Zarzadzenie Nr R%.4240.035.Z243........
Burmistrza Miasta Pyskowice
z dnia 482U v,

w sprawie: zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pyskowicach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.
U.2015.1515)

zarzgdzam

Co nastepuje:
§1

W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Pyskowicach nadanym Zarzadzeniem nr
RZ 120.025.2015 z dnia 22.07.2015 r. wprowadzam nastepujace zmiany:

1. W § 1, w pkt VI po stowie ,komisji” skresla sie przecinek.

2. W § 3, w ust. 6 w tabeli dodaje sie pozycje 17 w brzmieniu:
»17. Samodzielne stanowisko - Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI".

3. W§11:
1) wust. 1;
a) pkt 9 otrzymuje brzmienie:
»9. Prowadzenie spraw dotyczgcych o$wiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej
oraz majatkowych;”
b) dodaje sie pkt 10 w brzmieniu:
»10) Prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej.”

2) w ust. 3 skres$la sie pkt 16.
4. W § 22 skreSlasie ust. 121 13.

5. Dodaje sie § 25a w nastepujgcym brzmieniu:
»8 25a
Samodzielne stanowisko - Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Do zadan samodzielnego stanowiska - Administrator Bezpieczenstwa Informacji naleza
w szczeg6lnosci nastepujgce zadania:



1.Z zakresu ABI:

1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych w Urzedzie Miejskim
w Pyskowicach,

2) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujgcej spos6b przetwarzania danych oraz
$rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych,

3) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych zgodnie
z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach oraz organizacja proceséw ich rejestracji,

4) sporzadzanie sprawozdan w zakresie sprawdzen dla administratora danych i GIODO
w zakresie czynnosci podejmowanych dla zapewnienia przestrzegania przepisow o ochronie
danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach zgodnie z odrebnymi przepisami,

5) prowadzenie spraw dotyczacych rejestracji i wyrejestrowania administratora bezpieczenstwa
informacji.

2. Zadania dodatkowe:
1) prowadzenie spraw z zakresu elektronicznego systemu informacji przestrzennej,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z redagowaniem platform elektronicznych ustug publicznych,
3) wykonywanie zadan administratora kontem Urzedu Miejskiego w Pyskowicach na platformie
e-PEUP,
4) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania i eksploatacji urzadzen kserograficznych
i fakséw.”

§2

Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie 15 stycznia 2016 roku.
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Zarzadzenie nr RZ/&OO‘Z‘; 2045

Burmistrza Miasta Pyskowice
z dnia £2.Q%. 2945

w sprawie: nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pyskowicach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2013.594
ze Zzmianami)

zarzadzam

Co nastepuje:
§1

Nadaje Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pyskowicach, okreslajacy organizacje i zasady
jego funkcjonowania, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego nadany Zarzadzeniem nr RZ 0152 - Or/3/2010
z dnia 18.02.2010 r. ze zmianami.

§3

Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 sierpnia 2015 roku.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr RZ.120.025.2015
Burmistrza Miasta Pyskowice z dnia 22.07.2015 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU MIE]SKIEGO
W PYSKOWICACH
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§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pyskowicach zwany dalej “Regulaminem”
okresla:

[) Zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu,

II) Organizacje Urzedu,

[I1) Kompetencje kierownictwa, zadania naczelnikow wydziatow,

V) Zakresy dziatania komérek organizacyjnych Urzedu,

V) Zasady og6lne podpisywania dokumentéw i korespondencji Urzedu,

VI) Zasady postepowania w sprawach interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych,
wnioskéw i opinii komisji, oraz tryb sporzadzania projektéw uchwat i materiatéw
kierowanych do Rady Miejskiej,

VII)  Zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw,

VIII) Postanowienia koncowe.

I. Zakres dzialania i zasady funkcjonowania Urzedu

§2

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnos$ci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Do zakresu dziatania Urzedu Miejskiego w Pyskowicach zwanego w tresci niniejszego
Regulaminu “Urzedem” nalezy wykonywanie:

1) zadan witasnych gminy,

2) zadan zleconych w granicach upowaznien ustawowych,

3) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez gmine,
4) innych zadan, okreslonych przepisami prawa.

3. Praca Urzedu kieruje Burmistrz Miasta. Podczas nieobecno$ci Burmistrza funkcje
kierownika Urzedu petni jego zastepca.

4. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane s3 postanowieniami obowigzujacej
instrukcji kancelaryjne;.

5. Z zastrzezeniem ust. 6 i 7 przyjmowanie interesantéw w Urzedzie odbywa sie:

1) od poniedziatku do $rody od 7.30 do 15.30,

2) w czwartki: Urzad Stanu Cywilnego oraz Wydziat Spraw Obywatelskich, Ochrony
Informacji i Zarzadzania Kryzysowego od 7.30 do 17.00, pozostali od 7.30 do 17.30,
3) w piatki od 7.30 do 13.30.

6. Kasa jest czynna w godzinach pracy Urzedu. W ostatnim roboczym dniu miesigca kasa
Urzedu jest czynna od 7.30 do 13.00, a w ostatnim roboczym dniu roku od 7.30 do
10.00. Jezeli ostatni roboczy dzien miesigca przypada w czwartek, wowczas kasa
Urzedu czynna jest od 7.30 do 15.00. Jezeli ostatni roboczy dzien miesigca przypada
w piatek, wéwczas kasa Urzedu czynna jest od 7.30 do 11.00.

7. Burmistrz Miasta lub Zastepca Burmistrza przyjmuja obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw w czwartki w godzinach od 15.00 do 17.00. W tygodniu, w ktérym
w czwartek odbywa sie sesja Rady Miejskiej skargi i wnioski przyjmowane sg na
zasadach okres$lonych odrebnie.
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II. Organizacja Urzedu

§3

1. Burmistrz Miasta jest organem wykonawczym Gminy i przy pomocy Urzedu realizuje
zadania okre$lone przepisami prawa.

2. Podziat zadan miedzy Zastepca Burmistrza, Sekretarzem Miasta oraz Skarbnikiem
Miasta w zakresie nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi okresla Burmistrz Miasta.

3. Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebnia sie nastepujace komorki
organizacyjne:

1) wydziaty,

2) biura,

3) referaty - tworzy sie w ramach wydziatu,
4) zespoty,

5) samodzielne stanowiska.

5. W uzasadnionym przypadku Burmistrz moze powota¢ petnomocnika do prowadzenia
spraw oznaczonych w petnomocnictwie.

6. W sktad Urzedu wchodzg nizej wymienione komoérki organizacyjne, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywaja odpowiadajacych im symboli literowych:

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Symbol komorki
1. Wydziat Organizacyjny Or
2. Wydziat Planowania Przestrzennego i Inwestycji PPI
3. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska GK
o Referat Gospodarki Lokalami GK/RL
« Referat Komunalny i Ochrony Srodowiska GK/RK
4 Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa GNiR
5. Wydziat Finansowo - Budzetowy Fn
6. Wydziat Spraw Obywalelskich, Ochrony Informacji i Zarzadzania Kryzysowego SO
8. Wydziat Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych KSiSS
9. Biuro Rady Miejskiej BRM
10. Biuro Promocji i Wspotpracy Partnerskiej PR
11. Urzad Stanu Cywilnego USC
12. Zespo6t Radcow Prawnych RP
13. | Biuro Informatyki BI
14. Komenda Strazy Miejskiej KSM
15. Biuro Audytu i Kontroli AiK
16. Samodzielne stanowisko ds. bhp BHP

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pyskowicach
str.3




7. Komorkami organizacyjnymi kieruja:

1) wydziatami - naczelnicy wydziatow,

2) biurami - kierownicy biur z zastrzezeniem, zZe:
a) Biurem Promocji i Wspotpracy Partnerskiej kieruje Rzecznik prasowy,
b) Biurem Audytu i Kontroli kieruje Audytor Wewnetrzny,

3) Urzedem Stanu Cywilnego - Kierownik USC,

4) Komenda Strazy Miejskiej - Komendant Strazy Miejskiej,

5) prace Zespotu Radcéw Prawnych koordynuje Radca Koordynator.

8. Referatami kierujg kierownicy referatow, ktorzy bezposrednio podlegaja naczelnikom
wydziatéw, w ktdrych zostaty one wyodrebnione.

9. W czasie nieobecnosci osoby kierujgcej dang komorkg organizacyjng zastepstwo petni
jej zastepca lub pracownik przez nig wyznaczony. W wydziatach, w ktorych
funkcjonujg referaty zastepstwo za naczelnika wydziatu petni wyznaczony kierownik
referatu. Zastepstwo kazdorazowo uzgadniane jest z osobg nadzorujaca prace danej
komorki organizacyjnej Urzedu.

10. OkreSlone w niniejszym Regulaminie kompetencje i zadania dotyczace naczelnikow
wydziatéw oraz wydziatéw (zadania wspdlne) stosuje sie odpowiednio do oséb
kierujgcych pracg komdrek organizacyjnych wymienionych w ust. 6.

11. Kierownicy komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 6 opracowuja
i aktualizujg na biezaco strukture organizacyjng oraz zakres dziatania kierowanej
komorki i przedstawiajg ja Burmistrzowi Miasta do zatwierdzenia.

II1. Kompetencje Kierownictwa,
zadania naczelnikow wydziatow

§4

Kierownictwo Urzedu stanowig: Burmistrz Miasta, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta
oraz Skarbnik Miasta.

§5
Burmistrz - BM

Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza Miasta nalezy w szczegdlnoSci:
1. Kierowanie biezgcymi sprawami miasta i Urzedem;

Reprezentowanie miasta i Urzedu na zewnatrz;

Powotlywanie Zastepcy Burmistrza Miasta;

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej;

Okreslanie sposobu wykonywania uchwat;

Nadawanie regulaminu organizacyjnego Urzedu, okres$lajacego organizacje oraz

zasady jego funkcjonowania;

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

8. Upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Burmistrza Miasta
decyzji z zakresu administracji publicznej;

9. Sktadanie jednoosobowo o$wiadczen woli w zakresie zarzagdu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;

Uk wm

~
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10. Nadzorowanie realizacji zadan wtasnych oraz zleconych zgodnie z ustalonym ich
podziatem;
11. Zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych;
12. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych miasta;
13. Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych;
14. Wykonywanie budzetu miasta;
15. Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,
opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogtaszanie
i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;
16. Petnienie funkcji szefa obrony cywilnej miasta i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscia;
17. Przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Miasta
w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa;
18. Przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen
Burmistrza Miasta w zakresie wynikajagcym z przepiséw prawa;
19. Wydawanie zarzadzen i decyzji dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania miasta
i Urzedu;
20. Sktadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza oraz
z realizacji uchwat Rady Miejskiej;
21. Powierzanie prowadzenia okre$lonych spraw miasta w swoim imieniu Zastepcy lub
Sekretarzowi Miasta;
22. Nadzorowanie pracy i egzekwowanie wykonania zadan przypisanych Zastepcy
Burmistrza Miasta oraz Sekretarzowi Miasta;
23. Bezposredni nadzér nad praca:
1) Zastepcy Burmistrza Miasta,
2) Sekretarza Miasta,
3) Skarbnika Miasta,
4) Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
5) Zespotu Radcow Prawnych
6) Wydziatu Spraw Obywatelskich, Ochrony Informacji i Zarzadzania Kryzysowego,
7) Urzedu Stanu Cywilnego,
8) Wydziatu Planowania Przestrzennego i Inwestycji,
9) Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa,
10) Biura Audytu i Kontrolj,
11) Biura Promocji i Wspotpracy Partnerskiej,
12) Komendy Strazy Miejskiej.
24. W przypadku nieobecnosci Burmistrza Miasta z powodu choroby, urlopu, wyjazdu
stuzbowego itp. zastepstwo petni Zastepca Burmistrza Miasta.

§6

Zastepca Burmistrza Miasta - ZB

Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Burmistrza Miasta nalezy w szczeg6lnosci:
1. Petnienie zastepstwa podczas nieobecno$ci Burmistrza Miasta w zakresie jego
uprawnien;
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12.

13.

Dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza;

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
w zakresie objetym upowaznieniem Burmistrza;

Na polecenie Burmistrza sktadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan

z dziatalno$ci Burmistrza Miasta oraz z wykonania uchwat Rady Miejskiej;
Nadzorowanie dziatalno$ci komérek organizacyjnych Urzedu i jednostek
organizacyjnych miasta w powierzonym zakresie dziatania;

Okreslanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw bezposrednio
podlegtych;

Zapewnianie kompleksowosci rozwigzywania zadan podlegtych komorek
organizacyjnych;

Wykonywanie wobec Burmistrza Miasta wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy
za wyjatkiem spraw dotyczacych wynagrodzenia oraz zwigzanych z nawigzywaniem
i rozwigzywaniem stosunku pracy;

Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych;

. Wspélpraca z podmiotami prawa handlowego, w ktérych Gmina ma swoje udziaty;
11.

Nadzorowanie zagadnien o$wiaty, kultury, sportu i rekreacji, ochrony zdrowia, opieki
spotecznej;

Koordynowanie dziatan zwigzanych z przeciwdziataniem bezrobociu oraz patologiom
spotecznym w zakresie zadan wiasnych Gminy;

Bezposredni nadzér nad praca: Wydziatu Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych, Biura
Informatyki oraz jednostek organizacyjnych:

1) Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych,

2) Miejskiego Osrodka Kultury i Sportu,

3) Miejskiej Biblioteki Publicznej,

4) Osrodka Pomocy Spoteczne;j,

5) Miejskiego Zobka,

6) placowek oswiatowych.

§7

Sekretarz Miasta - SM

Sekretarz Miasta w zakresie swoich zadan podlega Burmistrzowi Miasta.
Do podstawowych obowigzkéw Sekretarza Miasta nalezy w szczego6lnoSci:

1.
2.
3.

~

Realizowanie zadan powierzonych przez Burmistrza Miasta,

Organizowanie pracy Urzedu;

Petnienie nadzoru organizacyjnego nad: prawidtowa i terminowg realizacjg uchwat
Rady Miejskiej, zarzadzen i decyzji Burmistrza, rozpatrywaniem i zatatwianiem
interpelacji radnych, wnioskéw komisji Rady Miejskiej, skarg i wnioskow obywateli;
W przypadku nieobecnosci Zastepcy Burmistrza wykonywanie wobec Burmistrza
Miasta wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy, za wyjatkiem spraw dotyczacych
wynagrodzenia oraz zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy;
Nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentoéw - stosownie do obowigzujacej
instrukcji kancelaryjnej i zarzadzen Burmistrza;

Podejmowanie dziatan organizacyjnych, majacych na celu utrzymanie wiezi

z mieszkancami w sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu;

Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych;

Ustalanie i podpisywanie zakreséw obowigzkéw dla pracownikéw bezposrednio
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9.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

podlegtych;

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

Nadzoér i koordynacja w zakresie udostepniania informacji publicznej;

Przyjmowanie skarg i wnioskow oraz koordynowanie ich rozpatrywania;
Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy kierownikami komérek
organizacyjnych;

Wyznaczanie kierownika komérki wtasciwej do realizacji zadania, ktore ze wzgledu na
stopien szczegétowosci nie zostato zapisane w regulaminowym zakresie dziatania
komorek organizacyjnych Urzedu;

Nadzor pod wzgledem gospodarnosci i celowosci wydatkowania srodkéw publicznych
w zakresie podlegtych komoérek organizacyjnych;

Bezposredni nadzér nad praca:

1) Wydziatu Organizacyjnego,

2) Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

4) Biura Rady Miejskie;j,

5) Samodzielnego stanowiska ds. bhp.

§8

Skarbnik Miasta - SK

Skarbnik Miasta w zakresie swoich zadan podlega Burmistrzowi Miasta.
Do podstawowych obowigzkéw Skarbnika Miasta nalezy w szczeg6lnosci:

1.

2.

3.

9.

10.
11.
12.
13.

14.

Organizowanie prawidtowej gospodarki finansowej Gminy w tym nadzor nad
realizacjag i wykonaniem budzetu miasta;

Przygotowywanie materiatéw analitycznych, planistycznych i informacyjnych dot.
budzetu, jego zmian oraz opracowanie projektu budzetu;

Przygotowywanie projektéw uchwat budzetowych Rady Miejskiej, zarzadzen oraz
innych decyzji finansowych Burmistrza;

Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien w tym zakresie;

Wykonywanie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego budzetu w zakresie okreslonym
w ustawie o finansach publicznych;

Zapewnienie prawidtowego wykonania budzetu oraz wptywdw i Srodkow
pozabudzetowych;

Informowanie na biezgco Burmistrza o wszelkich zagrozeniach i nieprawidtowosciach
zwigzanych z wykonywaniem budzetu miasta;

Przedstawianie konstruktywnych wnioskéw opartych na ekonomicznych
przestankach, ktére zapewniag prawidtowa realizacje budzetu i pozwolg na
podejmowanie wtasciwych decyzji przez Burmistrza;

Nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczoS$ci budzetowej;

Nadzorowanie egzekwowania nalezno$ci budzetowych;

Opracowywanie zbiorczej informacji o stanie mienia komunalnego Gminy;
Nadzorowanie pracy Wydziatu Finansowo-BudzZetowego;

W wypadku wakatu na stanowisku naczelnika Wydziatu Finansowo-BudzZetowego
kierowanie praca tego wydziatu;

Ustalanie i podpisywanie zakreséw obowigzkéw oraz dokonywanie okresowej oceny
pracownikéw bezposrednio podlegtych;
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§9
Naczelnicy wydziatéw

Do zadan naczelnikdw nalezy w szczeg6lnosci:

1. Organizowanie i kierowanie pracg komérki organizacyjnej w celu zapewnienia
prawidtowego i terminowego wykonywania jej zadan;

2. Opracowanie i biezaca aktualizacja struktury organizacyjnej komorki, zapewniajacej
skutecznos$¢ dziatania stosownie do zadan wynikajacych z Regulaminu organizacyjnego
Urzedu i innych przepiséw prawa;

3. Sporzadzanie, podpisywanie, biezaca aktualizacja i prowadzenie zbioru:

1) opis6w stanowisk pracy podlegtych pracownikoéw,

2) zakreséw obowigzkéw i odpowiedzialnos$ci stuzbowej podlegtych pracownikéw,
okreslajacych rodzaje zadan powierzonych im do wykonania z uwzglednieniem
przestrzegania zasad dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan;

4. Konsultowanie z osobg wykonujacg zadania z zakresu bhp potrzebe uzytkowania srodkéw
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego na podlegtych stanowiskach;

5. Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw, takze w elektronicznym
systemie obiegu dokumentow;

6. Dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikow oraz wystepowania z wnioskami
osobowymi w ich sprawie (wyréznienia, nagradzanie, awansowanie, karanie);

7. Ustalanie z podlegtymi pracownikami terminéw wykorzystania urlopéw, majac na uwadze
zapewnienie prawidtowego toku pracy komorki;

8. Udzielanie podlegtym pracownikom urlopéw i innych zwolnien od pracy oraz
organizowanie systemu zastepstw za nieobecnych pracownikéw, celem zapewnienia
ciggtosci pracy komorki oraz wspotpracujacych z nig innych komorek organizacyjnych
Urzedu;

9. Zlecanie podlegtym pracownikom pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli wymagaja tego
potrzeby Urzedu i opracowywanie harmonogramow czasu pracy zgodnie z przepisami
prawa;

10.Nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw zasad bhp,
ppoz. oraz dyscypliny pracy;

11.Dopuszczanie do pracy podlegtych pracownikéw z waznymi badaniami lekarskimi
(wstepne, okresowe, kontrolne) oraz szkoleniami bhp;

12.Nadzorowanie i kontrolowanie wykonywania przez podlegtych pracownikéw
postanowien regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie, a takze przepiséw dotyczacych
ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, dostepu do informac;ji
publicznej oraz tajemnicy skarbowej;

13. Aprobowanie sposobu zatatwiania spraw przez podlegtych pracownikéw z zachowaniem
profesjonalnej starannos$ci w tworzeniu projektéw rozstrzygniec;

14. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy kierowanej komorki;

15. Doskonalenie umiejetnos$ci zawodowych wtasnych oraz podlegtych pracownikéw;

16. Przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw do wykonywania okreslonych zadan
w imieniu Burmistrza z zakresu dziatania kierowanej komérki;

17. Nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwalnej i innych przepis6w prawa;

18. Kontrolowanie i nadzorowanie archiwizowania dokumentacji przez podlegtych
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19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

pracownikéw;

Przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtej komorce organizacyjnej negatywnych
zjawisk z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz
niezwloczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujacych na ich wystepowanie;
Zapewnienie sprawnej, kompetentnej, uprzejmej oraz zyczliwej obstugi interesantéw;
Opracowywanie aktéw prawa wewnetrznego regulujacych sprawy z zakresu
powierzonych zadan, dokonywanie biezacej oceny ich waznosci pod katem zgodno$ci

z obowigzujacymi przepisami prawa i przedstawianie tej oceny Sekretarzowi Miasta;
Nadzorowanie realizacji przez podlegtych pracownikéw zadan dotyczacych zamdéwien
publicznych oraz przeprowadzania przez nich postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego ponizej kwot wynikajacych z ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie regulacjami wewnetrznymi;

Udzielanie informacji o sprawach publicznych oraz udostepniania dokumentéw
urzedowych w zakresie zadan realizowanych przez kierowang komoérke. W przypadkach
okresSlonych przepisami prawa zapewnienie prawidtowego wyliczenia optat za
udostepnienie informacji publicznej;

Stata wspétpraca z komérka ds. promocji miasta oraz dostarczanie tej komoérce danych

i informacji, ktére wymagaja zamieszczenia na stronie internetowej oraz w gazecie
lokalnej;

Przygotowywanie informacji i wyjasnien dla rzecznika prasowego z zakresu dziatania
kierowanej komorki organizacyjnej;

Przygotowywanie na biezaco wymaganych przepisami prawa informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej, na strone internetowg oraz do katalogu ustug publikowanych w BIP,
ponoszac jednocze$nie odpowiedzialno$¢ za merytoryczng zawarto$¢ ww. informacji oraz
za wprowadzenie ograniczen w dostepie do ich tresci poprzez dokonanie wytaczen na
egzemplarzu przeznaczonym do publikacji;

Zapewnienie wspotpracy pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu m.in. poprzez
systematyczne i niezwloczne przekazywanie informacji dotyczacych zadan realizowanych
przez te komorki;

Opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie dziatania
kierowanej komorki, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo - finansowego Urzedu

w czesci dot. kierowanej komorki, wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie;
Sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacjg dochodow i wydatkow budzetowych

w powierzonym zakresie, monitorowanie stanu faktycznego naleznosci, podejmowanie
czynno$ci majacych na celu ich zwrot;

Dokonywanie wydatkow publicznych w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod

i Srodkéw stuzacych osiggnieciu zatoZzonych celéw, w sposéb umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan oraz w wysokosci i terminach z wcze$niej zaciggnietych zobowigzan;
Zapewnienie terminowego i prawidtowego pod wzgledem merytorycznym zatatwiania
spraw objetych zakresem dziatania kierowanej komorki oraz terminowego i zgodnego

z prawem prowadzenia postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu
administracji publicznej, nalezacych do wtasciwosci kierowanej komorki, przestrzeganie
przepiséw Kpa oraz nadzorowanie stosowania Kpa przez podlegtych pracownikéw;
Przyjmowanie interesantéw w ramach skarg i wnioskow, analizowanie i eliminowanie
Zzrédet oraz przyczyn powstawania skarg, udzielanie wyjasnien w zakresie skarg

i wnioskéw w sprawach nalezacych do wtasciwosci kierowanej komoérki, opracowywanie
analizy sposobu realizacji skarg i wnioskow;
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33. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych ze sprawowaniem przez Burmistrza funkcji
organu wykonawczego w sprawach nalezacych do wtasciwosci kierowanej komérki,
w tym w szczeg6lnosci:
1) przygotowywanie i przedstawianie materiatéw, wnioskow i projektow uchwat Rady
Miejskiej z zachowaniem obowigzujacych terminow,
2) terminowa realizacja uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza, nadzor
nad ich rzetelng i terminowa realizacjg przez podlegtych pracownikow,
3) regularne dokonywanie przegladu uchwat Rady Miejskiej bedacych aktami prawa
miejscowego oraz pozostatych (pod katem ich obowigzywania),
4) sporzadzanie tekstow jednolitych uchwat Rady Miejskiej nie rzadziej niz raz na 12
miesiecy, jezeli niniejszy akt normatywny byt nowelizowany,
5) rzetelne i terminowe udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych oraz na wnioski
komisji Rady Miejskiej i terminowa realizacja podjetych zobowigzan.

34. Uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady Miejskiej zgodnie z dyspozycja Burmistrza
lub jego zastepcy;

35. Przygotowywanie materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady Miejskiej oraz dla
potrzeb kierownictwa Urzedu, w tym m.in. na tydzien przed terminem sesji przedktadanie
sprawozdania z prowadzonej dziatalno$ci w okresie miedzysesyjnym, informacji
z wykonania uchwat Rady Miejskiej podjetych na sesji poprzedniej, a takze informacji
o projektach uchwat przygotowywanych przez kierowang komorke na kolejng sesje;

36. Opracowywanie zgtoszen zbioru danych osobowych zawierajgcych dane wrazliwe do
rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych. Zgtaszanie
pozostatych zbioréw do rejestru prowadzonego przez Administratora Bezpieczenstwa
Informac;ji;

37. Terminowe realizowanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych;

38. Informowanie Sekretarza Miasta o nowych - wprowadzonych przepisami prawa -
zadaniach gminy w zakresie dziatania kierowanej komorki i proponowanie w zwigzku
z tym zmian do Regulaminu organizacyjnego;

39. Planowanie i realizowanie zamo6wien publicznych zgodnie z przepisami prawa;

40. Nadzorowanie sprawozdawczos$ci GUS, kontrolowanie prawidtowego i terminowego
sporzadzania sprawozdan przez podlegtych pracownikéw;

41. Wspotuczestniczenie w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow dla
nowozatrudnionych pracownikow;

42. Wspotuczestniczenie w opracowywaniu projektéw oraz wnioskéw zwigzanych
z pozyskiwaniem Ssrodkéw zewnetrznych;

43. Okreslanie celéw i zadan komoérki organizacyjnej oraz ich realizacji z uwzglednieniem
standardéw kontroli zarzadczej oraz obowigzujgcych w tut. Urzedzie przepiséow
wewnetrznych. Nadzorowanie i kontrola realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

44. Zapewnienie realizacji polityki bezpieczenstwa danych osobowych w nadzorowanej
komorce organizacyjnej;

45. Zapewnienie przestrzegania zasad zawartych: w Instrukcji postepowania w przypadku
zagrozenia terrorystycznego i bioterrorystycznego, w Instrukcji w sprawie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu oraz w innych aktach
wewnetrznych Urzedu;

46. Nadzo6r nad okreslaniem potrzeb dotyczacych ubezpieczen mienia oraz ubezpieczen
odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie dziatania kierowanej komorki;

47. Wykonywanie zadan dot. spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania
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kryzysowego w zaKkresie dziatania kierowanej komérki organizacyjne;.
IV. Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych Urzedu

§10

Zadania wspoélne komorek organizacyjnych Urzedu

Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego nalezy w szczegdlnoSci:

1. Inicjowanie rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy;

2. Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustaw, uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen
Burmistrza Miasta;

3. Wspotuczestniczenie w opracowywaniu projektéw oraz wnioskéw zwigzanych
z pozyskiwaniem $§rodkéw zewnetrznych;

4. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Miasta w zakresie opracowywania projektu budzetu
gminy oraz przygotowanie projektu i realizacja planu finansowego Urzedu w cze$ci
dotyczacej dziatalnosci danej komoérki organizacyjnej;

5. Analizowanie, rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych oraz
komisji Rady Miejskiej;

6. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z przepis6w o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

7. Realizacja zadan dotyczacych ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

8. Realizowanie zadan dotyczacych zaméwien publicznych zgodnie z przepisami prawa
oraz obowigzujacymi w tym zakresie regulacjami wewnetrznymi;

9. Realizacja zadan dotyczacych dostepu do informacji publicznej z uwzglednieniem
spraw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych;

10. Wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego w zakresie dziatania komorki organizacyjnej;

11. Prowadzenie postepowan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie
okreslonym odrebnymi aktami prawnymi;

12. Przekazywanie do Wydziatu Finansowo - Budzetowego rzetelnych i terminowych
informacji, zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej, celem sporzadzenia
stosownych sprawozdan i wykazéw podawanych do publicznej wiadomosci;

13. Okreslanie potrzeb dotyczacych ubezpieczen mienia oraz ubezpieczen
odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie dziatania komorki organizacyjnej;

14. Nadzorowanie dziatalno$ci gminnych jednostek organizacyjnych w ramach
merytorycznego podporzadkowania, prowadzenie zbioru statutéw/regulaminow
organizacyjnych tych jednostek. Przygotowywanie i aktualizacja upowaznien
i pelnomocnictw dla dyrektoréw ww. jednostek i prowadzenie ich zbioru;

15. Rzeczowe, sprawne, uprzejme i terminowe zatatwianie spraw wnoszonych przez
interesantow;

16. Przygotowywanie sprawozdan (w tym statystycznych) oraz analiz i biezacych
informacji dotyczacych realizacji poszczego6lnych zadan;

17. Wspotdziatanie z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz
Administratorem Bezpieczenstwa Informacji;

18. Prowadzenie dokumentacji w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami;
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19. Archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przekazywanie

20.

21.
22.
23.

24.
25.
26.

27.

28.

ich do archiwum zaktadowego;

Realizacja zadan zwigzanych z poborem optaty skarbowej w postepowaniu
administracyjnym, zgodnie z przepisami prawa o optacie skarbowej;

Przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych;

Realizacja elektronicznego systemu obiegu dokumentow;

Realizacja celéw i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny

i terminowy;

Wspétdziatanie i realizacja zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i bhp;
Przekazywanie danych do wtasciwych systemoéw informacji przestrzennej;
Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem informacji o dtuznikach i ich
zalegloSciach do biur informacji gospodarczej;

Zabezpieczenie i ochrona sktadnikéw majatkowych bedacych na wyposazeniu komorki
organizacyjnej;

Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz $rodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli.

§11

Wydzial Organizacyjny

Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezg w szczegdlnosci nastepujace zadania:

1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1)

2)

3)

5)

6)

7)

Opracowywanie i aktualizowanie:

a) Regulaminu organizacyjnego Urzedu,

b) Regulaminu pracy,

c) Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

d) Regulaminu wynagradzania,

e) Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej,

f) Regulaminu okresowej oceny pracownikow

oraz innych przepisow wewnetrznych z zakresu dziatania wydziatu;
Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz centralnych rejestrow:

a) zarzadzen Burmistrza Miasta,

b) zarzadzen Kierownika Urzedu,

c) upowaznien i pelnomocnictw,

d) skargiwnioskow;

Obstuga sekretariatu Burmistrza i jego Zastepcy;

Analizowanie i opiniowanie projektow przejmowania przez Urzad zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej;

Prowadzenie zbioréw zarzadzen, o ktérych mowa w pkt 2, lit. a i b oraz upowaznien
i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza;

Organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw, nadz6r i koordynacja nad prawidtowym
i terminowym zatatwianiem skarg i wnioskdw, analiza sposobu zatatwiania skarg
i wnioskow;

Przeprowadzanie kontroli komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie spraw
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8)

9)

organizacyjnych oraz dyscypliny pracy;

Przygotowywanie na sesje Rady Miejskiej sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza
i z wykonania uchwat;

Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi pracownikow
Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz oséb zarzadzajacych
i cztonkoéw organu zarzgdzajacego gminng osobg prawng oraz os6b wydajacych
decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza.

2. W zakresie kadr i szkolen:

1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu dotyczacych w szczegblnoSci:

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

a) nawigzywania i rozwigzywania stosunkow pracy,

b) wynagradzania i awansowania,

c) spraw emerytalnych i rentowych;
Prowadzenie akt osobowych pracownikow;
Prowadzenie ewidencji czasu pracy dla pracownikéw Urzedu i Komendanta Strazy
Miejskiej (z wyjatkiem straznikéw), urlopéw oraz innych zwolnien od pracy;
Wykonywanie zadan w zakresie reklamowania pracownikéw Urzedu od obowigzku
petienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;
Wydawanie legitymacji stuzbowych i prowadzenie ich ewidenc;ji;
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
Gospodarowanie funduszem ptac pracownikéw Urzedu;
Prowadzenie akt osobowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
z wyjatkiem dyrektoréw placowek oswiatowych;
Prowadzenie spraw dotyczacych zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

10) Sporzadzanie projektow zakresdw czynno$ci i odpowiedzialno$ci dla kierownikéw

komorek organizacyjnych Urzedu oraz dla samodzielnych stanowisk;

11) Prowadzenie zbioru zakreséw czynnosci pracownikow, opiséw stanowisk oraz

schematéw organizacyjnych poszczeg6lnych komérek organizacyjnych;

12) Prowadzenie spraw dot. szkolen, stuzby przygotowawczej oraz doskonalenia

zawodowego pracownikéw;

13) Organizowanie naboréw na stanowiska urzednicze;
14) Organizowanie prac zwigzanych z okresowa oceng pracownikéw oraz

przygotowywanie dokumentacji dla os6b bezposrednio podlegtych Burmistrzowi, jego

Zastepcy oraz Sekretarzowi Miasta;

15) Prowadzenie spraw dotyczacych stazy, przygotowania zawodowego, prac

interwencyjnych, robo6t publicznych oraz praktyk;

16) Organizacja profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownikéw (badania wstepne,

okresowe, kontrolne).

3. W zakresie spraw administracyjnych:

Prowadzenie archiwum zaktadowego;

Prenumerata wydawnictw specjalistycznych, czasopism i prasy;

Planowanie i organizacja zaopatrzenia materiatlowego (m.in. sprzet biurowy, meble,
materiaty biurowe, srodki czystoSci, druki, materiaty gospodarcze);

Prowadzenie spraw przeciwpozarowych oraz zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng

pracy oraz z zabezpieczeniem mienia Urzedu;
Organizacja i kontrola oraz nadzér nad pracg pracownikéw obstugi;
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6) Nadzoér nad utrzymaniem czystosci i estetyki pomieszczen Urzedu;

7) Zamawianie tablic urzedowych i informacyjnych;

8) Prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci urzedowych oraz pieczatek;

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen w administrowanym
budynku;

10) Administrowanie budynkiem Urzedu, z wyjatkiem spraw zwigzanych ze stanem
technicznym, remontami i przegladami technicznymi;

11) Prowadzenie spraw dotyczacych herbu i symboli miasta, w tym m.in.: zezwolenia na
uzywanie herbu miasta, planowanie srodkdéw, zakup;

12) Prowadzenie spraw dotyczacych tacznosci komorkowej;

13) Prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji i napraw wyposazenia biur;

14) Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami Urzedu, w tym: prowadzenie spraw dot.
likwidacji zniszczonych i zuzytych sktadnikow majatkowych z zakresu dziatania
Wydziatu Organizacyjnego;

15) Zakup $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy, obuwia roboczego na potrzeby
pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie ich ewidencji;

16) Prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania i eksploatacji urzadzen
kserograficznych;

17) Prowadzenie biblioteki Urzedu;

18) Prowadzenie spraw dotyczacych ryczattéw za uzywanie do celéw stuzbowych pojazdu
niebedacego wtasnoscig pracodawcy;

19) Zapewnienie dostawy medidw i prowadzenie rozliczen.

4. W zakresie Biura Obstugi Interesanta:

1) Obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow;

2) Przyjmowanie i wysytanie korespondencji, prowadzenie rejestrow przesytek
wptywajacych i wychodzacych;

3) Dekretowanie i rozdzielanie korespondencji do poszczegblnych komérek
organizacyjnych Urzedu;

4) Udzielanie informacji interesantom;

5) Wspétdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w celu zapewnienia jak
najlepszej i najpetniejszej obstugi interesanta;

6) Prowadzenie spraw dotyczacych obstugi os6b niepetnosprawnych w zakresie jezyka
migowego.

§12

Wydzial Planowania Przestrzennego i Inwestycji

Do zakresu dziatania Wydziatu Planowania Przestrzennego i Inwestycji naleza
w szczeg6lnosci nastepujace zadania:

1. Planowanie przestrzenne:

1) Prowadzenie prac zwigzanych z planowaniem i okres$laniem polityki przestrzennej
gminy;

2) Nadzér nad sporzadzaniem oraz aktualizacjg studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania
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przestrzennego gminy;

3) Ocena potrzeb aktualizacji studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz plandéw zagospodarowania przestrzennego i opracowywanie
oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych;

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego wraz
z prowadzeniem rejestru wydanych decyzji;

5) Opiniowanie wstepnych projektéw podziatu geodezyjnego nieruchomosci;

6) Opiniowanie projektéw studiéw i planéw miejscowych gmin sgsiednich, a takze
projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa;

7) Sporzadzanie wyrysow i wypisoOw z obowigzujacych planéw oraz ze studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

8) Realizacja zadan dotyczacych renty planistycznej;

9) Realizacja wytycznych zawartych w studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy w zakresie planowania przestrzennego.

2. Inwestycje i remonty:

1) Opracowywanie planéw inwestycyjnych gminy;
2) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacjg, nadzorem
inwestorskim i rozliczeniem finansowym inwestycji i remontéw obiektéw gminnych;
3) Prowadzenie na zlecenie kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy spraw
zwigzanych z przygotowaniem, realizacja, nadzorem inwestorskim i rozliczeniem
finansowym inwestycji i remontéw w placéwkach o$wiatowych, Miejskim Ztobku oraz
budynku Urzedu;
4) Podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie wtasciwego stanu technicznego
budynku Urzedu oraz instalacji z nim zwigzanych, przeprowadzanie przegladéw
technicznych, prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego.

3. Pozyskiwanie funduszy zewnetrznych:

1) Prowadzenie biezacej analizy mozliwosci pozyskiwania srodkéw finansowych
zewnetrznych na sfinansowanie zadan gminy;

2) Koordynacja spraw dotyczacych pozyskiwania sSrodkow finansowych z réznych Zrédet
pozabudzetowych, w tym z funduszy unijnych, dla komérek organizacyjnych Urzedu

3) Przygotowywanie i nadzér nad opracowywaniem wnioskéw umozliwiajgcych
pozyskiwanie Srodkéw zewnetrznych, potrzebnych do realizacji zadan inwestycyjnych
i remontowych prowadzonych przez wydziat;

4) Dokonywanie rozliczenia srodkéw pozyskanych przez wydziat.

4. Inne zadania Wydziatu:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem gminy w zwigzkach, organizacjach,
fundacjach i innych stowarzyszeniach, ktérych dziatalno$¢ wchodzi w zakres uprawnien
wydziaty;

2) Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

3) Prowadzenie i koordynowanie prac nad sporzadzaniem gminnego programu ochrony
zabytkow;
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4) Wspélpraca ze Slaskim Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw oraz

z Powiatowym Inspektorem Nadzoru budowlanego w sprawach dotyczacych
bezpieczenstwa oraz estetyki obiektéw budowlanych znajdujacych sie na terenie gminy,
a w szczegblnosci na terenie $cistej ochrony konserwatorskiej;

5) Nadzér nad realizacja zadan zawartych w dtugookresowych planach rozwoju miasta;
6) Przygotowywanie i nadzor nad opracowywaniem dokumentdéw strategicznych

dotyczacych rozwoju miasta;

7) Zapewnienie zabezpieczenia pomieszczen i terenu Urzedu w sytuacji zagrozenia

zycia lub zdrowia.

§13

Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

A. Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
naleza w szczegodlnoSci nastepujace zadania:

1.
1)
2)
3)
4)
5)

6)

1)

2)

4)

Rozwdj i funkcjonowanie gospodarki komunalnej:

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem, eksploatacjg urzadzen wodnych i
cieptowniczych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarza komunalnego,
Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem telekomunikacji w miescie,
Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych funkcjonowania targowisk i placow
targowych,

Okreslanie warunkow technicznych odprowadzania wod opadowych dla
nieruchomosci,

Planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczna i paliwa gazowe
na terenie Gminy.

Sprawy zwigzane z zarzadzaniem siecig drog gminnych:

Nadzor nad eksploatacja drég i ich utrzymanie; prowadzenie systemu zarzadzania
drogami oraz infrastrukturg komunalng umieszczong w pasie drogowym,

Nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom,

Prowadzenie spraw dot. zajecia pasa drogowego oraz umieszczania urzgdzen w pasie
drogowym,

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja remontéw i inwestycji w pasach
drogowych drég gminnych,

Inne zadania Wydziatu:

Prowadzenie zadan zleconych gminie w zakresie Centralnej Ewidencji i Informacji o
DziatalnoSci Gospodarczej,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

Prowadzenie spraw wynikajacych z udziatu kapitatowego gminy w spétkach prawa
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5.
6.

handlowego,

Organizacja i prowadzenie spraw dotyczacych zaméwien publicznych dla wszystkich
komorek organizacyjnych Urzedu,

Prowadzenie spraw dotyczacych porzuconych pojazdow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem szaletéw miejskich.

B. Do zakresu dzialania Referatu gospodarki lokalami nalezg w szczegodlnosci
nastepujace zadania:

1.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

3.

4,

Gospodarowanie zasobem lokalowym Gminy:

Gospodarka lokalami uzytkowymi,

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym utrzymywaniem i eksploatacjg budynkéw
mieszkalnych oraz nad ich remontami,

Prowadzenie spraw dotyczacych wspoétpracy gminy z zarzagdami Wspoélnot
Mieszkaniowych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja polityki mieszkaniowej gminy w zakresie
zaspokajania potrzeb mieszkaniowych cztonkéw wspolnoty samorzadowej (najem
lokali, zamiany, itp.)

Przygotowywanie projektéw uméw najmu i uzyczenia lokali uzytkowych,
Prowadzenie spraw dotyczacych polityki czynszowej,

Prowadzenie rozliczen optat z tytutu korzystania z lokali mieszkalnych stanowigcych
wtasnos¢ Gminy Pyskowice.

Dziatanie na rzecz odzyskania lokali i naleznosci czynszowych (kierowanie spraw o
zaptate lub o eksmisje do sadu, opracowywanie stosownych wnioskéw do komornika
oraz przygotowywanie ugdd o umorzeniu i o sptacie w ratach zalegtosci czynszowych).
Prowadzenie Programu pomocy w sptacie zadtuzenia z tytutu korzystania z lokali
mieszkalnych stanowigcych wtasno$¢ Gminy Pyskowice, w formie §wiadczenia
zastepczego,

Inne zadania Referatu:

Prowadzenie spraw dotyczacych dodatkdw mieszkaniowych oraz dodatkow
energetycznych,

Prowadzenie spraw dotyczacych nabywania przez gmine Pyskowice spadkdéw jako
spadkobiercy ustawowego,

Prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode oraz odprowadzania i
oczyszczania Sciekéw komunalnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych uczestnictwem Gminy w KZK GOP w Katowicach

C. Do zakresu dziatania Referatu komunalnego i ochrony srodowiska naleza w
szczegoOlnosci nastepujace zadania:

1. Utrzymywanie czystosci i porzadku w mieScie:

1) Realizacja zadan zwigzanych z catorocznym utrzymaniem czysto$ci i porzadku w

Gminie w zakresie oczyszczania ulic, chodnikow i przystankéw komunikacyjnych,

2) Prowadzenie zadan zwigzanych z biezgca konserwacja, zagospodarowaniem i

utrzymaniem terenow zieleni w miescie, parkow, skweréw, klombéw oraz paséw
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drogowych,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg rowéw komunalnych i
kanalizacji deszczowe;j.

4) Prowadzenie spraw dotyczacych przystankow komunikacyjnych i wiat
przystankowych.

5) Nadzdr nad utrzymywaniem, eksploatacja i budowa os$wietlenia ulicznego, planowanie
i realizacja zadan dot. oSwietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych sie na terenie
Gminy,

6) Organizacja ruchu drogowego

7) Wspélpraca z organami Policji i Strazy Miejskiej w zakresie porzadku i bezpieczenstwa
ruchu drogowego w miescie,

8) Koordynowanie ustug przewozowych na terenie miasta,

9) Zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowej w zakresie utrzymywania
lokalnego transportu zbiorowego,

Gospodarka odpadami komunalnymi,

1)

2)

3)
4)

5)

Przygotowanie i wdrozenie rozwigzan zwigzanych z systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi zgodnie z ustawag o utrzymaniu porzadku i czystosci w
gminach,

Prowadzenie gospodarki odpadami komunalnymi, w tym nadzor nad realizacjg zadan
powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wtascicieli
nieruchomosci,

Koordynacja i nadzér nad selektywnym zbieraniem odpadéw komunalnych oraz
Punktami Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych,

Rozliczanie  kosztow  funkcjonowania  Systemu  Gospodarowania  Odpadami
Komunalnymi,

Prowadzenie spraw dotyczacych zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Ochrona srodowiska, ochrona przyrody i zwierzat:

1. Zapewnienie warunkéw prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony
$Srodowiska, ochrony przyrody i zwierzat,

2. Realizacja polityki ekologicznej Gminy,

Wspieranie dziatan proekologicznych,

4. Prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie
ochrony przyrody,

5. Likwidacja skutkow zjawiska wystepowania bezpanskich zwierzat, zapewnienie opieki
nad bezdomnymi zwierzetami.

6. Wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej
za agresywna,

7. Prowadzenie spraw dotyczacych optat zwigzanych z ochrong przyrody oraz optat za
korzystanie ze Srodowiska z zakresu dziatania Wydziatu,

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na realizacje dziatan
proekologicznych, w tym na ograniczenie niskiej emisji i na usuwanie wyrobéw
budowlanych zawierajacych azbest,

9. Okreslanie warunkow Srodowiskowych dla inwestycji,

10. Ocena wptywu dziatalnoSci gospodarczej podmiotéw na stan Srodowiska,

w
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11. Udostepnianie informacji o $rodowisku.
§14

Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa.

Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa naleza
w szczeg6lnosSci nastepujace zadania:

1. Gospodarowanie nieruchomosciami stanowiacymi wlasno$¢ Gminy Pyskowice:

1) Zbywanie nieruchomosci gminnych:
a) lokali mieszkalnych z zasobu mieszkaniowego gminy Pyskowice,
b) lokali uzytkowych z zasobu gminy Pyskowice,
c) niezabudowanych dziatek gruntu przeznaczonych pod budownictwo mieszkaniowe,
d) teren6w przeznaczonych na cele komercyjne,
e) dziatek przylegtych,
f) innych nieruchomosci;

2) Wydzierzawianie i wynajmowanie nieruchomosci gminnych;

3) Nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci;

4) Obcigzanie nieruchomosci stuzebnos$ciami gruntowymi oraz innymi prawami
wynikajgcymi z kodeksu cywilnego oraz innych ustaw i prawa miejscowego;

5) Uzyczanie nieruchomos$ci gminnych;

6) Opracowywanie planéw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci;

7) Wykonanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem nalezno$ci za udostepnianie
nieruchomosci z zasobu gminy oraz windykacja tych naleznosci z zakresu dziatania
wydziatu;

8) Prowadzenie postepowan w zakresie regulacji stanu prawnego nieruchomosci
gminnych;

9) Nadzor nad sprawowaniem trwatego zarzadu.

2. Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie:

1) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;
2) podziatéw nieruchomosci;

3) ustalania i windykacji optaty adiacenckiej;

4) rozgraniczania nieruchomosci;

5) oddawania w trwaty zarzad.

3. Sprawy rolne w zakresie:

1) obstugi producentoéw rolnych;
2) gospodarki towieckiej;
3) ochrony roslin;
4) ochrony zwierzat;
5) gospodarki leSnej;
6) prawidtowosci zagospodarowywania uzytkéw rolnych;
7) przeprowadzania kontroli speinienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC
rolnikéw z tytutu posiadania gospodarstwa rolnego oraz budynkéw rolniczych;
8) spisu rolnego i sprawozdawczosci;
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9) sporzadzania spiséw uprawnionych do gtosowania do organ6w samorzadu

rolniczego oraz wykonywanie pozostatych zadan w tym zakresie przewidzianych
przepisami prawa dla Burmistrza;

10) ustalania okreséw pracy w gospodarstwie rolnym (w tym w szczego6lnosci
wydawanie zaswiadczen i odbieranie zeznan swiadkéw w tym zakresie);

11) zgtaszania uméw dzierzawy gruntéw celem rejestracji w ewidencji gruntéw
i budynkéw - w zakresie okreslonym przepisami prawa.

§15

Wydzial Finansowo - Budzetowy.

Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo - Budzetowego naleza w szczeg6lnoSci nastepujace
zadania:

1. Podatki i oplaty lokalne, egzekucja podatkow i optat lokalnych:

1) Ustalanie wysokosci zobowiagzan podatkowych w zakresie:
a) podatku od nieruchomosci,
b) podatku rolnego,
c) podatku lesnego,
d) podatku od srodkéw transportowych,
e) optaty od posiadania pséw;
2) Kontrole w zakresie powszechnosci opodatkowania podatkami i optatami lokalnymi;
3) Rozpatrywanie wniosko6w w sprawie ulg i zwolnien podatkowych w zakresie
podatkoéw i optat lokalnych, o ktérych mowa w pkt. 1, lit. a) - e) z uwzglednieniem
uregulowan dotyczacych udzielania pomocy publicznej;
4) Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych z zakresu podatkéw i optat
lokalnych;
5) Ksiegowos$¢ podatkowa z zakresu podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od
$Srodkoéw transportowych, optaty od posiadania psow;
6) Podejmowanie dziatan zmierzajacych do wszczecia postepowania egzekucyjnego
w administracji w zakresie podatkéw i optat, o ktérych mowa w pkt. 1 lit. a) - e);
7) Podejmowanie wszelkich przewidzianych przepisami prawa dziatan zmierzajacych do
zabezpieczenia nalezno$ci gminy z tytutu podatkéw i optat lokalnych, o ktérych mowa
w pkt. 1lit. a) - e);
8) Opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych podatkéw i optat
lokalnych w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku od srodkéw
transportowych, optaty od posiadania pséw.

2. Ksiegowos¢ budzetowa, kasa, rachuba ptac:

1) Obstuga ksiegowa gminy i Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
o rachunkowosci;
2) Rozliczenia podatkowe z tytutu podatku od towaréw i ustug;
3) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz informowanie Burmistrza
o przebiegu realizacji budzetu;
4) Prowadzenie ewidencji warto$ciowej majatku: Srodkow trwatych, pozostatych srodkow
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trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych;

5) Organizowanie i rozliczanie wartoSciowe inwentaryzacji Srodkow trwatych,
pozostatych srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych;

6) Obstuga kasowa Urzedu;

7) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu oraz oséb fizycznych,
z ktorymi zawarto umowe - zlecenie lub umowe o dzieto;

8) Wykonywanie obowigzkdw ptatnika wynikajgcych z odrebnych przepiséw w zakresie
zglaszania, wyrejestrowania do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

3. Inne zadania Wydziatu:

1) Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy;

3) Koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem przez gmine pomocy publicznej,
sporzadzanie zbiorczych wykazow podlegajacych publikacji oraz prowadzenie
sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

4) Prowadzenie spraw dotyczacych obstugi bankowej;

5) Prowadzenie spraw dotyczacych zaje¢ wynagrodzen za prace oraz wierzytelnosci,
naleznych podmiotom wspétpracujacym z gming Pyskowice.

§16
Wydzial Spraw Obywatelskich, Ochrony Informacji i Zarzadzania Kryzysowego.

Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich, Ochrony Informacji i Zarzadzania
Kryzysowego naleza w szczeg6lnosci nastepujace zadania:

1. Sprawy obywatelskie i wojskowe:

1) Zadania z zakresu ewidencji ludnosci;

2) Zadania z zakresu dowoddw osobistych;

3) Udostepnianie danych jednostkowych z Rejestru Mieszkancow, Rejestru
Cudzoziemcoéw i Rejestru Dowodéw Osobistych;

4) Zadania z zakresu zgromadzen publicznych;

5) Zadania z zakresu wyboréw do organdéw przedstawicielskich;

6) Zadania zwigzane z przeprowadzeniem referendow;

7) Zadania z zakresu stuzby wojskowe;j.

2. Zadania z zakresu Obrony Cywilnej i spraw obronnych:

1) Koordynacja i realizacja zadan z zakresu spraw obrony cywilnej i ochrony ludno$ci
na terenie miasta:
a) tworzenie i przygotowanie do dziatania jednostek organizacyjnych (FOC);
b) przygotowanie i zapewnienie dziatan elementéw systemu wykrywania
i alarmowania (SWA) oraz systemu wczesnego ostrzegania (SWO);
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c) opracowanie i aktualizacja ,Planu Obrony Cywilnej Miasta” oraz nadzor nad
opracowywaniem plandw obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych
i innych jednostek organizacyjnych;

d) przygotowywanie planéw ewakuacji ludnosci;

e) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom
gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym na terenie gminy;

f) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i Srodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz
$srodkéw obrony cywilnej;

g) planowanie srodkow finansowych na potrzeby obrony cywilnej;

h) organizowanie szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

i) prowadzenie i aktualizacja bazy Szefa OC;

j) planowanie i przeprowadzanie kontroli w zakresie wykonywania zadan obrony
cywilnej i ochrony ludnosci;

k) nadzorowanie przygotowania i funkcjonowania urzadzen specjalnych;

1) prowadzenie ewidencji istniejacych budowli ochronnych;

1) popularyzacja obrony cywilnej i ochrony ludnoSci.

2) Koordynacja i realizacja zadan z zakresu spraw obronnych na terenie miasta:

a) prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizowania doreczania kart powotania
w trybie akcji kurierskiej;

b) prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie decyzji
w sprawach $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

c) sporzadzanie rocznych planéw Swiadczen osobistych i rzeczowych, ktére majg by¢
wykonane w roku nastepnym;

d) opracowanie planu $§wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do
wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

e) wykonywanie prac planistycznych zwigzanych z przygotowaniem publicznej
i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

f) opracowywanie plandw i programow szkolen obronnych;

g) wykonywanie planéw operacyjnych i programoéw obronnych;

h) opracowanie planu wydawania i dystrybucji preparatéw ze stabilnym jodem
w przypadku zdarzenia radiacyjnego;

i) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o stanie wyjatkowym na terenie miasta;

j) przygotowanie systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym;

k) organizowanie szkolen obronnych;

1) wspétpraca z organami wojskowymi w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z HNS;

1) planowanie i realizacja dziatalnos$ci kontrolne;j.

3. Zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego:

1) Monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkéw zagrozen na terenie
miasta;

2) Realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego;

3) Przygotowanie zarzadzen, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw;

4) Wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
miasta;
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5) Zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym oraz wspotpraca z Szefem Agencji Bezpieczenistwa Wewnetrznego
w tym zakresie;
6) Organizacja i wspotdziatanie z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
7) Wspétdziatanie z Komendg Strazy Miejskiej w wykonywaniu zadan Miejskiego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego:
a) catodobowe alarmowanie cztonkéw gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,
a w sytuacjach kryzysowych zapewnienie catodobowego dyzuru w celu
zapewnienia przeptywu informacji oraz dokumentowanie prowadzonych
CZynnosci,
b) wspétdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego,
c) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,
d) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,
e) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa;
8) Zabezpieczenie materiatowo-techniczne i organizacyjne Miejskiego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego i Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
9) Prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o stanie kleski zywiotowej;
10)Prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego;

11)Wspédtpraca w zakresie spraw obronnych, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego
z organami administracji rzadowej i pozarzadowe;.

4 . Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych:

1) Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych ochrony informacji niejawnych
zgodnie z przepisami prawa, w tym w szczegblnosci zapewnienie ochrony informac;ji
niejawnych (w tym ich ochrony fizycznej),

2) Ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

3) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji;

4) Okresowa kontrola ewidencji , materiatéw i obiegu dokumentéow;

5) Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej
i nadzorowanie jego realizacji;

6) Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) Prowadzenie kancelarii informacji niejawnych, podlegtej bezposrednio
petnomocnikowi ochrony.

§17
Wydziatl Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych.

Do zakresu dziatania Wydziatu Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych naleza w szczegdlnosci
nastepujgce zadania:
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1. Zadania z zakresu kultury:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

Inspirowanie i wspétorganizowanie z innymi podmiotami imprez kulturalno-
rekreacyjnych;

Opracowywanie kalendarza imprez miejskich;

Nadzér nad organizacjg plenerowych imprez ogélnomiejskich i wigczanie sie w ich
realizacje;

Wspieranie inicjatyw kulturalnych i nadzér nad ich realizacjg;

Nadzér nad dziatalno$cig gminnych instytucji kultury: Miejskim O$rodkiem Kultury
i Sportu oraz Miejska Bibliotekg Publiczng;

Organizacja i nadzorowanie wypoczynku dzieci i mtodziezy w mieScie podczas wakacji
i ferii zimowych;

Przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych lub rozrywkowych oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach organizacji imprez
masowych;

Opiniowanie rocznych planéw finansowych oraz sprawozdan instytucji kultury;
Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

2. Zadania z zakresu kultury fizycznej i sportu:

1)
2)

3)
4)

Wspétdziatanie ze stowarzyszeniami i organizacjami w zakresie rozwoju kultury
fizycznej;
Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, rozwojem i upowszechnianiem
kultury fizycznej na terenie miasta;
Opracowanie i realizacja rocznego planu imprez sportowo-turystyczno-rekreacyjnych;
Zlecanie zadan jednostkom nie zaliczanym do sektora finanséw publicznych,
dziatajacym w sferze sportu i rekreacji poprzez:
a) przygotowywanie umow z podmiotami wytonionymi w drodze konkurséw ofert,
b) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacja zleconych zadan,
c) rozliczanie prawidtowo$ci wykorzystania dotacji;

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem boisk przyblokowych w mieScie;
6) Prowadzenie spraw dotyczacych urzadzen sportowo - rekreacyjnych na

terenie miasta.

3. Zadania z zakresu spraw spotecznych:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

Nadzér nad dziatalno$cig O$rodka Pomocy Spotecznej oraz Miejskiego Ztobka;
Inicjowanie i podejmowanie dziatan i akcji charytatywnych o zasiegu og6lnomiejskim
w zakresie ochrony zdrowia i pomocy spotecznej;

Promowanie rodziny oraz przeciwdziatanie patologiom Zycia rodzinnego;
Wspétdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy oraz Mtodziezowym Biurem Pracy
w zakresie przeciwdziatania bezrobociu;

Organizowanie i koordynowanie kontaktéw miedzy samorzadem gminy

i organizacjami pozarzgdowymi, w tym m.in.: opracowywanie rocznego programu
wspotpracy z tymi organizacjami;

Prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem gminnej rady dziatalnosci pozytku
publicznego jako organu konsultacyjno - opiniodawczego;

Prowadzenie spraw zwigzanych z opieka zdrowotng;
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8) Zlecanie zadan z zakresu pomocy spotecznej i ochrony zdrowia jednostkom nie
zaliczanym do sektora finans6éw publicznych poprzez:
a) przygotowywanie umow z podmiotami wytonionymi w drodze konkursow ofert,
b) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacja zleconych zadan,
c) rozliczanie prawidtowos$ci wykorzystania dotacji;

9) Koordynowanie dziatan zwigzanych z przeciwdziataniem przemocy w rodzinie;
10)Realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemdéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii, w szczegélnoSci:

a) prowadzenie zadan w zakresie zmniejszania rozmiaru probleméw uzaleznien
w mieScie,
b) wspétdziatanie i koordynowanie dziatan Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,
c) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajagcymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania probleméw uzaleznien,
d) prowadzenie Osrodka Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien, Swietlicy
Socjoterapeutycznej i Punktu Noclegowego;
11)Realizowanie zadan z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3, a w szczegd6lnoSci:
a) prowadzenie rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych, wydawanie zaswiadczen
o wpisie do ww. rejestru oraz realizacja zadan w tym zakresie,
b) wykonywanie nadzoru nad podmiotami sprawujgcymi w mieScie opieke nad
dzie¢mi do lat 3,
c) inicjowanie dziatan dotyczacych ustalania pomocy finansowej skierowanej do
podmiotéw sprawujacych opieke nad dzie¢mi do lat 3;
12)Realizowanie Narodowego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego i prowadzenie
sprawozdawczo$ci w tym zakresie.

§18
Biuro Rady Miejskiej.
Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezg w szczegdlnosci nastepujace zadania:

1. Obstuga kancelaryjno - biurowa oraz organizacja posiedzen Rady i jej komisji, a w tym:

1) zapewnienie terminowego przekazywania materiatow na sesje Rady Miejskiej
i posiedzenia komisji,

2) opracowywanie materiatléw z sesji Rady, posiedzen komisji oraz przekazywanie ich
Burmistrzowi,

3) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady, aktéw prawa miejscowego, rejestru
wnioskéw i opinii komisji, interpelacji radnych oraz czuwanie nad ich terminowa
realizacja;

2. Sprawowanie administracyjnej obstugi radnych oraz udzielanie pomocy w wykonywaniu
ich mandatu;

3. Organizowanie wspotpracy radnych ze wspolnota samorzadowa;

4. Zapewnienie obstugi dyzuréw Przewodniczacego Rady i jego Zastepcy w zakresie

przyjmowania skarg i wnioskéw;

Udziat w opracowywaniu projektéw uchwat Rady, wnioskoéw i opinii komisji;

6. Przygotowanie zleconych przez Przewodniczacego Rady oraz Jego Zastepce materiatéw,
informacji i opinii;

U
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7. Prowadzenie spraw dotyczacych statutu miasta;

8. Organizacja wyborow tawnikéw do sagdéw powszechnych;

9. Obstuga i prowadzenie systemu informacyjnego (BIP) w zakresie dziatania Biura Rady
Miejskiej.

§19
Biuro Promocji i Wspélpracy Partnerskiej

Do zakresu dziatania Biura Promocji i Wspéipracy Partnerskiej nalezg w szczegdlnosci
nastepujgce zadania:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z prezentowaniem i wizerunkiem gminy Pyskowice
w mediach, w tym m.in.:
1) pemienie funkcji rzecznika prasowego Burmistrza Miasta,
2) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu,
3) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej miasta,
4) organizacja konferencji prasowych;

2. Prowadzenie spraw z zakresu kreowania wizerunku, marketingu i promocji miasta,
inicjowanie dziatan promocyjnych miasta;

3. Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych wspoétpracy z miastami partnerskimi;

4. Prowadzenie spraw dotyczacych gminnej strony internetowej www.pyskowice.pl wraz z jej
aktualizacjg;

5. Dziatania marketingu internetowego;

6. Administrowanie i aktualizacja treSci w aplikacji mobilnej Pyskowic;

7. Prowadzenie kroniki miasta Pyskowice;

8. Prowadzenie spraw organizacyjno - technicznych zwigzanych z wydawaniem gazety
lokalnej “Przeglad Pyskowicki”;

9.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z logiem Pyskowic;

10. Wydawanie materiatéw promocyjnych;

11. Dystrybucja materiatéw promocyjnych odptatna (sprzedaz) i bezptatne (na wniosek).

§20
Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczeg6lnosci nastepujace zadania:

1. Prowadzenie spraw i czynnosSci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;
2. Obstuga Systemow Rejestrow panstwowych, a w szczego6lnosci w zakresie PESEL
i BUSG;
3. Przyjmowanie o$wiadczen woli wynikajacych z przepisow o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego;
Wydawanie decyzji i postanowien z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego;
Wykonywanie przepisOw ustawy o zmianie imienia i nazwiska;
Wydawanie zaswiadczen z zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego;
Dokonywanie transkrypcji aktow;
Uznawanie za skuteczne na terenie RP postanowien i wyrokéw sadow zagranicznych

© N
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w sprawach rodzinnych;

9. Wydawanie odpiséw z rejestru stanu cywilnego;

10. Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania slubow;

11. Nadanie numeru PESEL i zameldowanie dzieci urodzonych na terenie RP oraz
wydawanie zaswiadczen w tej sprawie;

12. Zmiana numeru PESEL oraz zamieszczanie w rejestrze PESEL danych zgodnie z ustawg
o ewidencji ludnosci;

13. Sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie;

14. Prowadzenie spraw oraz organizowanie spotkan z jubilatami;

15. Prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen woli w formie testamentu
allograficznego;

16. Wnioskowanie do wtasciwych organow w sprawie dodatkowych srodkéw na realizacje
zadan USC;

17. Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

18. Prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS.

§21
Zespot Radcéw Prawnych

Obstuga prawna w Urzedzie Miejskim wykonywana jest przez Zespét Radcéw Prawnych,
podlegty bezposrednio Burmistrzowi Miasta. Podstawe prawng dziatalnos$ci obstugi prawnej
stanowi ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych.

Zespotem Radcoéw Prawnych kieruje oraz koordynuje prace radcéw prawnych - radca
koordynator. Nie narusza to samodzielno$ci i odpowiedzialno$ci radcéw w peinieniu przez
nich obstugi prawnej w szczegblnosci w zakresie wydawanych opinii i udzielanych porad
prawnych oraz postepowania przed organami orzekajgcymi.

Radcowie prawni wykonuja obstuge prawng samodzielnie ze staranno$cig wynikajaca

z wiedzy prawniczej oraz zasad etyki zawodowe;.

Do zakresu dziatania Zespotu Radcéw Prawnych nalezg w szczegblno$ci nastepujace zadania:

1. Wydawanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych Burmistrzowi, jego
Zastepcy, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta oraz kierownikom komoérek
organizacyjnych Urzedu;

2. Sprawdzanie pod wzgledem formalno - prawnym umoéw zawieranych przez gmine
oraz ich parafowanie;

3. Prowadzenie spraw przed organami orzekajacymi i wystepowanie w charakterze
petnomocnika gminy (Urzedu Miejskiego) przed tymi organami;

4. Informowanie Burmistrza oraz jego Zastepcy o uchybieniach w dziatalno$ci Urzedu
w zakresie przestrzegania prawa, stwierdzonych na podstawie przedtozonych
Zespotowi materiatow;

5. Sprawdzanie pod wzgledem formalno - prawnym projektoéw zarzadzen Burmistrza
i uchwat Rady Miejskie;j.
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§22

Biuro Informatyki

Do zakresu dziatania Biura Informatyki naleza w szczego6lnos$ci nastepujace zadania:

1.

10.

11.

12.

13

Biezaca obstuga techniczna w zakresie zapewnienia ciggtosci dziatania systemow
informatycznych, telekomunikacyjnych, stacjonarnych i mobilnych urzadzen
informatycznych Urzedu;

Obstuga i prowadzenie systemu informacyjnego Urzedu w zakresie Biuletynu
Informacji Publicznej, z wyjatkiem spraw z zakresu Biura Rady Miejskiej;
Dokonywanie biezacej analizy rozwoju technologii informatycznych

i telekomunikacyjnych, formutowanie opinii i wnioskéw w tym zakresie dla
Burmistrza;

Planowanie i prowadzenie nadzoru merytorycznego nad inwestycjami z zakresu
infrastruktury informatycznej, telekomunikacyjnej, alarmowej i monitoringu
wizyjnego Urzedu;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprzetu informatycznego

i oprogramowania, kserokopiarek, fax6w oraz gospodarowanie tym sprzetem

i oprogramowaniem;

Prowadzenie ewidencji licencji zakupionego oprogramowania oraz nadzér nad
przestrzeganiem praw autorskich przez uzytkownikéw systeméw informatycznych
w Urzedzie;

Koordynacja dziatan w zakresie zaspokajania potrzeb Urzedu na sprzet komputerowy,
oprogramowanie i materiaty eksploatacyjne (w tym do kserokopiarek i faxu);
Prowadzenie spraw w zakresie informatycznego zabezpieczenia danych i podpisu
elektronicznego;

Administrowanie i prowadzenie spraw dotyczacych:

1) systemu alarmowego,

2) stacjonarnej tacznosci telefonicznej,

3) centrali telefonicznej, urzadzen zapewniajacych tacznos¢ telefoniczng,
rozbudowy infrastruktury telekomunikacyjnej w budynku Urzedu - planowanie
$Srodkow, zakup, reklamacje,

4) monitoringu wizyjnego budynku Urzedu,

5) funkcjonowania projektu SEKAP oraz innych projektéw wspotfinansowanych
ze $rodkéw unijnych;

Opracowywanie standardéw w zakresie metod, narzedzi informatycznych

i telekomunikacyjnych, sposobu przesytania, szyfrowania i ochrony informacji
gromadzonych dla celéw funkcjonowania Urzedu oraz przedstawianie Burmistrzowi
wnioskéw w tym zakresie;

Prowadzenie szkolen, udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowej
obstugi sprzetu informatycznego i pracy z zainstalowanymi programami;
Prowadzenie spraw z zakresu elektronicznego systemu informacji przestrzennej;

. Prowadzenie zadan zwigzanych z redagowaniem platform elektronicznych ustug

publicznych.
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§23

Komenda Strazy Miejskiej

Straz Miejska wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace
z ustaw oraz przepis6w prawa miejscowego.

§ 24

Biuro Audytu i Kontroli

Do zakresu dziatania Biura Audytu i Kontroli nalezg w szczegd6lnos$ci nastepujace zadania:

1.

2.

v

o

11.

12

14.
15.
16.
17.

Prowadzenie audytu wewnetrznego w rozumieniu ustawy o finansach publicznych
oraz przepis6w wykonawczych do tej ustawy;

Sporzadzanie planu audytu wewnetrznego na podstawie analizy ryzyka

i w porozumieniu z Burmistrzem,;

Realizacja zadan audytowych w celu wspierania Burmistrza w realizacji celéw i zadan
poprzez systematyczng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej;

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji audytu wewnetrznego;

Realizacja zadan doradczych na wniosek Burmistrza badz z wlasnej inicjatywy w celu
przedstawienia opinii lub wnioskéw dotyczacych usprawnienia funkcjonowania
jednostki;

Realizacja zadan doraznych zleconych przez Burmistrza;

Prowadzenie biezacych akt w celu dokumentowania przebiegu i wynikéw audytu
wewnetrznego;

Prowadzenie akt statych audytu wewnetrznego w celu gromadzenia informacji
dotyczacych obszarow ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem zadan audytowych;
Wspéipraca z audytorami zewnetrznymi i innymi instytucjami kontrolnymi;

. Opracowywanie projektéw planéw kontroli i przedktadanie ich do zatwierdzenia

Burmistrzowi;
Przeprowadzanie kontroli w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy na
podstawie zatwierdzonego przez Burmistrza rocznego planu kontroli;

. Przeprowadzanie kontroli doraznych, poza planem - zleconych przez Burmistrza;
13.

Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych kontroli, opracowywanie
projektéw zalecen pokontrolnych oraz w razie stwierdzonych nieprawidtowosci
projektéw wystapien do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych lub do wtasciwych
organoéw;

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu kontroli;

Wspélpraca z organami kontroli zewnetrznej;

Monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych;

Prowadzenie ksigzki kontroli wewnetrznych.
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§ 25

Samodzielne stanowisko ds. bhp

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. bhp nalezy realizacja zadan okreslonych
w przepisach prawa, dotyczacych stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczeg6lnosci:

1.
2.

921

Prowadzenie szkolen wstepnych w zakresie bhp;

Udziat w opracowywaniu dokumentacji powypadkowych pracownikéw Urzedu

poprzez:

1) uczestnictwo w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy,

2) sporzadzanie dokumentacji powypadkowej;

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad

bhp;

Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz

z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen w tym:

1) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang
praca,

2) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki szkodliwe i ucigzliwe oraz doboru najwtasciwszych srodkow
ochrony osobistej i indywidualnej;

. Doradztwo pracodawcy w zakresie stosowania przepiséw i zasad bhp;
. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych

wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby;

. Udzial w opracowywaniu regulaminu pracy, wewnetrznych zarzadzen i instrukcji

dotyczacych bhp i innych dokumentéw zgodnie z obowigzujagcym stanem prawnym.

V. Zasady ogolne podpisywania dokumentow
i korespondencji Urzedu

§ 26

Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczego6lnos$ci nastepujace pisma i dokumenty:

1) kierowane do organéw naczelnych i centralnych, wojewody, marszatka
wojewddztwa, starosty,

2) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji - w zwigzku
z prowadzonymi przez nie postepowaniami kontrolnymi,

3) zwigzane ze wspotpracy z zagranica,

4) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

5) listy gratulacyjne,

6) upowaznienia i petnomocnictwa,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu lub jego pracownikéow
w sprawach bezposrednio nadzorowanych.

Dokumenty i pisma inne niz wymienione w ust. 1 podpisuja:

1) Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta - w sprawach przez nich
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nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podziatem zadan,
2) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
- w sprawach pozostajacych w zakresie ich zadan,
3) Kierownicy komdrek organizacyjnych w sprawach nalezacych do ich zakresu
dziatania, nie zastrzezone do podpisu przez inne osoby.

3. Dokumenty przedktadane do podpisu musza by¢ parafowane i opatrzone pieczecia
imienng na jednej z kopii (z lewej strony pod trescig pisma) przez osobe
sporzadzajacg, kierownika komdrki organizacyjnej oraz w uzasadnionych
przypadkach przez radce prawnego - jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem
formalno-prawnym. Jezeli dokument okresla czynno$¢ prawng powodujaca
powstanie zobowigzan pienieznych - do jej skutecznosci niezbedna jest kontrasygnata
Skarbnika Miasta.

Pracownik przygotowujacy projekt pisma lub decyzji administracyjnej odpowiada za
merytoryczng prawidtowos¢ przygotowanych dokumentow.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okres$la instrukcja obiegu
i kontroli dokumentow ksiegowych.

5. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
odbywa sie na zasadach okres$lonych w instrukcji kancelaryjne;j.

VI. Zasady postepowania w sprawach interpelacji, wnioskow
i zapytan radnych, wnioskow i opinii komisji oraz tryb sporzadzania
projektow uchwat i materiatléow kierowanych do Rady Miejskiej

§27

1. Przekazywanie korespondencji

1) Korespondencja do Rady Miejskiej adresowana jest do Przewodniczacego Rady,
z wyjatkiem odpowiedzi na interpelacje radnych oraz wnioski komisji branzowych
Rady Miejskiej.
2) Korespondencja, o ktérej mowa w pkt.1 podpisywana jest odpowiednio przez:
a) Burmistrza Miasta
b) Zastepce Burmistrza Miasta
c) Sekretarza Miasta
d) Skarbnika Miasta
zgodnie z zakresem spraw bezposrednio nadzorowanych.
3) Pracownicy Urzedu nie korespondujg bezposrednio z Radg Miejskg, radnymi oraz jej
komisjami.

2. Interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz wnioskKi i opinie komisji

1) Interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz wnioski i opinie komisji sktadane s3
w Biurze Obstugi Interesanta celem wprowadzenia ich do systemu obiegu dokumentéw.

2) Biuro Rady Miejskiej prowadzi rejestr interpelacji, wnioskow i zapytan radnych oraz
wnioskéw i opinii komisji Rady Miejskie;.

3) Wnioski komisji Rady Miejskiej oraz interpelacje, wnioski i zapytania radnych, ktére
wptyna bezposrednio do komoérki organizacyjnej Urzedu nalezy niezwtocznie przekazac
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do Biura Rady Miejskiej w celu zaewidencjonowania ich w odpowiednich rejestrach.

4) Spory kompetencyjne w zakresie rozdziatu interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych
oraz wnioskéw i opinii komisji, rozstrzyga Sekretarz Miasta.

5) Wynik rozpoznania spraw przedstawiany jest odpowiednio osobom wskazanym w ust. 1
pkt 2, ktére podejmuja decyzje o sposobie zatatwienia interpelacji, wniosku lub
zapytania.

6) Projekt odpowiedzi na interpelacje, wnioski, zapytania przygotowuja kierownicy
komorek organizacyjnych, badZ inne osoby wskazane przez Burmistrza.

7) Odpowiedzi, o ktéorych mowa w pkt 6 adresowane sg do radnego sktadajacego

interpelacje, wniosek lub zapytanie lub do przewodniczacego danej komisji Rady.

8) Odpowiedzi sktadane sg w jednym egzemplarzu w Biurze Rady Miejskiej, w terminie

okreslonym w Regulaminie Pracy Rady, a nastepnie przekazywane sa do wnioskodawcy.

3. Tryb przygotowywania projektéw uchwat oraz postepowania z uchwatami Rady

1) Projekty uchwat Rady Miejskiej wraz z uzasadnieniem przygotowuja wtasciwi
w sprawie kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu lub inne osoby wyznaczone
przez Burmistrza. Szczegétowe zasady redagowania i wzdr projektu uchwaty Rady
Miejskiej okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

2) Gminne jednostki organizacyjne opracowujg projekty uchwat przy wspoétudziale
merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu.

3) Przed zaakceptowaniem projektu uchwaty przez osobe nadzorujaca prace danej
komorki organizacyjnej Urzedu, przedmiotowy projekt uchwaty (w tym uzasadnienie
oraz zataczniki) winien by¢ zaparafowany pod wzgledem merytorycznym
odpowiednio przez osobe, o ktérej mowa w pkt 1, pod wzglagdem formalno-prawnym

przez radce prawnego, a w przypadku uchwat wywotujacych skutki finansowe,
rowniez przez Skarbnika Miasta.

4) Biuro Rady Miejskiej prowadzi rejestr projektéw uchwat wptywajacych do Rady.

Po nadaniu numeru druku projekt uchwaty jest przekazywany Przewodniczacemu
Rady Miejskiej, a nastepnie do skrytek radnych.

5) Kopie zarejestrowanego projektu uchwaty pracownik Biura Rady Miejskiej przekazuje
do akt komérki organizacyjnej Urzedu prowadzacej sprawe.

6) Projekt uchwatly sporzadza sie w jednym egzemplarzu za pomoca Edytora Aktow
Prawnych XML Legislator.

7) W przypadku zlecania przygotowania projektow uchwat firmom zewnetrznym,
przekazuje sie im obowigzujgce w Urzedzie wymogi sporzadzania projektéw uchwat.

8) Projekty uchwat sg przekazywane Przewodniczacemu Rady Miejskiej w terminach
okreslonych w przepisach prawa zaré6wno w formie pisemnej jak i elektronicznie.

9) Pracownik Biura Rady Miejskiej zamieszcza projekty uchwat na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publiczne;j.

10) Burmistrz Miasta w terminie okreSlonym w przepisach prawa przekazuje podjeta
uchwate odpowiednim organom nadzorczym.

11) Burmistrz Miasta podjetg uchwate przekazuje do realizacji wtasciwej komérce
organizacyjnej Urzedu lub jednostce organizacyjnej gminy.

12) Podjete przez Rade uchwaty sg zamieszczane na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;.

13) Jezeli w wyniku rozstrzygniecia nadzorczego stwierdzono niewzno$¢ uchwaty w catosci
lub czesci, pracownik Biura Rady Miejskiej przekazuje informacje o tym fakcie
wtasciwej komoérce organizacyjnej Urzedu oraz zamieszcza odpowiednig adnotacje przy
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uchwale w rejestrze uchwat.

14) Kierownicy komoérek organizacyjnych informujg na biezaco bezposredniego
przetozonego o przebiegu i sposobie realizacji uchwat Rady Miejskiej.

15) Na tydzien przed terminem sesji kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu, osoby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych gminy przedktadajg Burmistrzowi, za poSrednictwem Sekretarza
Miasta sprawozdanie z prowadzonej dziatalnos$ci oraz z wykonania uchwat Rady
Miejskiej za okres od ostatniej ses;ji.

16) Informacje z pracy miedzy sesjami przedstawia Burmistrz, jego zastepca lub inna osoba
wskazana przez Burmistrza.

4. Terminy przekazywania materialdw pod obrady Rady Miejskiej

Materiaty, z wyjatkiem projektow uchwat, kierowane pod obrady Rady Miejskiej oraz jej
komisji przekazywane sg odpowiednio przez osoby wskazane przez Burmistrza do
Przewodniczacego Rady Miejskiej, nie p6Zniej niz do 10 dnia kazdego miesigca.

5. Uczestnictwo w posiedzeniach Rady Miejskiej i jej komisji

1) Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu i osoby wyznaczone przez bezposrednich
przetozonych uczestnicza w sesjach Rady Miejskiej w cze$ci dotyczacej sprawozdania
z prac Burmistrza oraz zapytan i wolnych wnioskéw. Ponadto jezeli tematyka obrad
bezposrednio dotyczy lub jest zwigzana z zakresem dziatania danej komérki
organizacyjnej, udziat jej kierownika jest obowigzkowy.

2) Burmistrz po otrzymaniu zawiadomienia o terminie i temacie posiedzenia komisji
zobowigzuje - zgodnie z resortowym podziatem zadan - kierownikéw komoérek
organizacyjnych Urzedu i wyznaczone osoby do uczestnictwa w posiedzeniach komisji
dla zreferowania opiniowanego projektu uchwaty lub materiatu.

Rozdziat VII
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§28

1. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do zatatwiania okreslonych spraw w jego
imieniu, a w szczegblnos$ci do wydawania decyzji administracyjnych.
2. Projekty upowaznien i pelnomocnictw opracowuja kierownicy komorek organizacyjnych
Urzedu:
1) dla swojego stanowiska pracy,
2) dla podlegtych pracownikow,
3) dla dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy w ramach stuzbowego
podporzadkowania,
4) dla zastepcy Burmistrza, Sekretarza Miasta oraz Skarbnika Miasta w ramach
stuzbowego podporzadkowania.
3. Projekt upowaznienia zaparafowany przez sporzadzajacego podlega :
1) sprawdzeniu przez radce prawnego pod wzgledem formalno - prawnym,
2) zaparafowaniu przez Skarbnika Miasta w przypadku, gdy upowaznienie zawiera
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3) zaparafowaniu przez osobe nadzorujgcg prace komorki organizacyjnej, ktdrej
pracownik ma otrzymac upowaznienie.
4. Po podpisaniu upowaznienia i pelnomocnictwa przez Burmistrza podlega ono rejestracji

w centralnym rejestrze upowazniefi lub centralnym rejestrze pelnomocnictw.

5. Upowaznienie i pelnomocnictwo winno by¢ sporzadzone w conajmniej czterech
egzemplarzach, z czego:

1) jeden otrzymuje upowazniany pracownik za potwierdzeniem odbioru,

2) jeden skladany jest w aktach osobowych pracownika,

3) jeden skladany jest w centralnym zbiorze upowaznien i petnomocnictw prowadzonym
przez Wydziat Organizacyjny,

4) jeden sktadany jest w zbiorze prowadzonym w komorce organizacyjnej Urzedu.

6. Pracownik posiadajgcy upowaznienie lub pelnomocnictwo zobowigzany jest zwréci¢ jego
oryginat do akt rejestru upowaznien i pelnomocnictw w nastgpujacych przypadkach:

1) wycofania upowaznienia lub pelnomocnictwa nowym upowaznieniem lub pismem
odwotujgcym,

2) utraty jego mocy obowigzujgcej, ze wzgledu na uptyw czasu, na jaki upowaznienie lub
petnomocnictwo zostato udzielone,

3) zmiany elementéw upowaznienia lub petnomocnictwa powodujacych wygas$niecie jego
mocy obowigzujacej (np. rozwigzanie stosunku pracy) lub wymagajacych aktualizacji
jego tresci (np. zmiana stanowiska stuzbowego).

7. Burmistrz moze upowaznic¢ inne osoby, nie bedgce pracownikami Urzedu, do zatatwiania
okres$lonych spraw w jego imieniu jezeli przepisy szczeg6lne tak stanowia.
Projekt takiego upowaznienia lub pelnomocnictwa przygotowuje komorka organizacyjna
Urzedu, w ktérej sprawie ma by¢ udzielone upowaznienie, z zachowaniem zasad
okreslonych w ust.od 3 do 6.

VIII. Postanowienia koncowe
§29

1. Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Urzedu Miejskiego
zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikdéw.

2. Na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy, ich zastepcéw wyznaczajg bezposredni
przetozeni.

3. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowigzuje protokolarne
przekazywanie zakresu pracy i obowigzkéw.

4. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownikéw okresla
regulamin pracy ustanowiony przez Burmistrza w drodze zarzadzenia.

5. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone im mienie na zasadach
okreslonych przepisami prawa.

6. Wszelkie zmiany w Regulaminie organizacyjnym Urzedu dokonywane sg w trybie
witasciwym do jego nadania.

NACZELNIK WYDZIALU BURMISTRZ MIASTA
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W PYSKOWICACH

BURMISTRZ MIASTA

Zatacznik nr 1 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Pyskowicach

ZASTEPCA BURMISTRZA

Wydziat Kultury Sportu
i Spraw Spotecznych
KSiss

Biuro Informatyki
BI

Wydziat Spraw Obywatelskich,
Ochrony Informacji i Zarzadzania
Kryzysowego SO

Urzad Stanu Cywilnego USC

anowa
Przestrzennego i Inwestycji
PPI

Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami i Rolnictwa
GNiR

Zespdt Radcéw Prawnych RP

Biuro Promocji i Wspétpracy
Partnerskiej PR

Biuro Audytu i Kontroli AiK

Komenda Strazy Miejskiej KSM

Woydziat Organizacyjny Or

Biuro Rady Miejskiej BRM

Wydziat Gospodarki Komunalnej
i Ochrony Srodowiska G|

- Referat Gospodarki Lokalami GK/RL
- Referat Komunalny i Ochrony
Srodowiska GK/RK

Samodzielne Stanowisko ds. bhp
BHP

SKARBNIK MIASTA

Wydziat Finansowo -
Budzetowy Fn




