Zatacznik do Zarzadzenia

Nr 172/2018

Burmistrza Miasta Wojkowice
z dnia 31grudnia 2018r

REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU MIASTA WOJKOWICE
ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Wojkowice, zwany dalej ,Regulaminem”
,okresla zasady oraz tryb pracy Urzedu Miasta Wojkowice zwanego dalej
.Urzedem” oraz zakresy spraw zatatwianych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne.

§ 2

1. Siedzibg Urzedu jest miasto Wojkowice.

Urzad miesci sie w budynku przy ulicy Jana III Sobieskiego 290a.

3. Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Stanowisko ds. os$wiaty miesci sie
w budynku Gimnazjum przy ulicy Jana III Sobieskiego 211a.

§ 3

N

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - rozumie sie przez to Miasto Wojkowice.

2) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miasta Wojkowice.

3) Radzie - rozumie sie przez to Rade Miasta Wojkowice.

4) Komisjach - rozumie sie przez to Komisje Rady Miasta Wojkowice

5) Burmistrzu - rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Wojkowice.

6) Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Miasta Wojkowice;

7) Skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Miasta Wojkowice;

8) Naczelnikach - rozumie sie przez to pracownikdéw Urzedu kierujacych

Wydziatami

9) Pethomocniku ds. Realizacji Projektu ,Budowa kanalizacji sanitarnej
i deszczowej na terenie Miasta Wojkowice — Etap I”- nalezy przez to rozumiec
Petnomocnika Burmistrza Miasta Wojkowice (w skrécie MAO).

10) Komérkach organizacyjnych Urzedu - rozumie sie przez to Wydziaty, Biura
i Samodzielne stanowiska.

§ 4
Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym
w szczegodlnosci ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym,
statutu, niniejszego regulaminu, jak rowniez innych aktow prawnych
wydawanych przez Burmistrza.

§5

Urzad jest budzetowq jednostkg organizacyjng Gminy. Przy pomocy Urzedu
Burmistrz wykonuje uchwaty Rady i zadania okreslone przepisami prawa w
zakresie zadan wtasnych Gminy, zadan zleconych Gminie z zakresu administracji
rzgdowej, zadan administracji rzgdowej realizowanych przez Gmine na mocy
porozumien.



Rozdziat 11
ORGANIZACIA URZEDU

§6

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach jednoosobowego

kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci

stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie

powierzonych zadan.

W Urzedzie tworzy sie Wydziaty, Biura i Samodzielne stanowiska, celem

zapewnhienia prawidtowego funkcjonowania Urzedu.

Niezaleznie od struktury okreslonej w ust.2 Burmistrz moze w ramach

obowigzujacych przepiséw:

1) powotywac swoich petnomocnikéw do prowadzenia okreslonych spraw,

2) tworzyc¢ zespoty do prowadzenia spraw, ktérych zakres wykracza poza
wiasciwos¢ jednej komorki organizacyjnej

utworzeniu komédrek organizacyjnych i ich strukturze oraz o utworzeniu

poszczegolnych stanowisk decyduje Burmistrz.

Struktura organizacyjna Urzedu oraz kompetencje regulaminowe

przypisane poszczegolnym komodrkom organizacyjnym obowigzujq

rowniez w czasie zagrozenia i wojny.

§7
. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Organizacyjny WO
2) Wydziat Spraw Obywatelskich WSO
3) Wydziat Finansowy WF
4) Wydziat Inwestycji, Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Lokalami WIO
5) Biuro Zarzadzania Kryzysowego

i Ochrony Informacji BZKiOI
6) Urzad Stanu Cywilnego uUSsC
7) Wydziat Polityki Miejskiej WPM
8) Samodzielne stanowisko ds. gospodarowania

nieruchomosciami i zagospodarowania przestrzennego NiZ
9) Samodzielne stanowisko ds. geodezji

i regulacji standéw prawnych nieruchomosci GiS
10) Samodzielne stanowisko ds. Os$wiaty O

. Wykaz jednostek organizacyjnych miasta okresla zatacznik nr 1 do
Regulaminu.



ROZDZIAL II1I
ZASADY FUNKCIONOWANIA URZEDU

§ 8

Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
Jednoosobowe kierownictwo Burmistrza polega na jednolitosci polecen
i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych na
poszczegolnych pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§9

Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

No oA

©

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

Organizowanie i kierowanie pracami Urzedu.

Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz i kierowanie biezacymi sprawami
Gminy

Kierowanie politykg kadrowg i ptacowg Urzedu oraz nadzér nad sprawami
wynikajgacymi ze stosunku pracy.

Przedktadanie Radzie projektdw uchwat.

Przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady.

Nadzorowanie realizacji budzetu Miasta.

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej.

Podejmowanie decyzji majatkowych w zakresie zwyktego zarzadu.
Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu
pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu.

Ustalanie zakreséow czynnosci w drodze zarzadzenia dla Sekretarza
i Skarbnika.

Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komdérkami organizacyjnymi
Urzedu.

Kierowanie Obrong Cywilng na terenie miasta.

Opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogtaszanie
i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego.

Zarzadzanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.
Skfadanie Radzie okresowych sprawozdan z prac Burmistrza w okresie
miedzysesyjnym.

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow.

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza
przepisami prawa i uchwatami Rady.

Udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej
kompetencji oraz upowaznien do wydawania decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej.

Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Wydziatem Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Lokalami.

2) Wydziatem Polityki Miejskiej

3) Urzedem Stanu Cywilnego.

4) Biurem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Informaciji.



5) Samodzielnym stanowiskiem ds. gospodarowania nieruchomosciami
i zagospodarowania przestrzennego.

6) Samodzielnym stanowiskiem ds. geodezji i regulacji standéw prawnych
nieruchomosci.

7) Samodzielne stanowisko do spraw Os$wiatowych,

§10

Sekretarz i Skarbnik kierujg okreslonymi grupami spraw oraz sprawujq
nadzor nad komorkami organizacyjnymi zgodnie z ustalonym podziatem
zadan i kompetencji.
Do wspodlnych zadan i kompetencji Sekretarza i Skarbnika nalezy:
1)koordynowanie pracy Urzedu w ramach wifasciwosci podlegtych komédrek
organizacyjnych,
2)nadzorowanie dziatalnosci podlegtych komérek organizacyjnych
w zakresie prowadzonych spraw,
3)Wspotpraca z Radq i jej Komisjami.

8§11

Do zakresu dziatania Sekretarza w szczegolnosci nalezy:

1.
2.

3.

10.

11.

12.

13.

Opracowywanie projektdw zmian Regulaminu organizacyjnego.
Opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy dla Naczelnikéw
Wydziatow.

Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy
Urzedu.

Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu
zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu.

Prognozowanie iloSsciowego stanu zatrudnienia pracownikéw Urzedu.
Wspodtdziatanie w opracowaniu projektéw uchwat Rady Miasta w zakresie ich
podstawy formalno - prawnej.

Koordynacja czynnosci zwigzanych z realizowaniem ustawy o dostepie do
informacji publicznej.

Realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem i analizg oSwiadczen o stanie
majatkowym sktadanych do Burmistrza przez pracownikéw samorzadowych
gminy.

Nadzér nad ochrong gmachu i zabezpieczeniem mienia Urzedu.
Nadzorowanie dziatalnosci Naczelnikéw podlegtych wydziatdw w zakresie
spraw zwigzanych z realizacjg przez te wydziaty okreslonych prawem zadan.
Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym stosowaniem instrukcji
kancelaryjnej, W tym wiasciwy obieg
i zabezpieczenie dokumentow.

Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu
spraw w trybie postepowania administracyjnego.

Nadzér i koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow
i referendéw.

Pod bezposrednim nadzorem Sekretarza pozostaja:

1) Wydziat Organizacyjny

2) Wydziat Spraw Obywatelskich



§12

Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika w szczegdlnosci nalezy:

1.

B w

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

Przygotowanie zatozen projektu budzetu Miasta wraz z objasnieniami oraz
innymi materiatami informacyjnymi towarzyszacymi projektowi zgodnie
z uchwatg Rady Miasta.

Przygotowanie projektdw uchwat Rady Miasta z zakresu budzetu, gospodarki
finansowej i podatkow.

Prowadzenie gospodarki finansowej Miasta oraz rachunkowosci jednostki.
Opracowanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu Miasta.

Kontrola wykorzystania $rodkéw przekazanych z budzetu Miasta na
realizacje zadan innym podmiotom.

Zapewnienie wewnetrznej kontroli operacji gospodarczych.

Nadzér nad sporzadzaniem projektow budzetdw jednostek organizacyjnych
oraz kontrola planéw finansowych tych jednostek pod wzgledem zgodnosci
z uchwalonym budzetem.

Opracowywanie harmonogramow realizacji dochodéw i wydatkow budzetu
Miasta.

Zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci, dochodzenia roszczen oraz
spfaty zobowigzan.

Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej.

Dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstanie
zobowigzan pienieznych oraz informowanie Rady i Regionalnej Izby
Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Opracowywanie przepisow wewnetrznych w zakresie gospodarki finansowej.
Organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansowych.

Wspdtpraca z bankami i innymi instytucjami finansowymi w zakresie
gospodarki finansowej Miasta w tym inicjowanie wszelkich dziatan
zmierzajacych do pozyskania srodkéw finansowych.

Nadzér  finansowy nad funkcjonowaniem gminnych  jednostek
organizacyjnych.

Nadzorowanie i koordynowanie pracy Wydziatu Finansowego.

ROZDZIAL IV

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH, ZADANIA WSPOLNE

3.

NACZELNIKOW PRACOWNIKOW KIERUJACYCH BIURAMI i
SAMOODZIELNYCH STANOWISK

§ 13

. Pracownik jest obowigzany do stuzbowego podporzgadkowania i wykonywania
polecen przetozonych. Jest indywidualnie odpowiedzialny za wykonywanie
powierzonych mu obowigzkdéw i zadan, stosownie do zakresu czynnosci.

. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢
o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
intereséw panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli.

Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:



w

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organdw, instytucji i osob fizycznych oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

4) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami.

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

§ 14

Wydziatami kierujg Naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
zapewniajgcego wiasciwe ich funkcjonowanie.

Burmistrz w zaleznosci od potrzeb moze utworzy¢ stanowiska zastepcow
naczelnikow Wydziatéw.

Biurami kierujg pracownicy wyznaczeni przez Burmistrza.

MAO, Naczelnicy, pracownicy kierujacy Biurami i Samodzielne stanowiska
podlegaja stuzbowo Burmistrzowi. Powierzone zadania realizujg pod
kierunkiem Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika stosownie do dokonanego
podziatu obowigzkdow i kompetencji.

Naczelnicy wydziatéw, pracownicy na Samodzielnych stanowiskach oraz
pracownicy kierujgcy Biurami zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacje zadan w poszczegdlnych komérkach i ponoszg za to
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

W szczegdlnosci do zadan Naczelnikow nalezy:

1) Organizacja pracy w kierowanych przez nich komoérkach, podziat zadan,
przygotowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci pracownikéw.

2) Ponoszenie odpowiedzialnosci za wifasciwe i terminowe wykonywanie
powierzonych zadan zgodnie z przepisami prawa, skutecznos¢ dziatania
oraz realizacje zarzadzen, decyzji i polecen stuzbowych Burmistrza.

3) Ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowos$¢ merytoryczng, finansowq
i formalno — prawng oraz legalnos¢ i celowos$¢ wykonywanych zadan oraz
przygotowanych dokumentéw, wnioskdw, opinii i rozstrzygniec.

4) Przygotowanie propozycji do projektu budzetu Miasta oraz realizowanie
budzetu.

5) Ponoszenie odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny budzetowej,
w tym w szczegdlnosci za realizowanie wydatkdéw zaplanowanych
w budzecie Miasta.

6) Organizowanie i podejmowanie dziatan zwigzanych z udostepnieniem
informacji publicznej.

7) Przygotowanie informacji na posiedzenia Komisji Rady.

8) Wiasciwe przygotowanie projektow aktow prawnych Rady i Burmistrza
oraz materiatéw przedktadanych tym organom.

9) Prowadzenie w imieniu Burmistrza postepowan administracyjnych
i opracowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej.

6



10) Odpowiedzialnos$¢ za stosowanie zasad i procedur wynikajacych z ustawy
- Prawo Zaméwien Publicznych.

11) Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie regulamindw i instrukcji
wewnetrznych przez pracownikéw kierowanej komorki organizacyjnej.

12) Przedstawianie stanowiska w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych
zakresu dziatania komorki organizacyjnej, ktérg kieruja.

13) Podpisywanie pism dotyczacych biezgcej pracy komorki organizacyjnej
Urzedu, ktdérg kierujg z wytaczeniem pism i dokumentow zastrzezonych
do podpisu przez Burmistrza.

14) Odpowiedzialnos$c¢ za tres¢ danych umieszczonych w Biuletynie Informaciji
Publicznej w zakresie dziatania swojej komorki organizacyjnej.

15) Ponoszenie odpowiedzialnosci za zabezpieczenie i ochrone sktadnikéw
majatkowych bedacych na wyposazeniu podlegtych komorek
organizacyjnych.

16) Zapewnienie sprawnej, praworzadnej i kompetentnej obstugi
interesantéw.

17) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz koordynowanie
i nadzorowanie pracy podlegtych jednostek organizacyjnych w zakresie
ustalonym przez Burmistrza.

ROZDZIAL V
INTERPELACIJE, WNIOSKI I ZAPYTANIA RADNYCH

ORAZ WNIOSKI I INTERWENCJE POSLOW I SENATOROW
§ 15

1. Wszystkie interpelacje, wnioski i zapytania Radnych ewidencjonowane sg
w Biurze Rady Miasta.

2. Interpelacje, wnioski i zapytania radnych, po zadekretowaniu Burmistrz
przekazuje do rozpatrzenia wiasciwym komorkom organizacyjnym Urzedu,
okreslajac jednoczesnie termin zatatwienia tych spraw.

3. W przypadku gdy sprawa dotyczy zakresu dziatania co najmniej dwéch
komorek organizacyjnych, Burmistrz wyznacza koordynatora do udzielenia
odpowiedzi.

§ 16

Whnioski i interwencje postdow i senatorow sg rejestrowane w Wydziale
Organizacyjnym. Po zarejestrowaniu, wnioski i interwencje postow i senatordw,
zgodnie z dekretacjq Burmistrza, sq przekazywane wraz z terminem udzielenia
odpowiedzi, do wtasciwych rzeczowo komédrek organizacyjnych Urzedu, celem
rozpoznania sprawy i przygotowania projektu odpowiedzi.



ROZDZIAL VI
SKARGI I WNIOSKI
§ 17

1. Burmistrz rozpatruje skargi i wnioski na dziatalno$s¢ merytoryczng komodrek
organizacyjnych Urzedu, jednostek organizacyjnych, jak réwniez w sprawach
pracowniczych, a takze innych dotyczacych dziatalnosci Urzedu za wyjatkiem
spraw nalezgcych do kompetenciji innych organdéw.

2. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw
w poniedziatki od 149 do 1700,

3. Burmistrz dokonuje kwalifikacji wptywajgcych spraw na skargi i wnioski oraz
wyznacza pracownika do rozpatrzenia skargi badZz wniosku.

4. Wyznaczony pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za wszechstronne
przygotowanie materiatdw do udzielenia odpowiedzi.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych przyjmujg interesantdow w ciggu catego
dnia pracy Urzedu.

6. Skargi i wnioski ztozone ustnie przyjmowane sg do protokotu zgodnie
z wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL VII
OPRACOWYWANIE AKTOW PRAWNYCH
§ 18

1. Rada podejmuje uchwatly w zakresie zadan publicznych o charakterze
lokalnym oraz podejmuje inne nalezgce do jej wiasciwosci rozstrzygniecia.

2. Burmistrz wydaje:
1) zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach
prawnych,
2) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,
3) pisma okdlne - o charakterze instrukcyjnym, regulujace tryb pracy Urzedu.

§ 19

Wydawane akty prawne powinny zawierac:
1. Oznaczenie organu i humer kolejny w danym roku kalendarzowym.
Date podjecia: dzien, miesigc, rok.
Okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej.
Wskazanie podstawy prawnej.
Tres$¢ regulowanych zagadnien.
Wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji.
Przepisy koncowe, obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego
(z ewentualnym wskazaniem daty mocy obowigzujgcej oraz wskazaniem
przepiséw lub aktéw ulegajacych uchyleniu).
8. Uzasadnienie - tylko w przypadku uchwat, decyzji i postanowien -
wymagane przez przepisy prawa.

Noapkown



§ 20

1. Przedktadane projekty aktdw prawnych powinny by¢ opracowane w sposéb
jasny, zwiezty i poprawny pod wzgledem jezykowym.

2. Projekt aktu prawnego przygotowuje wiasciwa pod wzgledem
merytorycznym komodrka organizacyjna Urzedu badz jednostka
organizacyjna.

3. Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udziatu co najmniej
dwdch komoérek organizacyjnych Urzedu, Burmistrz wyznacza komorke
koordynujacq prace oraz nadajgcq dokumentowi ostateczny ksztatt.

4. Zaparafowany projekt przekazuje sie do obstugi prawnej celem
zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym. Projekt wywotujacy
skutki finansowe wymaga zaparafowania przez Skarbnika.

5. Prawidtowo sporzadzony projekt aktu prawnego przedktadany jest do
zatwierdzenia Burmistrzowi.

6. Decyzje i postanowienia mogq by¢ wydawane przez upowaznione przez
Burmistrza osoby.

i ROZDZIAL VIII
OGOLNE ZASADY PODPISYWANIA PISM URZEDOWYCH
I ZALATWIANIA SPRAW W URZEDZIE

§ 21
Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg nastepujace pisma i dokumenty:
1) kierowane do organdw wiadzy panstwowej oraz organdéw administracji
rzadowej i samorzgdowej,
2) do postow i senatoréow,
3) kierowane do Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej Izby Kontroli,
Panstwowej Inspekcji Pracy i innych podmiotéw kontroli w zwigzku
z prowadzonymi przez nie postepowaniami,
4) zarzadzenia, petnomocnictwa, upowaznienia i pisma okdlne.
W czasie nieobecnosci Burmistrza dokumenty i pisma podpisuje, za
wyjatkiem zastrzezonych przepisami prawa, osoba go zastepujaca.
Niezaleznie od zasad okreslonych w niniejszym regulaminie pisma urzedowe
mogq podpisywa¢ Naczelnicy i inni pracownicy Urzedu w granicach
udzielonych przez Burmistrza upowaznien.
Dokumenty i pisma przedktadane do podpisu Burmistrzowi, Skarbnikowi
i Sekretarzowi winny by¢ parafowane na kopii przez osobe sporzadzajaca,
MAO |lub Naczelnika oraz w uzasadnionych przypadkach przez obstuge
prawng jako nie budzgce zastrzezen pod wzgledem formalno- prawnym.

§ 22

. Decyzje Burmistrza z zakresu administracji publicznej podpisuje Burmistrz
lub osoba przez niego upowazniona.

. Umowy oraz inne dokumenty zawierajgce o$wiadczenia woli w imieniu Gminy
w zakresie zarzadu mieniem podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona.

. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéow Urzedu, kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych do skfadania oswiadczen woli zwigzanych
z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Gminy.



. Umowy oraz inne dokumenty, ktéore mogg powodowac powstanie zobowigzan
majatkowych wymagajq kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej.

§ 23
1. Obieg dokumentéw w Urzedzie, rejestracja, znakowanie, uzywanie
pieczeci urzedowych, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
odbywa sie na zasadach okreslonych rozporzadzeniem w sprawie
instrukcji kancelaryjnej.
ROZDZIAL IX
PELNOMOCNICTWA I UPOWAZNIENIA

§ 24

Burmistrz udziela indywidualnych petnomocnictw i upowaznien pracownikom

Urzedu w granicach jego umocowania w szczegdlnosci do wydawania decyzji

administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do

sktadania oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem.

Burmistrz moze rdwniez udzieli¢ indywidualnych petnomocnictw

i upowaznien osobom nie bedacym pracownikami Urzedu, jezeli wykonujq

zadania na rzecz i w imieniu Gminy.

Skarbnik moze upowazni¢ podlegtego sobie pracownika do sktadania

kontrasygnaty przy dokonywaniu czynnosci prawnych, mogacych

spowodowac powstanie zobowigzania pienieznego.

Za wyjatkiem wzoréw okreslonych odrebnymi przepisami prawa,

petfnomocnictwa i upowaznienia winny zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz nazwe komérki organizacyjnej
lub nazwe podmiotu wykonujgcego zlecone przez Gmine zadania,

2) rodzaj oraz numer dokumentu, ktérym legitymuje sie osoba upowazniona,

3) podstawe prawng udzielenia petnomocnictwa lub upowaznienia,

4) rodzaj sprawy (decyzji) objetej petnomocnictwem lub upowaznieniem.

Zaparafowany projekt petnomocnictwa lub upowaznienia przedktadany jest

Burmistrzowi do podpisu. Po podpisaniu dokument rejestrowany jest

w centralnym rejestrze petnomocnictw i upowaznien.

ROZDZIAL X
ORGANIZACIJA NARAD W URZEDZIE

§ 25

W Urzedzie organizowane sg zwotywane przez Burmistrza narady z udziatem
Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikéw, pracownikéow kierujagcych Biurami
i zajmujacych Samodzielne stanowiska oraz Dyrektoréw i Kierownikéw
jednostek podlegtych.

Pozostate narady organizowane sg w miare potrzeb (w tym Naczelnikow
z pracownikami).

Narady, o ktéorych mowa w pkt.1, organizowane sg celem omowienia
biezacych probleméw dotyczacych merytorycznych zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem tych komorek.
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4. Organizacje i obstuge narad odbywajacych sie regularnie zapewnia Wydziat

5.

Organizacyjny. W pozostatych przypadkach obstuga zapewniona jest przez
pracownikdw odpowiedzialnej merytorycznie za tematyke komorki
organizacyjnej Urzedu.

Z narad sporzadzane sg protokoty.

ROZDZIAL XI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYIJNYMI URZEDU

§ 26
WYDZIAL ORGANIZACYINY

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1. w zakresie spraw organizacyjno - administracyjnych Urzedu

1) prowadzenie punktu informacyjnego oraz kancelarii Urzedu,

2) prowadzenie archiwum zaktadowego,

3) obstuga Sekretariatu Burmistrza,

4) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

5) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

6) koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw
wptywajacych do Burmistrza,

7) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw Burmistrza,

8) wspodtudziat w organizowaniu wyboréw Prezydenta RP, wyboréw do
Sejmu i Senatu RP, wyboréw do Europarlamentu, wyboréw
samorzadowych i referendow,

9) obstuga techniczna i organizacyjna narad Burmistrza,

10) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

11) prowadzenie zbioru protokotdéw, zalecen i wnioskow pokontrolnych
z kontroli organéw zewnetrznych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikodw,

13) prowadzenie spraw dotyczacych stuzby przygotowawczej,

14) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Miasta

15)opracowywanie i aktualizacja regulaminu pracy i regulaminu
wynagradzania,

16) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

17)realizacja zadan zwigzanych z reklamowaniem osdb od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji w
czasie wojny,

18) prowadzenie spraw z zakresu organizacji szkolen oraz przygotowania
delegaciji dla pracownikéw urzedu,

19) obstuga Informatyczna Urzedu,

20) zapewnienie obstugi techniczno-gospodarczej budynkéw bedacych
siedzibg Urzedu Miasta,

21) prowadzenie spraw ochrony budynku i zabezpieczenia mienia Urzedu
oraz nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci na jego terenie,
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22)obstuga centrali telefonicznej, czuwanie nad funkcjonowaniem
numerdw abonenckich centrali oraz biezaca ich kontrola,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo -
technicznym,
24) wspotdziatanie z podmiotem zewnetrznym sprawujacym obstuge
prawng Urzedu i BHP
25) Prowadzenie strony BIP Urzedu,
2. w zakresie obstugi Rady Miasta
1) przygotowanie obrad sesji Rady:
a) kompletowanie i przekazywanie radnym i osobom zaproszonym
materiatéw oraz projektéw uchwat bedacych przedmiotem obrad,
b) obstuga organizacyjna posiedzen,
c) sporzadzanie protokotdw z sesji Rady,
2) wykonywanie czynnosci  organizacyjno-biurowych  zapewniajacych
wiasciwg prace Komisji, w tym:
a) techniczne przygotowanie posiedzen Komisji,
b) obstuga posiedzen Komisji,
c) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Komisji,
d) prowadzenie dokumentacji pracy Komisji,
3) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz ich archiwizacja,
4)  prowadzenie rejestru skarg wnioskow i petycji,
5) prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych oraz
korespondencji z tym zwigzanej i kontrolowanie stopnia ich realizacji,
6) organizowanie wybordéw tawnikow,
7) wykonywanie innych zadan zgodnie z wiasciwoscig stanowiska.
3. Wykonywanie innych zadan zgodnie z wtasciwoscig rzeczowg Wydziatu,
w tym zadan w procesie przygotowan obronnych panstwa i organizowaniu
systemu zarzadzania kryzysowego.
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§ 27
WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

© o No s

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

Prowadzenie zbioru ewidencji ludnosci w aplikacji Rejestr Mieszkancow.
Przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i wydawanie zaswiadczen.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem dokumentéw
stwierdzajacych tozsamosc¢ oraz prowadzenie dokumentacji dowodowej.
Rozpatrywanie wnioskdw o udostepnienie danych.

Udzielanie informacji publicznej w zakresie tematyki Wydziatu.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zadan Wydziatu.
Prowadzenie statego rejestru wyborcow.

Wspditpraca w przygotowywaniu i przeprowadzaniu wyboréw i referendéw.
Udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej.

. Wspoétdziatanie w przeprowadzaniu akcji kurierskiej i innych akgji

wojskowych.

Przetwarzanie elektroniczne zgtoszen do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej CEIDG.

Wydawanie, cofanie i wygaszanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

Udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka.
Wydawanie zezwolehn na imprezy masowe.

Koordynacja zadan Gminy z zakresu ochrony zdrowia.

Weryfikacja dzieci uczeszczajacych do przedszkola poza Gming Wojkowice.
Przyjmowanie zgtoszen na przeprowadzenie imprez niemasowych.
Przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, opracowan, analiz
w zakresie zagadnien prowadzonych przez Wydziat.

Wykonywanie innych zadan zgodnie z wilasciwoscigq rzeczowa Wydziatu,
w tym zadan w procesie przygotowan obronnych panstwa i organizowaniu
systemu zarzadzania kryzysowego.

§ 28
WYDZIAL FINANSOWY

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3.

Opracowywanie i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem projektu
budzetu Miasta oraz wieloletniej prognozy finansowej.

Opracowywanie projektu planu finansowego Urzedu Miasta.

Opracowywanie okresowych informacji i analiz, w tym poétrocznej i rocznej
informacji z wykonania budzetu.

Przekazywanie wifasciwym jednostkom organizacyjnym Gminy informacji
o kwotach przyjetych w projekcie budzetu oraz informacji o kwotach
uchwalonych w budzecie, jak réwniez o zmianach tych kwot.
Opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie
oraz projektéw uchwat w sprawie zmian wieloletniej prognozy finansowej.
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10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

21.
22.

Prowadzenie rachunkowosci dochodéw, przychodéw, rozchoddéw i wydatkow
budzetowych.

Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu.

Prowadzenie ewidencji rzeczowych skfadnikéw majatkowych gminy.
Ewidencjonowanie oraz rozliczanie z udziatem wiasciwych merytorycznie
komédrek organizacyjnych oraz jednostek podlegtych dotacji budzetowych
przekazywanych przez Gmine oraz dotacji otrzymanych przez Gmine, jak
rowniez innych rozliczen z podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢
z wykorzystaniem majatku komunalnego.

Prowadzenie obstugi ptacowej pracownikéw Urzedu oraz rozliczen z urzedami
skarbowymi z tytutu podatku dochodowego pracownikéw, rozliczen
z Zakfadem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i sktadek chorobowych.

Przygotowanie projektéw uchwat w sprawach podatkdw i optat lokalnych.
Wymierzanie i pobdr podatkdw oraz optat okreslonych w odrebnych
przepisach oraz kontrola ich wptywéw.

Wydawanie zaswiadczen na podstawie zapisow w ewidencji podatkowej.
Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania oraz kontrolowanie ich
wiasciwego wykorzystania.

Wspétdziatanie, wspodipraca z urzedami i instytucjami w zakresie
gromadzenia informacji do celéw podatkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa dowoddéw ksiegowych stanowigcych
podstawe wydatkowania $srodkéw budzetowych.

Wykonywanie uprawnien kontrolnych w zakresie obowigzkowych
ubezpieczen rolnikdw w zwigzku z prowadzeniem gospodarstwa rolnego.
Zatwierdzanie do zaptaty dokumentéw ksiegowych.

Dbatos¢ o terminowag realizacje transakcji.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji
finansowych.

Sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu, bilansu zbiorczego na podstawie
bilanséw jednostek organizacyjnych, oraz bilansu skonsolidowanego.
Dokonywanie ptatnosci przy wykorzystaniu systemu elektronicznego.
Sporzadzanie deklaracji na podatek od towardéw i ustug VAT- 7.
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23.
24,

25.

26.
27.

28.
29.

30.

Sporzadzanie deklaracji do PFRON.

Sporzadzanie i przekazywanie Beneficjentom sprawozdan o udzielonej
pomocy publicznej.

Prowadzenie ewidencji Srodkdéw trwatych oraz sporzadzanie rocznych
sprawozdan do GUS.

Prowadzenie ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Pobor optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ksiegowanie
wptat na kontach indywidualnych podatnikow.

Prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych optaty.

Windykacja naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscig rzeczowg Wydziatu,
w tym zadan w procesie przygotowan obronnych panstwa i organizowaniu
systemu zarzadzania kryzysowego.

§ 29

WYDZIAL INWESTYCJI, OCHRONY SRODOWISKA I GOSPODARKI LOKALAMI

Do zadan Wydziatu Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Lokalami
nalezy w szczegolnosci:

1. Zbieranie wnioskdw i analiza potrzeb w zakresie przysztych inwestycji
gminnych.

2. Przygotowanie wieloletnich plandw inwestycyjnych wraz z prognozami
finansowymi.

3. Zapewnienie przygotowania dokumentacji budowlano wykonawczych dla
inwestycji gminnych i nadzor nad ich realizacja.

4. Czuwanie nad zgodnoscig realizowanych inwestycji ze strategig rozwoju
miasta oraz planami rozwoju lokalnego.

5. Biezaca analiza ponoszonych kosztéw i ich zgodnosci z zatozonym
budzetem.

6. Nadzor nad realizacjg umow dla zadan prowadzonych w Wydziale.

7. Nadzér nad realizacjg inwestycji i remontéw, w tym sprawowanie nadzoru
inwestorskiego zgodnie z wymogami Prawa Budowlanego.

8. Organizowanie odbioréw koncowych inwestycji i prac remontowych
realizowanych przez Wydziat oraz przekazywanie obiektow uzytkownikom.

9. Rozliczanie rzeczowo - finansowe zakonczonych inwestycji.

10. Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego w formie
pienieznej.

11. Organizacja i udziat w przegladach gwarancyjnych wykonanych robot.

12. Opracowywanie, koordynacja i nadzor nad realizacjg planéw i programoéw
zwigzanych z zaopatrzeniem w ciepto, energie elektryczng, paliwa.

13. Przygotowanie materiatdw niezbednych do uruchomienia postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych na prace projektowe i roboty
budowlane dla zadan ujetych w budzecie Wydziatu.

14. Prowadzenie procesu decyzyjnego zwigzanego z zajeciem pasa drogowego
i lokalizacjami w pasie drogowym drég gminnych.
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15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

42.

Prowadzenie ewidencji drog i obiektdw mostowych.

Wspodtudziat w organizowaniu i nadzéor nad zbiorowg komunikacjg
autobusowg, opiniowanie rozwigzan komunikacji zbiorowej.

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem cmentarza komunalnego.
Koordynacja akcji sanitarno - porzgdkowej w miescie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym.

Nadzér nad obiektami sportowymi.

Ustalenie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
zarzgdzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowigcymi wtasnosé
Gminy.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zapewnieniem lokali
socjalnych wynikajacych z sgdowych wyrokédw eksmisyjnych.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z udziatem Gminy we
wspolnotach mieszkaniowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem naleznosci za najem lokali
(rozktadanie na raty, umarzanie zalegtosci czynszowych),
przygotowywanie wnioskow w tym zakresie i przedktadanie ich
Burmistrzowi.

Rozpatrywanie wnioskow lokatorow w sprawie stanu technicznego lokali.
Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki komunalnej.
Wydawanie decyzji o uwarunkowaniach srodowiskowych.

Wydawanie decyzji dotyczacych usuwania drzew.

Przejmowanie zgtoszen instalacji w ramach zwyklego korzystania ze
Srodowiska.

Prowadzenie publicznego wykazu danych o $rodowisku w zakresie
kompetencji Wydziatu.

Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpaddéw komunalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami komunalnymi
w gminie.

Udzielanie doptat z budzetu gminy na realizacje zadan z zakresu ochrony
srodowiska.

Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdznienia
bezodptywowych zbiornikdéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nieczystosciami ciektymi.

Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ochrony Srodowiska i ochrony
przyrody.

Opiniowanie wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen
wodociggowo - kanalizacyjnych.

Weryfikacja taryf o zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe

odprowadzanie Sciekow.

Wydawanie decyzji nakazujacych witascicielom nieruchomosci przytaczenie
nieruchomosci do istniejgcej kanalizacji sanitarnej.

Prowadzenie sprzedazy drewna pozyskanego z wycinki drzew na terenie
gminy.

Wykonywanie innych zadan zgodnie z wtasciwoscia rzeczowa Komorki,
w tym zadan w procesie przygotowan obronnych panstwa i organizowaniu
systemu zarzadzania kryzysowego.
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§ 30

BIURO ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I OCHRONY INFORMACII

Do zadan Biura Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
Miasta i instytucjach podlegtych), a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Zapewnienie ochrony S$rodkow teleinformatycznych, w ktérych
przetwarzane sg informacje niejawne.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie
srodkdw bezpieczenstwa fizycznego.

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,
w szczegolnosci szacowanie ryzyka.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséow
o ochronie tych informacji.

Opracowywanie i aktualizowanie ,,Planu ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie Miasta Wojkowice”.

Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych.

Prowadzenie  aktualnego wykazu o0séb  zatrudnionych albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych.

Przekazywanie ABW do ewidencji danych osdb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,Poufne” oraz ktérym
odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa.

10) Prowadzenie kancelarii dokumentow niejawnych.
11) Wspotpraca z ABW w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. Realizacja zadan w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony
danych osobowych, w tym w szczegdlnosci:

1) informowanie Administratora Danych Osobowych(ADO), podmiotu
przetwarzajgcego oraz pracownikdw, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) oraz innych
przepisow prawa krajowego i miedzynarodowego,

2) monitorowanie przestrzegania RODO i innych przepiséw prawa
krajowego i miedzynarodowego oraz polityk Administratora Danych
Osobowych lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym dziatania zwiekszajace $wiadomosé,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania
oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na rzadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony
danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

4) wspbipraca z organem nadzorczym - Prezesem Urzedu Ochrony
Danych Osobowych,
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3.
4.

5.

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,
w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa a art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszystkich innych sprawach,
6) koordynowanie procesu reagowania na incydenty w zakresie
bezpieczenstwa oraz usuwania ich skutkéw,
7) wypetnianie obowigzkéw wynikajgcych z regulacji wewnetrznych
8) zapoznawanie sie na biezgco z przepisami dotyczgcymi ochrony
danych osobowych i wytycznymi organu nadzorczego, inicjowanie
o podejmowanie na biezaco dziatan w =zakresie aktualizacji
dokumentacji przetwarzania danych osobowych.
Planowanie i realizacja zadan obrony cywilnej.
Planowanie i realizacja zadan zarzadzania kryzysowego, a w tym:

1) Koordynowanie dziatarn Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego.

2) Realizacja zadan 2z =zakresu ochrony przeciwpowodziowej oraz
ewakuacji ludnosci.

3) Utrzymywanie ciggtej catodobowej tacznosci z Wydziatem Zarzadzania
Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Bedzinie, Komenda Powiatowg
Policji w Bedzinie. Powiatowg Komendg Panstwowej Strazy Pozarnej
w Bedzinie i innymi stuzbami zapewniajgcymi bezpieczenstwo
mieszkancéw miasta.

4) Prowadzenie magazynu obrony cywilnej i przeciwpowodziowego.

Planowanie i realizacja zadan obronnych, a w tym:

Opracowanie, aktualizacja i przygotowanie pracownikow urzedu do realizacji

zadan wynikajacych z ,Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta

Wojkowice w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa

i w czasie wojny”.

1) Planowanie i prowadzenie szkolenia obronnego.

2) Przygotowanie do realizacji zadan statych dyzuréw Burmistrza Miasta
i Dyrektora ZOZ.

3) Przygotowanie Akcji Kurierskiej Urzedu Miasta.

4) Prowadzenie postepowan w sprawie nakfadania obowigzku wykonania
Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci

Wspétpraca z  jednostkami OSP z zakresie zabezpieczenia

przeciwpozarowego i funkcjonowania jednostek OSP na terenie miasta.
Nadzor merytoryczny nad realizacjg wydatkéw OSP.
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§ 31

URZAD STANU CYWILNEGO

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjgq urodzen, matzenstw oraz
zgondw, a takze spraw dotyczacych innych zdarzen, ktére majg wptyw na
stan cywilny osdb.

Prowadzenie, kompletowanie, przechowywanie oraz konserwacja ksiqg
stanu cywilnego.

Sporzadzanie i wydawanie odpisow akt stanu cywilnego oraz zaswiadczen.
Dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w formach
przewidzianych prawem.

Prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

Organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami urodzin, pozycia
matzenskiego oraz uroczystym nadawaniem imion.

Przyjmowanie o$wiadczen woli w przypadkach przewidzianych prawem.
Sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami prawa.

Wykonywanie innych zadan zgodnie z wtasciwoscig rzeczowa, w tym zadan
W procesie przygotowan obronnych panstwa i organizowaniu systemu
zarzgdzania kryzysowego.

§ 32
WYDZIAL POLITYKI MIEJSKIEJ

Do zakresu zadan Wydziatu Polityki Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1. Koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych w ramach projektéw
finansowanych z funduszy unijnych i pomocowych, w tym:

1) monitorowanie rynku w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkow z UE
i innych zewnetrznych srodkow,

2) przygotowanie wnioskow aplikacyjnych do projektow,

3) przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
postepowan z zakresu zamoéwien publicznych,

4) zarzadzanie finansowe projektami, tj. zapewnienie realizacji projektow
zgodnie z planami pfatnosci, planami rzeczowo - finansowymi
i  montazem finansowym uwzgledniajgcym wszystkie zrodta
finansowania, koordynacja sporzadzania sprawozdan finansowych,

5) zarzadzanie administracyjne projektami,

6) opracowywanie umow zlecen, porozumien w ramach realizowanych
zadan,

7) monitorowanie realizacji projektow.

8) prowadzenie dziatan o charakterze informacyjnym w zakresie
warunkow i mozliwosci pozyskania Srodkédw publicznych przez
przedsiebiorcow, pracodawcdOw, organizacje pozarzadowe oraz inne
grupy zawodowe i spoteczne.

2. Opracowanie materiatdw programowych niezbednych do okreslenia

strategii, priorytetéw i kierunkéw rozwoju Miasta.
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24,

25.
26.

27.

28.

Wspotpraca z partnerami zewnetrznymi, w tym: samorzadami,
instytucjami administracji panstwowej, instytucjami kulturalnymi
i naukowymi, organizacjami pozarzgdowymi, mediami

Ksztattowanie strategii promocji Gminy, kreowanie witasciwego jej
wizerunku.

Organizowanie i uczestniczenie w przedsiewzieciach o charakterze
promocyjnym (wystawy, targi, misje promocyjne).

Wspdtorganizacja imprez kulturalnych organizowanych przez instytucje
kultury i organizacje pozarzadowe.

Wspéitdziatanie w realizacji dziatan zwigzanych z krzewieniem kultury
fizycznej i sportu.

Wspdtorganizacja uroczystosci zwigzanych ze Swietami panstwowymi oraz
lokalnymi.

Wspditpraca z twdércami oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie
dziatalnosci kulturalnej.

Prowadzenie strony internetowej Urzedu.

Gromadzenie i opracowywanie materiatdw na potrzeby prasy w tym gazety
lokalnej ,Gtos Wojkowic”.

Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

Nadzér merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi ze sfery kultury.
Organizowaniu konkurséw na realizacje zadan publicznych na podstawie
ustawy o dziatalnosci organizacji pozytku publicznego i wolontariacie.
Zlecanie zadan publicznych w zakresie zaje¢ sportowych dzieci i mtodziezy
w drodze organizacji konkurséw oraz kontrola i ocena ich realizacji.
Realizowanie zadan zwigzanych z catoksztattem komunikacji spotecznej
i PR.

Organizowanie i koordynowanie  wspodipracy z  organizacjami
pozarzgdowymi.
Obstuga inwestoréw krajowych i zagranicznych.

Opracowanie i aktualizacja oferty inwestycyjnej Miasta.

Wspotpraca z podmiotami wspierajacymi rozwoj przedsiebiorczosci.
Koordynacja dziatan zwigzanych z cztonkostwem Miasta Wojkowice

w zwigzku metropolitalnym.

Sporzadzanie i aktualizacja planéw zamoéwien publicznych w oparciu
o wnioski sktadane przez pracownikéw urzedu.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielanych zamdédwieniach
publicznych i przekazywanie ich Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych
w terminie okreslonym ustawa.

Przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza w sprawie powotania
komisji przetargowej.

Prowadzenie rejestru zamodwien publicznych.

Prowadzenie ewidencji uméw zawieranych w trybie ustawy Prawo
zamowien Publicznych.

Przygotowywanie wnioskow, zawiadomien do Prezesa Urzedu zamédwien
Publicznych.

Sporzadzanie ogtoszen o wszczeciu postepowania, ogtoszen o przetargach,
ogtoszen o udzieleniu zamdwienia oraz ogtoszen o zawarciu umowy
i zamieszczenie ich w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, Biuletynie
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29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.

Zamowien Publicznych, na stronie internetowej Zamawiajgcego, na tablicy
ogtoszen urzedu.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia, zaproszen
do udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.
Udostepnienie dokumentacji o udzielenie zamdwienia publicznego na
stronie internetowej oraz zainteresowanym wykonawcom.

Udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikaciji i istotnych warunkow
zamoéwienia oraz przygotowanie w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach projektow modyfikacji tresci specyfikacji.

Przygotowywanie informacji dotyczacych poprawy oczywistych omytek
pisarskich, omytek rachunkowych oraz wezwan do uzupetnienia
dokumentéw.

Sporzadzanie zawiadomien o wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu oferty,
wyborze najkorzystniejszej oferty, uniewaznieniu postepowania oraz
zamieszczenie ich na stronie internetowej Zamawiajgcego.
Organizowanie posiedzen komisji przetargowej oraz obstuga techniczno -
administracyjna prac komisji.

Sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych postepowan.
Przygotowywanie i przeprowadzanie pod wzgledem formalnym
postepowan o udzielenie zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej
przekraczajgcej 5.000 zt a nie przekraczajacej wartosci 30.000 Euro.
Przygotowywanie we wspotpracy z komorkami merytorycznymi projektéw
umoéw zawieranych w trybie ustawy.

Zwrot wadium wniesionego w formie pienieznej.

Wspoitpraca z Urzedem Zamodwien Publicznych.

Doradztwo i udzielanie informacji pracownikom urzedu z zakresu
problematyki zamédwien publicznych.

Wykonywanie innych zadan zgodnie z wiasciwoscig rzeczowg, w tym zadan
W procesie przygotowan obronnych panstwa i organizowaniu systemu
zarzgdzania kryzysowego.
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§ 33

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. GOSPODAROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI

I ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO

Do zakresu zadan na stanowisku pracy nalezy w szczegdélnosci:

1.

2.
3.

Sprzedaz, nabywanie i przejmowanie nieruchomosci zabudowanych i nie
zabudowanych.

Oddawanie gruntu w najem, dzierzawe uzytkowanie i uzyczenie.

Realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i sporzadzeniem studium
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego.

Realizacja zadan zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

Wspétdziatanie przy sporzadzaniu planéw miejscowych zagospodarowania
przestrzennego gmin sasiednich, planow wykraczajacych poza gminy oraz
opracowan wynikajacych z realizacji polityki przestrzennej kraju.
Wydawanie opinii, zaswiadczen i informacji na podstawie aktow prawa
miejscowego(w tym wypisy i wyrysy 2z planu zagospodarowania
przestrzennego).

Wydawanie opinii w sprawie lokalizacji inwestycji w zakresie architektury
i urbanistyki oraz zgodnosci z planem miejscowym zagospodarowania
przestrzennego.

Opiniowanie  ustanowionych stref ochronnych oraz sposobu ich
zagospodarowania.

Wykonywanie innych zadan zgodnie z wtasciwoscig rzeczowg Komorki, w tym
zadan w procesie przygotowan obronnych panstwa i organizowaniu systemu
zarzadzania kryzysowego.

§ 34

SAMODZIELNE STANOWISKO DS.GEODEZJI I REGULACII STANOW
PRAWNYCH NIERUCHOMOSCI

Do zakresu zadan na stanowisku pracy nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

Prowadzenie postepowan o rozgraniczenie lub podziat nieruchomosci
z wniosku 0s6b fizycznych i prawnych oraz Urzedu.

Przygotowywanie nieruchomosci do obrotu prawnego poprzez uzyskiwanie
niezbednych uzgodnien branzowych oraz zlecenie wykonywania operatéw
szacunkowych nieruchomosci,

Prowadzenie ewidencji nazw ulic i placow oraz nadawanie numeracji
porzgdkowej nieruchomosciom.

Wydawanie zgody na czasowe zajecie terenu stanowigcego wtasnos¢ Gminy
nie bedgcego drogq publiczna.

Prowadzenie spraw zwigzanych z prawem uzytkowania wieczystego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosci w trwaty
zarzad.

Regulacja standéw prawno - wiasnosciowych nieruchomosci stanowigcych
zas6b Gminy.
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8. Wykonywanie innych zadan zgodnie z wiasciwoscig rzeczowg Komorki, w tym
zadan w procesie przygotowan obronnych panstwa i organizowaniu systemu
zarzadzania kryzysowego.

§ 35
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OSWIATY

Do zakresu zadan na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Kreowanie i realizacja gtdwnych kierunkdw samorzadowej polityki
oSwiatowej na terenie gminy.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan merytorycznych z realizacji zadan
oswiatowych na terenie miasta.

Organizowanie i przygotowywanie posiedzen komisji egzaminacyjnych
dla nauczycieli ubiegajacych sie o stopien nauczyciela mianowanego oraz
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym
nauczycieli.

Prowadzenie ewidencji realizacji przez uczniéw zamieszkatych na terenie
gminy obowigzku szkolnego i obowigzku nauki.

Prowadzenie catosci postepowania zwigzanego z egzekwowaniem
realizacji obowigzku nauki.

Zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu dofinansowania
pracodawcom kosztow przygotowania zawodowego miodocianych
pracownikow.

Przygotowanie sprawozdan, analiz i innych informacji dotyczacych
funkcjonowania placéwek oswiatowych.

Organizowanie catej procedury zwigzanej z powotaniem lub odwotaniem
dyrektora placowki oSwiatowej.

Wspodipraca z Dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie
sporzadzania rocznych arkuszy organizacyjnych i anekséw do nich.
Przygotowywanie wnioskow na nagrody Ministra Edukacji Narodowej,
Slaskiego Kuratora Oswiaty oraz wystgpienie z wnioskami o przyznanie
nagrody Burmistrza Miasta Wojkowice dla wyrdzniajagcych sie
pracownikOw os$wiaty.

Podejmowanie dziatan majgcych na celu promocje wyrdzniajacych sie
uczniéw z terenu Miasta.

Przygotowywanie propozycji oceny pracy dyrektoréw placowek w trybie
okreslonym w odrebnych przepisach.

Wspétdziatanie z dyrektorami placdwek oswiatowych w wykonaniu
zalecen Kuratorium wynikajgcych z nadzoru pedagogicznego.
Koordynowanie realizacji wszystkich zadan natozonych na organ
prowadzacy placéwki oswiatowe.

Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, opracowan, analiz
w zakresie zagadnien prowadzonych na Stanowisku.

Koordynowanie czynnosci prawnych i organizacyjnych zwigzanych
z dziatalnoscig ztobka miejskiego.

Prowadzenie rejestru ztobkow i klubdw dzieciecych.

Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig ztobkoéw i klubéw dzieciecych.
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19. Wykonywanie innych zadan zgodnie z wifasciwoscia rzeczowg
Stanowiska, w tym zadan w procesie przygotowan obronnych panstwa
i organizowaniu systemu zarzadzania kryzysowego.”

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin pracy ustalony przez Burmistrza w drodze
zarzadzenia.

§ 37

1. Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw
Urzedu okreslajg indywidualne zakresy czynnosci tych pracownikéw.

2. W indywidualnych zakresach czynnosci pracownikow ustala sie ponadto state
zastepstwa petnione za pracownikow, w razie ich nieobecnosci.

3. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowigzuje protokolarne
przekazanie zakresu pracy i obowigzkéw oraz dokumentacji stuzbowej.

4. Spory kompetencyjne pomiedzy Kierownikami komdrek organizacyjnych
rozstrzyga Burmistrz.

5. Nie wymagajg zmiany Regulaminu rozszerzenie lub zmniejszenie zadan
poszczegolnych komdrek organizacyjnych Urzedu wynikajgce z przepiséw
wydanych i obowigzujacych po wejsciu w zycie niniejszego Regulaminu.

6. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluje
kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna dla
organdw gminy i zwigzkdéw miedzygminnych oraz przepisy szczegdlne,
dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

§ 38

Zmiany postanowien niniejszego regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie
przewidzianym dla jego nadania.

§ 39
Strukture organizacyjng Urzedu ze wskazaniem podlegtosci stuzbowej okresla
schemat graficzny Urzedu stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.
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