Zatacznik nr 2
ujednoliconego tekstu
Regulaminu
Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 31.03.2016 r.

SZQZEG()I’_OWY ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW URZEDU, REFERATOW ORAZ
OSOB BEDACYCH NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY W URZEDZIE
GMINY | MIASTA

Do zadanh:

- Biura Rady nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

obstuga kancelaryjno—biurowa oraz organizacyjna sesji zwyczajnych
i nadzwyczajnych Rady,

obstuga komisji statych i doraznych Rady oraz Kluboéw Radnych,

obstuga innych przedsiewzie¢ zwigzanych z dziatalnoscig Rady zleconych przez
Burmistrza i Przewodniczgcego Rady,

przygotowanie i terminowe przekazanie materiatbw na posiedzenia komisji
i sesji Rady,

opracowanie materiatbw z obrad sesji Rady i komisji, ich przekazywanie
odpowiedni komérkom organizacyjnym Urzedu, jednostkom organizacyjnym
gminy, innym instytucjom oraz czuwanie nad realizacjg podjetych ustalen,

przyjmowanie wnioskéw i postulatéw z zebran mieszkancéw oraz posiedzeh rad
dzielnicowych, soteckich i osiedlowych, przekazywanie ich do realizacji przez
komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy, czuwanie
nad terminowg ich realizacja,

nadzor nad realizacjg uchwat Rady dotyczgcych spraw organizacyjnych Rady,
prowadzenie rejestru uchwat Rady i interpelacji radnych,

przekazywanie uchwat Rady Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

przekazywanie do publikacji uchwat Rady zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

10) organizacja wyboréw tawnikbw sgadowych oraz wyboréw organéw

w jednostkach pomocniczych Gminy,

11) obstuga biurowa zwigzana ze skladanymi przez Radnych o$wiadczeniami

majgtkowymi.

- Kancelarii Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
S)

6)
7)

8)

kierowanie obiegiem dokumentéw i pism przychodzgcych do Burmistrza i jego
Zastepcow oraz Urzedu,

sprawowanie nadzoru nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow,

kontrola wykonywania zalecen z narad Burmistrza z kierownikami komorek,
organizacyjnych Urzedu oraz kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy,

obstuga sekretariatu Burmistrza i Z - cow Burmistrza oraz Sekretarza Gminy
i Miasta,

wykonywanie czynnos$ci techniczno — administracyjnych dla Sekretarza Gminy
i Miasta,

prowadzenie rejestru Zarzgdzenh Burmistrza,

koordynowanie prac zwigzanych ze wspotpracg z organami samorzgdowymi
szczebla powiatowego i wojewoddzkiego, a takze administracjg rzadowa,

informacja o zakresie spraw zatatwianych przez poszczegdolne komorki
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organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne gminy,

9) zapewnienie realizacji funkcji reprezentacyjnej Burmistrza oraz organizacja
kontaktow Burmistrza z organizacjami spotecznymi, zatogami zaktaddéw pracy,
organizacjami zwigzkowymi i politycznymi,

10) potwierdzenie zgodnosci odpisow z oryginatem oraz urzedowe poswiadczenie
podpiséw w zakresie okreslonym przez przepisy prawne,

11) obstuga biurowa zwigzana ze sktadanymi przez pracownikow Urzedu
i Kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oswiadczeh majgtkowych.

- Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie, aktualizacja i nadzorowanie przestrzegania obowigzujgcych
w Urzedzie przepisow wewnetrznych w tym statutu i regulaminu
organizacyjnego Urzedu, regulaminu pracy, regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

2) przygotowywanie projektéw pism o nawigzywanie, zmiane lub rozwigzywanie
stosunku pracy,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy,

4) przygotowywanie projektow petnomocnictw i upowaznien oraz prowadzenie ich
rejestru,

5) prowadzenie spraw ptacowych oraz gospodarki etatami i funduszem ptac,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ewidencji czasu pracy oraz ewidencji
podrézy stuzbowych pracownikow,

7) wykonywanie zadan z zakresu naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

8) organizacja szkolen w siedzibie Urzedu oraz kierowanie na szkolenia,
seminaria i kursy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig porzadkowg
i dyscyplinarna,

10) nadzér nad wtasciwym korzystaniem z sieci telefonicznej przez pracownikow,

11) nadzér opracowywanie dokumentacji w celach rentowych i emerytalnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami uczniowskimi i absolwenckimi,

13) zapewnienie nalezytego zabezpieczenia i ochrony mienia Urzedu w tym:

- sprawy zwigzane z dozorowaniem budynkow,
- nadzor nad instalacjami alarmowymi,
- ubezpieczenie majgtkowe mienia,

14) zapewnienie prawidtowego stanu technicznego, bezpieczenstwa
przeciwpozarowego oraz bezpieczenstwa i higieny pracy w budynkach Urzedu
oraz kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad ochrony
ppoz. i BHP w tym:

- zlecanie przegladéw okresowych budynkow oraz prowadzenie ksigzek
obiektu budowlanego,

- planowanie remontow, konserwacji oraz inwestycji,

15) prowadzenie w cato$ci spraw gospodarczych w tym:

- zapewnienie dostaw mediéw i prowadzenie rozliczen,

- zapewnienie materiatéw biurowych i wyposazenia,

- prenumerata czasopism i ewidencja publikacji z zakresu dziatan samorzgdu
terytorialnego,

- zamawianie i likwidacja pieczeci urzedowych,

- nadzorowanie poprawnego dziatania wewnetrznej sieci telefonicznej oraz
sprzetu kserograficznego oraz wnioskowanie o jego wymiane,

- ewidencjg materiatéw niskocennych,



16)
17)
18)
19)

20)

21)

22)

23)
24)

- najem pomieszczen w budynkach Urzedu,

ewidencja i prowadzenie rozliczen drukéw Scistego zarachowania za wyjatkiem

czekow,

organizacja profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownikéw /badania wstepne,

okresowe, kontrolne oraz zwigzane ze zmiana stanowiskal/,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacjg zapiséw ustawy

o zaktadowym funduszu socjalnym,

wspoétpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie spraw

organizacyjno — gospodarczych,

archiwizowanie akt Urzedu w tym:

- wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania

- dokumentacji do przekazania do archiwum i jej przyjmowanie,

- prowadzenie archiwum,

- zapewnienie wifasciwych warunkow przechowywania i wnioskowanie
i wnioskowanie o realizacje zadan w tym zakresie,

- wypozyczanie akt pracownikom,

- brakowanie,

wspotpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie rozbudowy jednolitego

rzeczowego wykazu akt, zgody na brakowanie dokumentacji archiwalnej i jej

przekazywanie,

przygotowanie dokumentaciji niearchiwalnej, ktérej mingt okres przechowywania

do brakowania,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

prowadzenie zadan zwigzanych z Systemem Zarzgdzania Jakos$cia.

- Referatu Informatyki nalezy w szczegdélnosci:

1)

3)

4)

3)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

administrowanie systemow uzytkowych, a w szczegdlnosci:

- systemow finansowo-ksiegowych, ewidencyjnych, podatkowych,
wspomagajgcych integracje,

- pakietu programu kadrowo-ptacowego,

prowadzenie prac integracyjnych z nowymi systemami,

wsparcie techniczne dla uzytkownikow systemdéw w rozwigzywaniu problemow

technicznych zwigzanych z eksploatacjg systemow,

planowanie i realizacja zakupdw w zakresie oprogramowania, Czesci

zamiennych i sprzetu teleinformatycznego, materiatdw eksploatacyjnych do

urzgdzen drukujgco-kopiujgcych,

realizacja ogotu spraw zwigzanych z podpisami kwalifikowanymi dla

pracownikéw,

realizacja ogotu spraw zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i ciggtosci

dziatania systemu TI,

obstuga urzedu w zakresie biezgcego serwisowania sprzetu komputerowego,

drukujgcego i kopiujgcego oraz oprogramowania systemowego,

realizowanie ogotu prac zwigzanych z zapewnieniem poprawnego i wydajnego

dziatania serwerow sieci wewnetrznej, serweréw internetowych oraz macierzy

dyskowych,

administracja srodowiskiem wirtualnym,

zarzgdzanie podstawowymi ustugami sieciowymi DNS, DHCP,

konfigurowanie przetgcznikéw sieciowych (warstwa logiczna),

administracja domeng ActiveDirectory — uzytkownicy, komputery, autoryzacja,

konfiguracja regut (Group Policy),

administrowanie oprogramowaniem antywirusowym, antyspamowym

i systemem ochrony,
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14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)

23)

24)
25)
26)
27)

28)

tworzenie kopii awaryjnych oraz archiwizacja danych,

aktualizacja oprogramowania systemowego oraz pakietéw biurowych,
monitorowanie poprawnosci dziatania serwerdw i systemoéw,

utrzymanie pomieszczen serwerowni i ich wyposazenia,

administrowanie kontami pocztowymi,

rozliczanie wykorzystania licencji oprogramowania,

zapewnienie bezpiecznych warunkow przetwarzania danych w elektronicznym
systemie obiegu dokumentéw (ochrona przed utratg lub nieuprawnionym
dostepem),

realizowanie ogolu spraw zwigzanych z zakupem, uzytkowaniem,
konfigurowaniem i likwidacjg sprzetu komputerowego oraz drukujgco-
kopiujgcego,

nadzorowanie prac serwisowo-konserwacyjnych systeméw CEPIK, ZRODtO,
CEDIG, GEOPORTAL STAROSTWO,

zarzadzanie wewnetrzng siecig komputerowg obejmujgcg okablowanie
strukturalne budynkéw Urzedu Miasta oraz urzgdzenia aktywne zapewniajgce
prawidtowe funkcjonowanie sieci,

nadzoér i utrzymanie fizycznych tgczy pomiedzy siecig wewnetrzng Urzedu
Miasta a siecig publiczng,

zapewnienie  sprawnosci  dziatania  wydzielonej komputerowej sieci
energetycznej,

administrowanie systemem obiegu dokumentow w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,

obstuga i integracja systemu Zarzgdzania dokumentami z zewnetrznymi
platformami formularzy elektronicznych,

integracja systemow uzytkowych w zakresie przejmowania informacji do
systemu zarzgdzania dokumentami.

Pracownik Referatu powotany przez Burmistrza petni funkcje Administratora

Bezpieczenstwa Informacji w tutejszym Urzedzie. W zakresie zadan Administratora
Bezpieczenstwa Informacji pracownik ten podlega bezposrednio Burmistrzowi Gminy.
Szczegotowy zakres jego zadan okreslony jest w oddzielnym tirecie.

- Wydziatu Finansowo—-Budzetowego nalezy w szczegoélnosci:
I. Referat Podatkow:

1)
2)

3)

dokonywanie wymiaru podatkow lokalnych,

prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru podatku
od nieruchomosci, rolnego i leSnego oraz ewidencji podatku od $rodkdéw
transportowych,

przyjmowanie wnioskow oraz powadzenie postepowan dotyczgcych zwolnien
i ulg w spfacie zobowigzan podatkowych z uwzglednieniem pomocy publicznej
dla podatnikoéw bedgcych przedsiebiorcami,

wykonywanie kontroli podatkowych,

wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

wykonywanie zadan zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

prowadzenie ksiegowosci podatkowej,

windykacja zalegtosci podatkowych w tym:
— wystawianie upomnien,
— wystawianie tytutow wykonawczych,

kontrola terminowosci wpfat i rozliczeh zainkasowanych podatkow przez
inkasentow.
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10) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie optaty targowe;j,
11) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej oraz o zalegtych

naleznosciach przedsiebiorcow we wptatach na rzecz sektora finansow
publicznych.

Il. Referat Finansowo-Budzetowy:

1)
2)

3)
4)
S)
6)
7)

8)

opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy,

organizacja i wykonywanie prac zwigzanych z planowaniem i zatwierdzaniem
budzetu Gminy,

ewidencja biezgcej realizacji budzetu, okresowe informowanie organéw Gminy o
przebiegu tej realizacji,

przygotowanie zarzgdzen w zakresie finanséw Gminy, w tym zarzgdzen
w sprawie zmian w budzecie i w uktadzie wykonawczym,

ewidencja zawieranych umow i zlecen w Centralnym Rejestrze Umodw,

opracowywanie harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow,

przyjmowanie sprawozdan jednostkowych, sporzgdzanie sprawozdan zbiorczych
i ich przekazywanie,

prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniami przetargowymi w zakresie
obstugi bankowej, zaciggania zobowigzan w postaci kredytéw, pozyczek oraz
papieréw wartosciowych,

Ill. Referat KsiegowoSci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie catosci spraw z zakresu ksiegowosci syntetycznej i analitycznej
budzetu Gminy, Urzedu jako jednostki budzetowej oraz Gminnego Funduszu
Ochrony Srodowiska,

prowadzenie ewidencji ilosciowo—wartosciowej srodkéw trwatych oraz wartosSci
niematerialnych i prawnych, rozliczanie inwentaryzaciji,

ewidencja, rozliczanie i windykacja naleznosci Urzedu innych niz podatki
i optaty lokalne,

finansowanie jednostek budzetowych i instytucji kultury— uruchamianie srodkow i
kontrola ich wydatkowania,

obstuga kasowa petentow,

kompleksowa obstuga ptacowa pracownikéw urzedu,

ewidencja i windykacja optat z tytutu wieczystego uzytkowania,

wspotudziat w korektach i wdrazaniu obowigzujgcych oraz nowych systeméw
ewidencji komputerowej w zakresie zagadnien bedgcych przedmiotem dziatania
wydziatu,

opiniowanie projektéw uchwat i aktow normatywnych w zakresie rachunkowosci i
finansow,

10) ewidencja i windykacja naleznosci mandatowych,

11) ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych na dany rok i lata nastepne,
12) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania budzetu Urzedu,

13) zapewnienie obstugi finansowo—ksiegowej dla dziatajgcej przy Urzedzie PKZP,
14) prowadzenie postepowania w zakresie zwrotu optaty skarbowe;.

- Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)

3)

prowadzenie postepowania w sprawie sporzgdzania studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy,

prowadzenie postepowania w sprawie sporzgdzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

prowadzenie postepowan w sprawie analizy zmian w zagospodarowaniu
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przestrzennym Gminy oraz ewidencja wnioskow o dokonanie zmian,

4) prowadzenie postepowania w sprawie sporzgdzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego dla terenéw gérniczych,

5) prowadzenie postepowania w sprawie przywrocenia poprzedniego sposobu
zagospodarowania terenu,

6) sporzadzanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

7) prowadzenie rejestru sporzgdzonych wyrysow i wypisow,

8) przygotowywanie i sporzgdzanie decyzji o warunkach zabudowy
| zagospodarowania terenu,

9) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy
| zagospodarowania terenu,

10) stwierdzanie wygasniecia waznosci decyzji o warunkach zabudowy
| zagospodarowania terenu,

11) wydawanie  zaswiadczen odnosnie  przeznaczenia terendw  zgodnie
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego oraz wszelkich
zaswiadczeh o zgodnosci z planem miejscowym wymaganych przepisami
odrebnymi,

12) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

13) przygotowywanie i opiniowanie wstepnych projektow podziatu nieruchomosci
gruntowych,

14) prowadzenie rejestru wydanych postanowien o podziale nieruchomosci,

15) uzgadnianie koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z w zakresie zgodnosci
Z planem zagospodarowania przestrzennego,

16) opiniowanie planu ruchu zaktadu gorniczego po wzgledem nie naruszenia
zamierzong dziatalnoscig przeznaczenia nieruchomosci,

17) prowadzenie archiwum spraw planistyczno—urbanistycznych,

18) prowadzenie archiwum zwigzanego z wydanymi pozwoleniami na budowe,

19) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw,

20) przyjmowanie zawiadomien o odkryciu w trakcie prowadzonych robot
budowlanych lub ziemnych, przedmiotu, co do ktérego istnieje przypuszczenie,
iz jest on zabytkiem i niezwtoczne przekazanie ich Slgskiemu Wojewddzkiemu
Konserwatorowi Zabytkow,

21) przygotowanie miejskiego programu opieki nad zabytkami,

22) udzielanie dotacji na roboty konserwatorskie i restauratorskie przy obiektach
wpisanych do rejestru zabytkow,

23) prowadzenie postepowania zwigzanego z ustalaniem renty planistycznej,

24) rozpatrywanie roszczen odszkodowawczych z tytutu uchwalenia planu lub jego
zmiany,

25) wspétpraca i koordynacja dziatan zwigzanych z procesem budowlanym
pomiedzy wojewoddztwem, powiatem i gming,- zwigzkiem gmin i powiatow oraz
innymi organami administracji rzgdowej i samorzgdowej,

26) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem obstugi prac Gminnej Komisji
Urbanistyczno—Architektonicznej,

27) wspétpraca z inwestorami zewnetrznymi w zakresie niezbednym do realizacji
przez nich przedsiewzie¢ gospodarczych na terenie Gminy,

28) wspoétpraca z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego,

29) realizacja zadan wymaganych przepisami odrebnymi np. Prawem ochrony
srodowiska, Prawem budowlanym.

- Referatu Infrastruktury i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczegolnosci:
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1) dokonywanie sprzedazy nieruchomosci, zamiany, darowizny i zrzeczenia sie,
oddania w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe. Uzyczenie, oddanie
w trwaty zarzad oraz jego wygaszenie, a takze ograniczania prawami
rzeczowymi, w tym uzytkowaniem i stuzebnosciami,

2) udzielanie zgody na czasowe lub state zajecie nieruchomosci bedgcych
wiasnoscig Gminy oraz pobieranie opfat,

3) udzielanie zgody i pobieranie optat za usytuowanie urzgdzen i tablic
reklamowych na gruntach Gminy,

4) przygotowywanie zezwolen na zakfadanie, przeprowadzanie i wykonywanie
urzgdzen technicznych na gruntach gminnych, w tym ustalanie wysokosci optat
za czasowe zajecie nieruchomosci,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem wyceny nieruchomosci w zakresie
spraw prowadzonych przez Referat,

6) kompleksowe  przygotowywanie i  prowadzenie @ spraw  zwigzanych
z organizowaniem przetargéw na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste,
najem i dzierzawe nieruchomosci,

7) prowadzenie spraw dotyczgcych aktualizacji optat z tytutu uzytkowania
wieczystego i trwatego zarzadu,

8) wydawanie decyzji zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci,

9) rozwigzywanie umow uzytkowania wieczystego przed uptywem terminu na ktére
zostato ustanowione,

10) sprzedaz prawa wieczystego uzytkowania gruntu na rzecz dotyczgcych
uzytkownikow,

11) prowadzenie spraw dotyczgcych optat adiacenckich,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z uwlaszczeniem osob prawnych i fizycznych na
gruntach gminnych,

13) wydawanie oswiadczen o wykresleniu z ksigg wieczystych zobowigzan
i wierzytelnosci w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

14) zlecanie dokumentéw geodezyjnych dla potrzeb zadan realizowanych przez
Referat,

15) przygotowywanie wnioskow do Wydziatu Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego,
w celu zaktadania nowych ksigg dla gruntéw stanowigcych wtasno$¢ Gminy,
w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem lokali mieszkalnych i uzytkowych
z zasobu Gminy,

17) sporzgdzanie dokumentéw przejecia Srodka trwatego oraz likwidacji srodka
trwatego w zakresie spraw prowadzonych przez Referat oraz przekazanie ich do
ewidencji ksiegowej,

18) reprezentowanie Gminy jako wspétwiasciciela we wspdélnotach mieszkaniowych
przez pracownikdw wyznaczonych do tego przez Burmistrza,

19) wspotdziatanie z podmiotami odpowiadajgcymi za dostawe energii elektrycznej,
cieplnej i gazu,

20) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu gospodarki
komunalnej na terenie Gminy, dostawy wody oraz odprowadzania $ciekdw,

21) opiniowanie i programowanie potrzeb telekomunikacyjnych Gminy — wspétpraca
z podmiotami realizujgcymi te ustugi,

22) wspoétpraca z podmiotami Swiadczgcymi ustugi pocztowe dla mieszkancoéw,

23) prowadzenie postepowania zwigzanego z ustalaniem stawek czynszu za najem
lokali mieszkalnych i uzytkowych z zasobu Gminy,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem na zasob Gminy lokali
mieszkalnych zaktadowych,
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25) prowadzenie okresowych analiz sytuacji mieszkaniowej w Gminie oraz
popieranie inicjatyw w kierunku tworzenia nowych zasobow mieszkaniowych,

26) prowadzenie kontroli merytorycznej rozliczern wykonywania dotacji przez Zaktad
Gospodarki Mieszkaniowej,

27) przygotowywanie sprawozdan w zakresie zadan prowadzonych przez Referat,

28) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kaucji mieszkaniowych,
z weryfikacjg zmian wiascicielskich we wspolnotach mieszkaniowych, w skfad
ktérych wchodzg lokale mieszkalne nabyte od Gminy z bonifikata,

29) przygotowywanie informacji w zakresie przeksztatcen i prywatyzacji mienia
komunalnego za dany rok w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

30) dokonywanie optat na rzecz Skarbu Panstwa za umieszczanie urzgdzen
infrastruktury technicznej niezwigzanej z potrzebami zarzgdzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego,

31) ustanawianie stuzebnosci przesytu na nieruchomosciach wchodzacych w sktad
gminnego zasobu nieruchomosci,

32) wspotpraca z PWIK sp. z o. o. w Czerwionce-Leszczynach w zakresie
prowadzenia spraw zwigzanych ze zbywaniem i nabywaniem udziatéw tej spofki,

33) przekazywanie informacji Wydziatowi Mienia i Geodezji niezbednych do
aktualizacji rejestru gruntow komunalnych oraz sporzgdzanie sprawozdan
w zakresie obrotu gruntami stanowigcymi mienie komunalne a takze ewidenciji
gminnego zasobu nieruchomosci.

- Wydziatu Mienia i Geodezji nalezy w szczegolnosci:

1) nabywanie nieruchomosci na rzecz Gminy w drodze umowy sprzedazy,
darowizny, zamiany, pierwokupu, wywiaszczenia, oraz na skutek zrzeczenia
sie,

2) nabywanie nieruchomosci na rzecz Gminy w trybie przepisow o komunalizaciji
mienia,

3) regulacja stanu prawnego nieruchomosci zajetych pod drogi gminne oraz
prowadzenie ewidencji drog gminnych,

4) przygotowanie wnioskéw wraz z dokumentacjg niezbedng o przekazanie przez
Wojewode gruntéw na rzecz Gminy,

5) wystepowanie z wnioskiem o wywtaszczenie,

6) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci na cele zabudowy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang administracyjng granic Gminy,

8) nadawanie nazw ulicom, placom i innym terenowym obiektom publicznym oraz
drogom wewnetrznym,

9) ustalanie numeracji porzadkowej budynkdw,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci, z scaleniem
i podziatem nieruchomosci wraz z przygotowaniem decyzji,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

12) ustalanie odszkodowania za dziatki gruntu wydzielone pod przewidywane
w planie zagospodarowania przestrzennego drogi publiczne gminne
z nieruchomosci, ktérej podziat zostat dokonany na wniosek wtasciciela,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem wyceny nieruchomosci
w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat,

14) prowadzenie i aktualizacja rejestru gruntow komunalnych, sporzgdzanie
sprawozdan w zakresie obrotu gruntami stanowigcymi mienie komunalne,

15) wydawanie oswiadczen o wykresleniu z ksigg wieczystych zobowigzan
i wierzytelnosci w zakresie spraw prowadzonych bezposrednio przez Wydziat,

16) wnioskowanie do Wydziatu Ksigg Wieczystych Sgdu Rejonowego, w celu
zaktadania nowych ksigg dla gruntdow stanowigcych wtasnos¢ Gminy,
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ujawniania podziatbw i decyzji komunalizacyjnych, w zakresie spraw
prowadzonych przez Wydziat,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci,

18) weryfikacja srodkoéw trwatych gminnego zasobu nieruchomosci z ewidencjg
ksiegowa,

19) sporzadzanie dokumentow przyjecia srodka trwatego oraz likwidacja srodka
trwatego celem przekazania do ewidencji ksiegowej,

20) sporzagdzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

21) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego po zakonczeniu
kolejnego roku budzetowego,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzeniem nabycia spadku przez Gmine,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem melioracji szczegdétowej na
gruntach komunalnych,

24) wykonywanie zadan wynikajgcych z prawa towieckiego,

25) pomoc w organizowaniu wyborow przedstawicieli rolnikéw do Izb Rolniczych,

26) przygotowywanie sprawozdan okresowych i rocznych w sprawach rolnictwa,
lesnictwa i melioracji,

27) wspotdziatanie ze Starostwem Powiatowym w zakresie zadrzewien i zalesien
oraz ewidencji gruntow,

28) wspotpraca z Agencja Modernizacji Rolnictwa oraz Agencja Rynku Rolnego
z Panstwowg Inspekcjg Ochrony Ros$lin w zakresie zwalczania choréb
zakaznych zwierzgt w porozumieniu z Panstwowym Lekarzem Weterynarii,
Urzedem Statystycznym przy przeprowadzaniu spisu rolnego oraz wspoétpraca
z Gminno-Miejskg Spotkg Wodna.

- Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie zawiadomien w sprawie odbycia zgromadzen,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja,
3) dokonywanie zameldowan na pobyt staty oraz na pobyt czasowy, za wyjgtkiem
zameldowania dziecka w zwigzku ze sporzgdzeniem aktu urodzenia,
4) dokonywanie wymeldowan z pobytu statego oraz pobytu czasowego,
5) prowadzenie:
- rejestru mieszkancow,
- rejestru zamieszkania cudzoziemcoéw
oraz aktualizacja i weryfikacja danych (usuwanie niezgodnosci) w tym
zakresie,
6) przeprowadzanie postepowan wyjasniajgcych w sprawach zameldowania
decyzjga administracyjng, anulowania czynnosci materialno-techniczne;j
w postaci wpisu o zameldowaniu badz wymeldowaniu, wymeldowania
obywatela polskiego, ktéry opuscit miejsce pobytu statego albo opuscit miejsce
pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego okresu pobytu i nie dopetnit
obowigzku wymeldowania sie,
7) udostepnianie danych oraz wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow
oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
8) sporzadzanie:
- wykazdw dzieci i mtodziezy podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu,
— wykazéw o0soOb objetych rejestracjg na potrzeby prowadzenia kwalifikaciji
wojskowej,
9) przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru PESEL zgodnie z art. 18 ustawy
o ewidenc;ji ludnosci,
10) przyjmowanie wnioskoéw o wydanie dowoddéw osobistych oraz ich wydawanie,
11) przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,



12) uniewaznienie dowodow osobistych,
13) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodéw Osobistych,
14) udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz dokumentacji

zwigzanej z dowodem osobistym,

15) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,
16) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodoéw Osobistych oraz z dokumentacji

zwigzanej z dowodami osobistymi sporzgdzonej w formie papierowej,
przechowywanej w kopertach,

17) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow.

- Wydziatu Ekologii nalezy w szczegdlno$ci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)

prowadzenie publicznie dostepnego wykazu informacji o srodowisku i jego
ochronie w zakresie zadan Wydziatu,

udostepnianie informacji o sSrodowisku,

prowadzenie bazy azbestowe],

prowadzenie postepowania i przygotowanie decyzji o sSrodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzieg,

sprawowanie kontroli przestrzegania wymagan z zakresu ochrony srodowiska,
prowadzenie postepowania i przygotowanie zezwolen na usuniecie drzew
i krzewow z terendw nieruchomosci oraz ustalanie optat w tym zakresie oraz
kar za zniszczenie terendw zieleni, drzew i krzewow,

ochrona, utrzymywanie i konserwacja zieleni i zadrzewieh na terenach
komunalnych w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat,

wprowadzanie form ochrony przyrody,

propagowanie dziatan proekologicznych i zasady zrownowazonego rozwoju
Gminy,

wspotpraca z organizacjami ekologicznymi,

wspotudziat w inicjowaniu zadan z zakresu edukaciji ekologicznej,
wystepowanie do  Wojewoddzkiego Inspektora  Ochrony  Srodowiska
w szczegollnych przypadkach o podjecie dziatan w stosunku do
skontrolowanego przez Wydziat podmiotu korzystajgcego ze srodowiska,
wspotudziat w opracowaniu programu ochrony srodowiska i sporzgdzanie
okresowych raportéow z jego realizacji,

opiniowanie planéw i programow powiatowych, wojewddzkich i krajowych
dotyczgcych ochrony $srodowiska,

prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego,

wspoétpraca z organami samorzgdu mieszkancow,

sporzgdzanie rocznych sprawozdan w zakresie wymaganym przepisami
szczegolnymi,

planowanie i realizacja budzetu w zakresie zadan dot. Wydziatu,

nakazywanie usuniecia odpaddéw z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania,

koordynowanie dziatah zwigzanych z likwidacjg dzikich wysypisk smieci.

- Wydziatu Inwestycji i Remontéw nalezy w szczegolnosci:

1)

w zakresie przygotowania inwestyciji:

— opracowanie propozycji do Wieloletniego Planu Inwestycyjnego wraz
z uzasadnieniem potrzeby ich przygotowania i realizacji oraz okreslenie
szacunkowych kosztow inwestyciji,

— przygotowanie wytycznych i danych techniczno — kosztowych, niezbednych
do SIWZ i innych materiatbw przetargowych w tym projektow umow,
potrzebnych do udzielenia zamoéwienia publicznego oraz udziat w pracach
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komisji przetargowej,

— opracowanie specyfikacji technicznej i projektu umdéw na wykonanie

dokumentacji i realizacje rob6t budowlanych zadan inwestycyjnych
i remontowych nieobjetych Ustawg prawo zamdwien publicznych,

— przyjecie dokumentacji od jednostki projektowej, sprawdzenia jej

kompletnosci i zgodnosci z podpisang umowg, whniesienie uwag
i wyegzekwowanie od jednostki projektowej wymaganych Kkorekt i
uzupetnien,

- przygotowanie anekséw do zawartych umow,
- przygotowanie inwestycji gminnych oraz remontéw budynkdéw, w ktérych ma

siedzibe Urzad Gminy i Miasta, wraz z przynalezng infrastruktura,

— okreslenie zapotrzebowania na Srodki finansowe, niezbedne do realizacji

inwestycji z propozycjg zrodet ich pozyskiwania (wtasne, dotacje celowe,
kredyty, pozyczki).

2) w zakresie realizacji inwestyciji:

przygotowanie wnioskéw i innych dokumentow o wydanie pozwolenia na
budowe oraz uzyskania prawomocnego pozwolenia i dziennika budowy,
uzgodnienie harmonogramu realizacji zadan,

przekazanie wykonawcy placu budowy, prowadzenie nadzoru inwestorskiego
sitami wtasnymi lub na zlecenie oraz kontrola prawidtowosci

przebiegu procesu inwestycyjnego,

dziatania koordynacyjne zwigzane z realizacjg inwestycji zawartych umow
i udzielonych zlecen,

dokonywanie odbiorow czesciowych i koncowych inwestycji,

kontrola faktur wykonawcow z opisaniem zrodet finansowania i podaniem
kwot,

ewidencja naktadéw finansowych ponoszonych na realizacje zadan
inwestycyjnych,

egzekwowanie wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
oraz terminowego ich zwalniania,

sporzgdzanie opracowan dotyczgcych inwestyciji,

uzyskanie zezwolenia na uzytkowanie,

przygotowanie materiatdow niezbednych do rozliczenia otrzymanych dotac;ji
celowych, pozyczek i kredytow,

naliczanie kar umownych,

przygotowanie materiatow do koncowego rozliczenia zadania inwestycyjnego
w tym wystawienie dokumentow OT i PT,

zwotywanie i prowadzenie przeglagddéw gwarancyjnych,

zgtaszanie wykonawcy ujawnionych wad i usterek w trakcie uzytkowania
w okresie gwarancyjnym wraz z kontrolg prawidtowosci i terminowosci ich
usuniecia oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

przygotowanie wymaganych dokumentéw w przypadku postepowania
sgdowego w zakresie wynikajacym z przegladu prowadzonej inwestyciji.

3) archiwizowanie dokumentacji do czasu zakonczenia realizacji inwestycji
i okresu gwarancji, a nastepnie przekazanie jej do archiwum Urzedu,

4) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow w zakresie zgodnosci
z planowanymi i realizowanymi inwestycjami gminnymi.

- Wydziatu Prawnego nalezy w szczegolnosci:
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1) obstuga prawna Urzedu, organéw Gminy oraz nastepujgcych jednostek
organizacyjnych gminy: ZEAS, szkét i przedszkoli,

2) wspétudziat przy opracowywaniu statutéw, regulamindéw, zarzgdzen i innych
dokumentoéw regulujgcych funkcjonowanie organéw Gminy, Urzedu, jednostek
organizacyjnych oraz jednostek pomocniczych Gminy,

3) udziat w opracowywaniu projektow przepiséw prawa miejscowego,

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktéw prawnych wydanych
przez Burmistrza oraz projektow uchwat Rady,

5) opiniowanie projektow umow, porozumien i ugdd, udziat w negocjacjach nad ich
tworzeniem,

6) sporzagdzanie opinii prawnych i komunikatéw prawnych,

7) prowadzenie konsultacji prawnych,

8) nadzor nad przestrzeganiem przepisow kpa w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy,

9) wystepowanie przed sadami i urzedami w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig
Gminy w ramach odrebnych petnomocnictw, prowadzenie spraw w tym
zakresie,

10) wspétudziat w organizowaniu szkolen wewnetrznych, szczegodlnie z zakresu
nowych rozwigzan prawnych,

11) udzielanie porad prawnych mieszkancom z zakresu spraw zatatwianych przez
Urzad i jednostki organizacyjne Gminy;,

12) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych wiasnych i ogodlnie obowigzujgcych
oraz orzecznictwa, udostepnianie zbioréw osobom zainteresowanym,

13) obstuga prawna posiedzen organéw gminy oraz wg potrzeb komisji branzowych
i doraznych,

14) udzielanie pomocy w zakresie realizacji zamowien publicznych,

15) nadzorowanie przebiegu procesu windykacyjnego z orzeczen sgdowych.

- Wydziatu Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie rocznych  sprawozdan o  udzielonych ~ zamdwieniach
i przekazywanie ich Prezesowi Urzedu Zamdéwien Publicznych w terminie do
1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie,

2) sporzadzanie ogtoszen o: zamowieniu, koncesji, udzieleniu zamdwienia,
konkursie i o wynikach konkursu — w postepowaniach prowadzonych przez
Wydziat oraz na wniosek wydziatow branzowych w przypadku prowadzenia
postepowania przez wydziat branzowy,

3) prowadzenie procedur zamodwien publicznych zgodnie 2z ustawg-Prawo
zamowien publicznych,

4) prowadzenie dokumentacji postepowania o0 zamdwienie publiczne poczgwszy od
momentu wystgpienia Wydziatu merytorycznego z wnioskiem
o uruchomienie postepowania do momentu jego zakonczenia,

5) koordynowanie i prowadzenie postepowan odwotawczych,

6) przekazywanie informacji o wynikach postepowania,

7) prowadzenie korespondencji zwigzanej z realizacjg ustawy — Prawo zamowien
publicznych,

8) zgtaszanie wnioskow i zawiadomieh do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,
na wniosek wydzialu branzowego =zawierajgcy dane merytoryczne i
rozstrzygniecia oraz uzasadnienie faktyczne i prawne w oparciu o ustawe
Prawo zamowien publicznych, we wspotpracy z wydziatami merytorycznymi,

9) prowadzenie rejestru zamowien publicznych realizowanych przez wydziat,

10) prowadzenie rejestru umow  zawieranych w  wyniku  postepowan
przeprowadzanych przez Wydziat,
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11) udziat osobowy w przeprowadzanych postepowaniach, w tym w komisjach
przetargowych,

12) inicjowanie i podejmowanie dziatan zmierzajgcych do usprawnienia stosowania
ustawy Prawo zamowieh publicznych,

13) prowadzenie doradztwa w zakresie stosowania ustawy — Prawo zamowien
publicznych.

- Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci nalezy
w szczegolnosci :

1) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilngj
| zarzgdzania kryzysowego na terenie gminy i miasta,

2) przygotowanie i kierowanie jednostkami organizacyjnymi obrony cywilnej,

3) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania
I alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

4) opracowanie planu obrony cywilnej gminy i miasta oraz sprawowanie nadzoru
nad opracowaniem planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotow
gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych dziatajgcych na terenie
gminy i miasta, a takze komorek organizacyjnych Urzedu,

5) opracowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia jednostek organizacyjnych
obrony cywilnej, a takze szkolenia Iludnosci w zakresie powszechnej
samoobrony,

6) kierowanie przygotowaniem ewakuacji (przyjecia) ludnosci oraz koordynowanie
tych dziatan,

6') planowanie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej
i innych organow,

7) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i srodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkoéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu
oraz srodkéw obrony cywilnej,

8) sprawowanie nadzoru i prowadzenie ewidencji budowli ochronnych, urzgadzen
specjalnych oraz ochronnego zaciemniania gminy i miasta,

9) koordynowanie przedsiewzieC w zakresie integracji sit obrony cywilnej oraz
jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajgcych na terenie gminy
i miasta do prowadzenia akcji ratunkowej oraz likwidacji skutkow klesk
zywiotowych i zagrozen srodowiska,

10) organizowanie ¢éwiczen i dyzurow z zakresu ochrony ludnosci i zarzgdzania
kryzysowego oraz zabezpieczenie udziatu jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej w odpowiednich treningach i dyzurach organizowanych przez Slgski
Urzad Wojewddzki,

11) inspirowanie spotecznych przegladdéw stanu bezpieczenstwa pozarowego na
terenie gminy i miasta,

12) prowadzenie miesiecznych kart pracy konserwatorow sprzetu strazackiego,
miesiecznych kart drogowych pozarniczych pojazdéw samochodowych, ksigzki
paliwowej jednostek ochotniczych strazy pozarnych, kart sprzetu silnikowego,
a takze wyposazenia objetego pozabilansowg ewidencjg iloSciowg bedacg
w dyspozycji ochotniczych strazy pozarnych,

13) prowadzenie spraw finansowych Ochotniczych Strazy Pozarnych w stosunku do
Urzedu Skarbowego oraz Urzedu Statystycznego,

14) realizacja zadan remontowych w obiektach pozarniczych,

15) planowanie i realizacja budzetu w zakresie obrony cywilnej i ochotniczych strazy
pozarnych, a takze zarzgdzania kryzysowego,

16) przygotowanie, aktualizacja i realizacja gminnego planu reagowania
kryzysowego,
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17) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

18) wspotdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organdw administracji
publicznej a takze podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska
i prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,

19) przeprowadzanie rejestracji os6b na potrzeby prowadzenia kwalifikaciji
wojskowej,

20) udziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

21) realizacja przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania Gminy do funkcjonowania
w warunkach zewnetrznych zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

22) zorganizowanie doreczania i doreczanie dokumentow powofania do czynnej
stuzby wojskowej w trybie akcji kurierskiej w razie ogtoszenia mobilizacji
| W czasie wojny,

23) organizacja szkolen w dziedzinie obronnosci,

24) reklamowanie osOb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
mobilizacji i w czasie wojny,

25) przeprowadzanie czynnosci i wspofdziatanie z wtasciwymi organami wojskowymi
w zakresie wykonywania powszechnego obowigzku obrony przez osoby
podlegajgce temu obowigzkowi,

26) organizacja punktu kontaktowego HNS w warunkach zewnetrznego zagrozenia
panstwa i w czasie wojny,

27) prowadzenie spraw, swiadczen na rzecz obrony,

28) (skreslony)

29) ustalanie i wyptacanie swiadczen pienieznych zotnierzom rezerwy, ktorzy odbyli
¢wiczenia wojskowe,

30) realizacja czynnosci w zakresie wojskowego obowigzku meldunkowego
wykonywanego przez osoby podlegajgce obowigzkowi czynnej stuzby
wojskowej,

31) realizowanie spraw obronnych oraz ich koordynowanie w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy.

- Biura Audytu i Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegoélnosci:
1) w zakresie audytu wewnetrznego:
— opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego opartych na analizie
ryzyka,
— przeprowadzanie audytu wewnetrznego zgodnie z rocznym planem audytu,
— w przypadkach uzasadnionych przeprowadzanie audytu wewnetrznego poza
rocznym planem audytu,
— sporzgdzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,
- sporzgdzanie rocznego sprawozdania z realizacji planu audytu
wewnetrznego,
— przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych,
— prowadzenie statych i biezgcych akt audytu wewnetrznego,
- wykonywanie czynnosci doradczych.
2) w zakresie kontroli wewnetrzne;:
— opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Burmistrzowi projektow
rocznego planu kontroli jednostek podlegtych i nadzorowanych,
— organizowanie i przeprowadzanie kontroli w jednostkach podlegtych
i nadzorowanych zgodnie z planem kontroli,
- przygotowywanie projektéw wnioskdéw i zalecen pokontrolnych oraz czuwanie

14



nad ich wykonaniem,
— przeprowadzanie na polecenie Burmistrza kontroli doraznych,
— opracowywanie rocznych sprawozdan z kontroli,
— wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej.

- Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych wytwarzanych,
przetwarzanych, przekazywanych i przechowywanych w Urzedzie,

2) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

3) prowadzenie kancelarii tajnej,

4) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

5) kontrole ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentéw zawierajgcych informacje
niejawne,

6) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,
przeprowadzanie procedury sprawdzajgcej w celu dopuszczenia osob do
informaciji niejawnych,

8) przeprowadzanie procedury sprawdzajgcej w celu dopuszczenia osob do
informacji niejawnych,

9) ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie i udostepnianie danych
uzyskiwanych w zwigzku z prowadzonymi zwyktymi postepowaniami
sprawdzajgcymi,

10) ochrona fizyczna informaciji niejawnych,

11) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie oswiadczen majgtkowych
sktadanych przez pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy oraz spotkach z udziatem mienia komunalnego.

- Wydziatu Spraw Spotecznych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dziatan promujgcych Gmine w zakresie zadan realizowanych przez
Wydziat,

2) wspotpraca z zagranica, z miastami partnerskimi, ze Srodowiskami
gospodarczymi, organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi gminami
i stowarzyszeniami gmin,

3) prowadzenie strony internetowej Gminy z wytgczeniem zaktadki Aktualno$ci oraz
koordynacja funkcjonowania Biuletynu Informaciji Publicznej,

4) dokonywanie wpisow do Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci
Gospodarczej,

5) przyjmowanie oraz rozpatrywanie wnioskdw o nagrody w dziedzinie tworczosci
artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg przyznawania honorowego
patronatu Burmistrza,

7) prowadzenie zgodnie z kompetencjami ewidencji obiektow swiadczgcych ustugi
hotelarskie oraz pdl biwakowych,

8) prowadzenie spraw dotyczgcych transportu zbiorowego na terenie gminy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przew6z 0sob
w transporcie drogowym regularnym i regularnym specjalnym,

10) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych oraz
prowadzenie ich ewidencji,

11) wspétpraca z podmiotami gospodarczymi i innymi instytucjami w celu utatwienia
im prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, w tym prowadzenie bazy danych
przedsiebiorcow,

12) przygotowywanie i przedkfadanie Burmistrzowi projektu rocznego programu
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wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami
realizujgcymi zadania publiczne w zakresie pozytku publicznego,

13) informowanie o planowanych kierunkach dziatalnosci i wspoétdziatania
Z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami oraz harmonizowanie tych
kierunkow,

14) konsultowanie z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami,

odpowiednio do zakresu ich dziatania, projektéw aktéw normatywnych
w dziedzinach dotyczgcych ich dziatalnosci statutowej,

15) tworzenie wspdlnych zespotow o charakterze doradczym i inicjatywnym
ztozonych z przedstawicieli organizacji pozarzgdowych i innych podmiotéow oraz
przedstawicieli organdéw administracji publicznej,

16) przygotowywanie i obstuga konkurséw ofert na zlecanie organizacjom
pozarzgdowym i innym uprawnionym podmiotom realizacji zadan publicznych
z budzetu Gminy,

17) zlecanie realizacji zadan publicznych organizacjom pozarzgdowym i innym
uprawnionym podmiotom na podstawie umoéw dotacji w ramach srodkow
finansowych z budzetu Gminy,

18) dokonywanie kontroli i oceny realizacji zadan zleconych organizacjom
pozarzgdowym i innym uprawnionym podmiotom w ramach uméw dotacji,

19) przyjmowanie sktadanych wnioskéw o dotacje, sprawozdan czesciowych
i koncowych, ocena prawidtowosci pod wzgledem merytorycznym i formalnym
ztozonych dokumentow,

20) przygotowywanie projektu sprawozdania ze wspoOtpracy 2z podmiotami
dziatajgcymi w sferze pozytku publicznego i wolontariatu,

21) przyjmowanie oraz rozpatrywanie wnioskdw o stypendia sportowe, nagrody
i wyrdznienia za wybitne osiggniecia w dziatalnosci w zakresie sportu,

22) przygotowywanie umow stypendialnych, wstrzymywanie wyptat stypendium
i wznawianie wyptat oraz pozbawianie wyptaty stypendium sportowego,

23) przechowywanie i dystrybucja akcesoridw oraz materiatdw promocyjnych,

24) wspétpraca z niepublicznymi podmiotami medycznymi,

25) realizacja programéw zdrowotnych,

26) opiniowanie rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych,

27) podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z potrzeb zdrowotnych
mieszkancow.

- Wydziatu Programowania i Funduszy Zewnetrznych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie i implementacja realizacji Strategii Rozwoju Gminy i Miasta oraz
Lokalnego Programu Rewitalizacji,

2) analiza realizacji i aktualno$ci zapiséw dokumentéw perspektywicznego rozwoju,
w tym Strategii Rozwoju Gminy i Miasta oraz Lokalnego Programu Rewitalizacji,

3) monitoring oraz opracowywanie raportdw dotyczgcych realizacji Strategii
Rozwoju Gminy i Miasta oraz Lokalnego Programu Rewitalizacji,

4) inicjowanie i opracowywanie dokumentéw strategicznych majacych pozytywny
wptyw na rozwoj obszaréw wiejskich,

5) gromadzenie i analiza informacji o istniejgcych Zrodtach finansowania
z programoéw i funduszy pod kgtem mozliwosci ich wykorzystania,

6) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych we wspétpracy z wiasciwymi wydziatami
merytorycznymi oraz jednostkami organizacyjnymi na zadania inwestycyjne i
remontowe,

7) kompletowanie = dokumentéw  stanowigcych  zatgczniki do  wniosku
o dofinansowanie,
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8) gromadzenie danych na temat pozyskanych $rodkéw ze zrédet krajowych
i zagranicznych,

9) publikacja na stronie internetowej Gminy i Miasta informacji na temat projektow
realizowanych ze srodkéw krajowych i zagranicznych,

10) wyszukiwanie i przekazywanie informacji wydziatom merytorycznym
i jednostkom organizacyjnym Gminy i Miasta o mozliwosci wspotfinansowania
projektéw nie inwestycyjnych,

11) prowadzenie ewidencji wnioskéw aplikacyjnych,

12) wspétpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wspolnych
przedsiewzie¢ wspotfinansowanych ze srodkéw krajowych i zagranicznych,

13) opracowywanie sprawozdan oraz wnioskéw o ptatnos¢ dotyczgcych inwestycji
wspotfinansowanych ze srodkéw krajowych i zagranicznych,

14) koordynacja  projektow  wspétfinansowanych ze  Srodkéw  krajowych
i zagranicznych w okresie ich wdrazania,

15) monitoring projektéw inwestycyjnych wspétfinansowanych ze srodkéw krajowych
i zagranicznych w okresie ich wdrazania, w tym gromadzenie informacji na
temat wskaznikéw osiggniecia celdéw projektdw inwestycyjnych,

16) biezgce monitorowanie obowigzujgcych przepisow i aktéw prawnych Unii
Europejskiej dotyczgcych funduszy unijnych,

17) wspétpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Slaskiego oraz innymi
instytucjami zarzgdzajgcymi programami operacyjnymi.

- Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlno$ci :

1) przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek
matzenski w lokalu USC i poza lokalem USC,

2) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonodw,

3) migracja aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Panstwowych,

4) aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL,

5) usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL

6) nadawanie numeru PESEL noworodkom,

7) meldowanie noworodkow,

8) wymeldowanie osob zmartych,

9) przyjmowanie od nupturientow zapewnienia o braku przeszkdd do zawarcia
matzenstwa cywilnego, jak i matzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-
prawnymi,

10) prostowanie btedéw w aktach stanu cywilnego,

11) uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego,

12) wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow
Panstwowych,

13) wydawanie decyzji administracyjnych i zezwoleh w zakresie rejestracji stanu
cywilnego dotyczacych:

— odmowy dokonania transkrypcji,

— odmowy odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

— odmowy sprostowania aktu stanu cywilnego,

— odmowy uzupetnienia aktu stanu cywilnego,

- odmowy wydania zaswiadczenia o stanie cywilnym,

— odmowy przyjecia odwiadczenia 0 uznaniu ojcostwa,
— zmiany imienia i nazwiska,

— skrécenia terminu na zawarcie zwigzku matzenskiego,

14) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych
zawarcie matzenstwa,
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15) wydawanie zaswiadczen, Zze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzec
matzenstwo,

16) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,,

17) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych uznanie ojcostwa,

18) wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru PESEL,

19) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa,

20) przyjmowanie oswiadczen od oséb rozwiedzionych o powrocie do nazwiska
poprzednio noszonego,

21) uznawanie orzeczen sadow zagranicznych i innych organéw w sprawach
rodzinnych (niemajgtkowych),

22) przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktory nie jest
ojcem dziecka,

23) przyjmowanie oswiadczenh o zmianie imion noworodkom,

24) przyjmowanie oswiadczen o nazwisku jakie bedg nosi¢ matzonkowie po
zawarciu matzenstwa oraz nazwisku ich dzieci,

25) wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktow stanu
cywilnego, orzeczen sagdowych, decyzji administracyjnych oraz innych
dokumentow,

26) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego,

27) wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego i braku ksiegi
stanu cywilnego,

28) sporzadzanie testamentdw,

29) prowadzenie korespondenciji krajowej i zagranicznej,

30) przekazywanie informacji Centrum Informacji Kryminalnych, strazy granicznej
i innym uprawnionym jednostkom,

31) nadzér nad funkcjonowaniem Archiwum Zaktadowego USC oraz przekazywanie
100-letnich i 80-letnich ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego,

32) podpisywanie pism z zakresu realizacji zadan USC,

33) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie pracy Wydziatu.

- Wydziatu Edukacji nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan oswiatowych — w tym zadah w zakresie Kksztatcenia,
wychowania i opieki: w przedszkolach, oddziatach zerowych, szescioletniej
szkole podstawowej oraz 3-letnim gimnazjum, koordynowanie dziatan tych
jednostek,

2) zaktadanie, likwidacja i reorganizacja jednostek oswiatowych;

3) zatwierdzanie projektow organizacyjnych szkét i przedszkoli oraz aneksow
wprowadzajgcych zmiany w projektach;

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig jednostek oswiatowych w zakresie
spraw administracyjnych,

5) prowadzenie spraw kadrowych w stosunku do dyrektorow organizacyjnych
jednostek oswiatowych (przedszkoli, szkdét podstawowych, gimnazjow,
zespotow szkot) w tym:

— prowadzenie ich akt osobowych,

— podejmowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem oceny pracy,

— wystepowanie z wnioskami o nagrody dla wyrdzniajgcych sie w pracy
dyrektoréw,

— przygotowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow,

— wydawanie zaswiadczen i odpisow Swiadectw pracy na podstawie posiadane;j
dokumentacji,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg postepowania egzaminacyjnego na
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7)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)

21)

22)
23)

24)
25)

stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat,
wydawanie skierowan (nauczanie indywidualne, rewalidacja, ksztatcenie
specjalne),

wydawanie postanowien o natozeniu grzywny na wniosek dyrektoréw szkot
w przypadku nie realizowania przez ucznia obowigzku szkolnego,
koordynowanie i organizacjia dowozu dzieci do szkdét podstawowych
i gimnazjow a w tym dokonywanie analizy formalnej wnioskéw oraz
przygotowywanie umow dotyczgcych dowozu do szkét i przedszkoli ucznidw
niepetnosprawnych,

prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych,

petnienie nadzoru nad wprowadzonymi do rejestru Ziobkami i klubami
dzieciecymi w zakresie warunkéw i jakosci Swiadczonych ustug,

ustalanie tgcznej kwoty dotacji celowej z budzetu gminy na uprawnione dzieci
objete opiekg w ztobku lub klubie dzieciecym,

przygotowywanie porozumien, aneksow do porozumien w zakresie zwrotu
dotacji jakiej inne organy prowadzgce przekazujg przedszkolom niepublicznym
na ucznia bedgcego mieszkancem Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,
uczeszczajgcego do przedszkola niepublicznego lub placéwki niepublicznej,
dokonywanie analizy formalnej dokumentacji oraz przygotowywanie decyzji
w zakresie refundacji kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw oraz
przeprowadzanie analizy dokumentéw dotyczgcych pomocy de minimis,
przygotowywanie projektdéw uchwat i zarzgdzen wynikajgcych z ustalonego
zakresu zadan,

obstuga administracyjna i finansowa dotacji i subwencji zwigzanych tematycznie
z realizowanymi przez Wydziat zadaniami w tym m.in. wypoczynku
srodrocznego dzieci ("zielone szkoty”), ,wyprawki szkolnej’, awansu
zawodowego nauczycieli, refundacji kosztéw ksztatcenia miodocianych
pracownikéw,

przygotowywanie corocznego raportu o stanie zadan oswiatowych;
koordynowanie przydzielania przez dyrektorow stypendiow dla ucznidow
za wyniki w nauce i osiggniecia sportowe,

obstuga systemu informacji o$wiatowej w zakresie przekazywania danych
do RSPO, przekazywania danych dziedzinowych z bazy danych SIO oraz
pozyskiwanie danych dziedzinowych z bazy danych SIO,

wspotpraca z :

- Kuratorium Oswiaty w Katowicach, Delegaturg w Rybniku,

- stowarzyszeniami,

- zwigzkami zawodowymi w zakresie kompetencji okreslonych przepisami,
podejmowanie dziatan na rzecz promocji dziatalnosci oswiatowej i edukacyjnej
gminy,

pomoc dyrektorom placowek oswiatowych w rozwigzywaniu problemow
kadrowych,

przygotowywanie dyploméw na uroczystosci oswiatowe,

zakres dziatania Wydziatu nie obejmuje zadan powierzonych do realizacji
dyrektorom szkét i przedszkoli, a takze zadan stanowigcych przedmiot dziatania
wyodrebnionych jednostek organizacyjnych — zgodnie z postanowieniami
ustalonych dla nich statutéw.

- Wydziatu Gospodarowania Odpadami nalezy w szczegoélnosci:
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1)
2)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

prowadzenie nadzoru nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi

na terenie Gminy,

prowadzenie dziatan zwigzanych z informacjg i edukacjg w zakresie

prawidtowego gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci

w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi

na terenie Gminy, w tym:

- potrzeb inwestycyjnych zwigzanych z gospodarowaniem odpadami
komunalnymi,

- kosztow  poniesionych z  odbieraniem, odzyskiem, recyklingiem
i unieszkodliwianiem odpadéw komunalnych,

- ilosci odpadow komunalnych wytwarzanych na terenie gminy i miasta,

prowadzenie ewidencji zbiornikbw bezodptywowych oraz przydomowych

oczyszczalni sciekow,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadow

komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

przygotowywanie zezwoleh na oprdéznianie zbiornikbw bezodptywowych

i transport nieczystosci ciektych,

sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadah z zakresu gospodarowania

odpadami komunalnymi,

sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu odbioru nieczystosci

ciektych,

nadzoér nad realizacjg zadan powierzonych podmiotowi odbierajgcemu odpady

komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

umieszczanie na stronie internetowej oraz w sposob zwyczajowo przyjety

informacji miedzy innymi o:

- podmiotach odbierajgcych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,

- punktach selektywnego zbierania odpadoéw komunalnych,

- podmiotach zbierajgcych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny,

- Referatu Rozliczania i Windykacji Optaty nalezy w szczegdlno$ci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

weryfikacja ztozonych przez wiascicieli nieruchomosci deklaracji o wysokosci

optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

przygotowywanie decyzji okreslajgcej wysokos¢ optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi,

prowadzenie ksiegowosci w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi, w tym kontrola terminowos$ci wpfat,

przyjmowanie wnioskow oraz prowadzenie postepowan dotyczgcych zwolnien
i ulg w sptacie zobowigzan z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi, z uwzglednieniem pomocy publicznej dla podatnikbw bedgcych

przedsiebiorcami,

wykonywanie kontroli podatkowej,

windykacja zalegtosci podatkowych w tym :

- wystawianie upomnien,

- wystawianie tytutdbw wykonawczych.

- Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlno$ci:
1) ochrona spokoju i porzgdku w miejscach publicznych,
2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym

w przepisach o ruchu drogowym,

3) wspotdziatanie z wkasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia

obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk
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4)

5)
6)

7)

8)

9)

zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego
zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem osob
postronnych lub zniszczeniem $ladéw i dowoddéw, do momentu przybycia
wiasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci swiadkow zdarzenia,

ochrona obiektow komunalnych i urzgdzen uzytecznosci publicznej,

wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

doprowadzanie o0sOb nietrzezwych do izby wytrzezwien Iub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia
w miejscu publicznym, znajdujg sie w okolicznosciach zagrazajgcych ich zyciu
lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych oséb,

informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobieganie
popetnianiu przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennymi
wspotdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzgdowymi
| organizacjami spotecznymi,

konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub  wartosci
pienieznych dla potrzeb Gminy.

- Petnomocnika ds. Planowania, Rozwoju i Gospodarki nalezy w szczegdlnoci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

koordynowanie dziatan podlegltych Wydziatbw Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy a takze sprawowanie nad nimi nadzoru,

zapewnienie prawidiowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania
zadan przez nadzorowane Wydziaty oraz jednostki organizacyjne Gminy;,

przyjmowanie oraz podpisywanie korespondencji w sprawach nie zastrzezonych
do wtasciwosci Burmistrza, a nalezgcych do zakresu zadan realizowanych
przez nadzorowane Wydziaty oraz jednostki organizacyjne Gminy,

organizowanie, koordynowanie, nadzorowanie przygotowania materiatdw
i projektdw rozstrzygnie¢ dla organdw gminy w zakresie nadzorowanych
Wydziatéw oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

podejmowanie czynnosci w celu skutecznego wykonywania przydzielonych
zadan,

sprawowanie biezgcego nadzoru nad Wydziatami i podlegtymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania srodkéw z programoéw
pomocowych oraz innych Zzrodet zewnetrznych,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza w granicach
oddzielnego upowaznienia oraz nadzorowanie wydawania takich decyzji przez
podlegtych pracownikow posiadajgcych upowaznienie Burmistrza.

- Pelnomocnika ds. Spotecznych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

koordynowanie dziatan podlegtych Wydziatbw Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy, a takze sprawowanie nad nimi nadzoru,

zapewnienie prawidtowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania
zadan przez nadzorowane Wydziaty oraz jednostki organizacyjne Gminy,
przyjmowanie oraz podpisywanie korespondencji w sprawach nie
zastrzezonych do wifasciwosci Burmistrza, a nalezgcych do zakresu zadan
realizowanych przez nadzorowane Wydziaty oraz jednostki organizacyjne
Gminy,

organizowanie, koordynowanie, nadzorowanie przygotowania materiatéw
i projektdw rozstrzygnie¢ dla organdw gminy w zakresie nadzorowanych
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Wydziatéw oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

5) podejmowanie czynnosci w celu skutecznego wykonywania przydzielonych
zadan,

6) sprawowanie biezgcego nadzoru nad Wydziatami i podleglymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania $rodkéw z programéw
pomocowych oraz innych zrodet zewnetrznych,

7) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza w granicach
oddzielnego upowaznienia oraz nadzorowanie wydawania takich decyzji przez
podlegtych pracownikow posiadajgcych upowaznienie Burmistrza.

- Rzecznika prasowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie  polityki  informacyjnej  Burmistrza ~ Gminy i  Miasta,

a w szczegolnosci:

a) informowanie srodkéw masowego przekazu o dziatalnosci Gminy,

b) organizowanie konferencji prasowych z udziatem przedstawicieli Gminy
i Miasta oraz innych kontaktéw z dziennikarzami,

c) przygotowywanie komunikatow, oswiadczen i sprostowan dla $rodkéw
masowego przekazu,

d) przygotowywanie, we wspoétdziataniu z wiasciwymi Wydziatami, odpowiedzi
na skargi i wnioski zgtoszone w srodkach masowego przekazu.

2) przygotowywanie codziennych wycinkéw prasowych dotyczgcych Gminy, i ich
archiwizowanie,

3) przygotowywanie tekstow, prezentacji multimedialnych oraz innych materiatow
i artykutéw promujgcych Gmine,

4) przekazywanie dziennikarzom, w porozumieniu z Biurem Rady uchwat bedgcych
przedmiotem sesji Rady Miejskiej oraz organizowanie udziatu przedstawiciel
srodkow masowego przekazu w sesjach Rady Miejskiej,

5) opracowywanie materiatdw promocyjno-informacyjnych,

6) zakup ustug promocyjnych w zakresie spraw nalezgcych do kompetenciji
rzecznika prasowego tj. w szczegolnosci artykutbw prasowych, programow
telewizyjnych oraz filmoéw promocyjnych o Gminie,

7) przekazywanie, w razie potrzeby, opracowanych i zakupionych ustug
promocyjnych do Wydziatu Spraw Spotecznych,

8) koordynacja dziatan promujgcych Gmine prowadzonych w szczegolnosci przez
komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy,

9) angazowanie sie we wszelkiego rodzaju akcje promocyjne Gminy organizowane
wspolnie przez Gmine oraz inne podmioty, w tym 2z udziatem $rodkéw
masowego przekazu,

10) prowadzenie zaktadki Aktualno$ci strony internetowej,

11) przygotowanie spotkan i wystgpien Burmistrza,

12) organizacja kontaktow Burmistrza z innymi podmiotami,

13) przygotowanie okolicznosciowych podziekowan, zyczen | zaproszen na
wyznaczone spotkania Burmistrza oraz innej korespondenciji okolicznosciowej,

14) wykonywanie badahn i analiz opinii publicznej oraz gromadzenie
i opracowywanie danych liczbowych oraz statystycznych dotyczgcych Gminy
i Miasta,

15) udzielanie odpowiedzi na listy i ankiety oraz zapytania mieszkancéw i instytucji
dotyczagcych informacji o Urzedzie Gminy i Miasta,

16) prowadzenie bazy zdjeciowej Gminy oraz wykonywanie i zlecanie wykonania
materiatéw zdjeciowych,

17) tworzenie i aktualizowanie bazy informacji o stynnych mieszkancach Gminy.
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- Specjalisty ds. BHP nalezy w szczegdlnosSci:

1) prowadzenie szkolen nowo zatrudnionych pracownikow oraz studentow
i uczniow odbywajgcych praktyczng nauke zawodu,

2) prowadzenie okresowych szkolen pracownikow administracyjno —biurowych oraz
na stanowiskach robotniczych,

3) kontrola warunkdw pracy oraz przestrzegania przepiséw bhp,

4) przygotowywanie zarzgdzen wewnetrznych dotyczgcych warunkoéw pracy
i spraw bhp,

5) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuniecia,

6) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku okresowych
analiz stanu bhp zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
I organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikdw oraz poprawe warunkow pracy,

7) przedstawienie pracodawcy wnioskow dotyczgcych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

8) dokonywanie odbioru miejsc pracy wyposazonych w monitory ekranowe,

9) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang pracag
oraz zapoznawanie z oceng zatrudnionych pracownikow,

10) opracowywanie i wprowadzanie na stanowiskach pracy szczegotowych instrukciji
dotyczacych bhp,

11) dbatos¢ o prawidtowe oznakowanie w budynkach drog ewakuacyjnych i innych
zagrozen,

12) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw w pracy i w drodze do niej,
opracowywanie stosownych wnioskow i ich kontrola,

13) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wypadkéw w pracy i w drodze do niej,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzeh o takie choroby, a takze badan
i pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w sSrodowisku pracy i jej
przechowywanie,

14) doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bhp.

- Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych,
W szczegolnosci przez:

— sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych,

— opracowanie w zakresie okreslonym w tirecie pierwszym sprawozdania dla
administratora danych,

— nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktorej mowa
w art. 36 ust.2 ustawy o ochronie danych osobowych, oraz przestrzegania
zasad w niej okreslonych,

— zapewnienie zapoznania o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

2) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora
danych, z wyjatkiem zbioréw, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 ustawy o ochronie
danych osobowych,

3) zgtaszanie zbiorow danych osobowych, o ktérych mowa w art. 27 ust.1 ustawy o
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ochronie danych osobowych, do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony
Danych Osobowych,

4) realizacja zadan przydzielonych Administratorowi Bezpieczenhstwa Informaciji,
a wynikajgcych z wydanych zarzadzen oraz udzielonych petnomocnictw
i upowaznien Burmistrza Gminy.
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