UCHWAEA Nr V/31/95
Rady Miejskiej w Imielinie

z dnia 17 czerwca 1995r.

W sprawie uchwalehia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
w Imielinie.

Na podstawie art.33 ust.2 oraz art.40 ust.2 pkt 2
i art.42 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie terytoriel-
nym /Dz.U. Er 16 poz.95 wraz z pbdZn.Zm./ - na wnlosek Zarzgdu
Miasta -~ Radas Miejska w Imielinie '

§ 1.

Regulamin Organiz .cyjny Urzedu Miaste w Imielinie okreS§lajacy

organizacje i zasady funkcjonowanlia Urzg¢du w brzmieniu przed-

stawionym przez Zarzad Miasta,stsnowigey zatgeznik nr 1 do ni-
niejsze] uchwaily.

§ 2.

Integralna czgfcig Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Jest
gschemat organizacyjny Urzedu stanowigey zalgcznik do Regulaminu.

§ 3.
Wykonanle uchwaly powierzyl Burmistrzowl Miasta Jako kierowmikowi
Urzedu. .

§ u.

Uehwata podlega ogioszeniu przez wywieszenle j%j;takstu w miejscu
publicznym i wchodzi w 2Zycle 2z dniem egiosaeniqn‘
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Zatgcznik Nr 1 -
do Uchwaty Nr V/31/95

Rady Miejskiej w Imielinie
z dnia 1995.06.17.

REGULANMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W IMIELIDNTIE

POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1.

Regulamin organizacyjny,zwany dalej regulaminem, okresla:

Te
2.
3.
4,

24

Organizacje wewnegtrzng Urzedu.
PodziaX zadad pomiedzy kierownictwo Urzedu.
Zadania referatdw i stanowisk pracy.
Organizacje¢ przyjmowania,rejestrowania i zaZatwiania skarg
i wnioskdw,
-§ 2.

Urzagd powoxany jest do pomocy w wykonywaniu zadaid przez
Zarzgd Miasta 1 Burmistrza oraz wykonuje obs*uge Rady Miejskiej.

Kierownikiem Urzedu Miasta jest Burmi s t o Za



3, Burmistrz kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwé-‘x
przy pomocy Zastepcy,Sekretarza Miasta i Skarbnika kiasta. :

4, Burmistrz jest sXuzbowym przekozonym wszystkich pracownikéw
Urzedu.

§ 3.

Podzia} kompetencji miedzy kierownictwo Urzedu.

A, BURMIGSTRLE /BM/
Burmistrz wykonuje zedania wynikajace z ustawy o samorzad7"‘a
terytorialnym orez z innych przepiséw szczegdlnych.

I, Kompetencje i zadania Burmi st r z a :

1, kieruje biezgcymi sprawami miesta,
2. reprezentuje miasto i Urzgd na zewnatrz,
3, jest przewodniczacym Zarzgdu i organizuje jego prace,
4, jest kierownikiem Urzedu w rozumieniu kodeksu pracy,
5. wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach
z zekresu administracyji publicznej,
6. udziela peiznomocnictw w'sprawach nelezgcych do jego
wyXgcznej kompetencji,
7. podejmuje czynnosci nalezgce do kompetencji Zarzgdu
w sprawach nie cierpigcych zwoki, zwigzanych z bezpoéredniﬁl "
zagrozenlem interesu publicznego /czynnosci te wymaga])é
zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu Zarzadu/,
8, jest szefem obrony cywilnej w miescie i Kierownikiem uscC,
9., zatrudnia pracownikéw samorzgdowych wediug obow1qzu3a0YCh
w tym zakresie przepisdw,
10. sprawuje bezposredni nadzdér nad dziaXalnoscig

- Zastepcy Burmistrza,
- Sekretarza Miasta,
- Skarbnika Miasta,



”,

B, ZASTEPCA BURMISTRZA /ZB/

Do zadanl Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci :

1e

24

3

4.

e

wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza w zakresie
udzielonego peZnomocnictwa,

gprawowanie funkcji Burmistrza w razie jego nieobecnosci

lub niemoznosci peinienia obowigzkdw,

wspdzdziasXanie z Radg Miasta i jej komisjemi w zakresie
swojego dziazania,

z upowaznienia Zarzadu wsgpdipraca ze Zwigzkami Gmin 1 Stowa-
rzyszeniami Gmin,

gprawowanie nadzoru nad dziaXalnoscig podlegiych mu referatdw,

Ce SEXKRETARIZ MIASTA /0r/

Sekretarz Miasta =zajmuje sie problemami organizacji
Urzedu.Do Zadari Sekretarza nelezy w szczegdlnosci

1.
Zs

3.
4,

10,

11,

opracowanie projektdw Regulaminu Organizacyjnego,

nadzdér nad organizacjg pracy w Urzedzie,inicjowanie usprawnier
upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy,
prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu,

nadzdér nad prowadzeniem spraw kadrowych,gospodarkg etatami

i funduszem pZac Urzedu,

prowadzenie prac zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu,
prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza

w zakresie ustalonym przez Zarzad,

nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady Miasta

"1 Zarzada,

wspdZpraca z Rada i nadzorowanie prac obszugi Rady,
przyjmowanie ustnych oswiadczend ostatniej woli spadkodawcy
£8rt,951 kef, '

poswiadczanie wtasnorgcznosdci podpisdow w przypadkach,gdy
przepisy szczegdlne tego wymagajs, ,

sprawuje nadzdr nad dziazalnoscig podlegiych mu referatdw,.



D. SKARBNTIK MIASTA /FB/

Skarbnik Miasteae zajmuje sig problemami ekonomiczno -
finansowymi miasta oraz obszugg finansowo - ksiegowg gminy i Urzedu.
Skarbnik wykonuje zadania i obowigzki wynikaejgcy z Rozporzgdzenia
Rady Ministréw z dnia 2 maja 1991 roku w sprawie praw i obowiazkdw
gxéwmych ksiegowych budzetdw, jednostek budzetowych,zakaddéw budzeto-
wych i gospodarstw pomocniczych /Dz.U.Nr 40 poz.170 z pdéZ.Zm./.

Do zadeh Sk ar bn ik a nalezy w szczegdlnosci :

1. bezposrednie kierowanie pracg referatu finansowo-budzetowego,

2, orgenizowanie i doskonalenie wewnetrznej informacji
ekonomiczne]j w miescie, ‘4

3., organizacja i czuwanie nad prawidiowym obiegiem informacji
i dokumentacji finansowej,

4, kierowanie rachunkowos$cig Urzedu,

5. oprecowywanie analiz gospodarki finansowej miasta oraz
wynikajacych z nich wnioskdw,

6. dekretyzacja otrzymanych dokumentdéw finansowych,asygnata
wszelkich pism dotyczgcych spraw fiansowych,zatwierdzanie
dokumentacji ksiegowe] do wypiaty,

7. przygotowanie projektdéw budzetu miaste,

8., terminowe otwieranie kredytdw,

S, opracowywanie projektdéw plandw wykorzystania funduszy
miejskich,

10, prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, J
11. sprawowanie nadzoru nad referatem finansowo - budietowym.

1I. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU.

§ 4.

1, Strukture Urzedu tworzg re feraty i samodzie-
lne stanowiska pracy.
2. Praca referatu kieruje Kierownik: Referatu.

#



3. Organizacje wewnetrzng referatu,ze szczegdlnym okresleniem
zadan poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zakresy czynnosci
pracownikdw,okreslg Kierownicy Referatdw,

§ 5.

W sk¥ad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska

pracy :

I REFERATY

1. Referat Gospodarki Komunalnej /GK/

2, Referat Gospodarki Przestrzennej i Geodezji /GPG/
3. Referat Orgsnozacyjny /Or/

4, Referat Spraw Obywatelskich /SO/

5., Referat Bdukacji,Zdrowia,Kultury i Sportu /EZKS/
6., Referat Finansowo - Budzetowy /FB/

II. SAMODZIELNE STANOWIGSKA PRACY

1. Radca Prawny /RP/
2., Stanowisko d/s Obrony Cywilnej /0OC/
3, Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego /USC/

Strukture organizacyjna przedstawlia schemat organizacyjny
stanowigcy zazgcznik do niniejszego Regulaminu.



25 M ZASADY I TRYB DPRACY URZEDU,

1. Kierujgcy referatami sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za
wykonywanie zadan okreslonych dla referatu, a w szczegdlnodeci za:

- nadzdr nad wypeZnianiem obowigzkdéw sZuizbowych przez podlegiych
pracownikdw,

- zgodnosé z prawem opracowywanych projektdw decyzji,

- inicjowenie i opracowywanie projektdw niezbednych zarzadzed, -
decyzji i wytycznych w zekresie prowadzonych spraw,

- wiasciwe przyjmowenie i zaXatwianie interesantdw.

2. Kierownicy Referatdw wykonujg swoje zadania przy pomocy
podlegiych pracownikdw,

3. Przy wykonywaniu zadan Kierbwnicy sg upowaznieni do

wspéidziaXania z wiadciwymi instytucjami i jednostkami,

brania udziaXu na zaproszenie wtasciwe] komigji Rady

w jej posiedzeniach,

-~ zasieggania opinii komisji Rady i przedstawiania spraw
do rozpatrzenia przez te komisje,

4. W przypadku,gdy kierujgcy referatem nie moze peznié swych
obowigzkdéw z powodu urlopu,choroby lub innych przyczyn,
zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.

§ 8.

Pracownicy zatatwiajg sprawy z zakresu swoich obowigzkdw i ponosza

odpowiedzialnosé za :

1. dokzadng znajomosé i stosowanie przepisdw prawnych oraz
wytycznych obowigzujgcych w powierzonych im dziedzinach,

2. przestrzegania termindéw zaatwianych spraw,

3. wiasciwe zaatwianie interesantdéw i stosunek do nich,

4. nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt,zbiordw,

zarzgdzen,rejestrdow itp,



§ 9.

Celem wykonanie powierzonych zadan,referaty i samodzielne stanowiska

pracy wykonujg nastepujgce zakresy prac :

1,

2

24
3.

4,

przygotowuja projekty uchwax wnoszonych przez Burmistrza

na segje Rady Miejskiej oraz projekty Zarzgdzerhd Burmistrza,
opracowujg projekty plandw spozeczno - gospodarczych

rozwoju miasta i budzetu miasta w czesci dotyczgcej ich
zakresu dziazania,

opracowujg programy,prognozy,analizy,oceny oraz sprawozdania,
w ramach prowadzonych spraw,

wnioskujg i podejmujg przedsiewzigcia organizacyjno -
techniczne i ekonomiczne w celu prawidiowego rozwoju dziedzin
nalezgcych do igh zakresu czynnosci,

wapdtdziarajq w zakresie wykonywania zadad z innymi komdrkami
Urzedu oraz innymi jednostkami i instytucjami,

rozpatrujg i zazatwiajg interpelacje i wnioski Radnych oraz
skargi i wnioski mieszkarncdw,

prowadzg zbidr przepisdéw i innych aktdw prawnych dotyczgcych
zakresu czynnosci,

przygotowujg projekty decyzji administracyjnych,

zapewnigjg obsiuge kancelaryjno - technicznag wiasciwych
komisji Rady i zespoidw.

§ 10.

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie,obieg korespondencji i zasady
podpisywania pism,reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla Urzeddw
Gmin wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 40 Prezesa Rady Ministrdw

z dnia 19.07.1990 roku /niepublikowana/,

Postegpowanie z korespondencjg tajng okreslajg odrebne przepisy.
Podziax rzeczowy akt na stanowiska pracy,tgéznie z projektem
zakreséw czynnosci,okreéla kierownictwo Urzedu.

Obowigzujgce zarzgdzenia wewnetrzne,informacje i zawiadomienia
podawane sg do wiadomosci pracownikdw zgodnie z prazyjetymi

w Urzedzie zasadami obiegu informacji.



Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjne
sg wykonywene na poszczegdlnych stanowiskach pracy we wZasnym

zakresie,
§ 12.

W celu wiasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania mieszkan-
céw o zasadach pracy Urzedu w siedzibie Urzedu Miasta znajdujg sie:

1. tablica ogioszen urzedowych,

2, tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu Miasta
i dniach przyjeé interesantdw przez Burmistrza w sprawach- -
skarg i wniogkidw, :

3+ . tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy
w Urzedzie Miasta oraz tabliczki przy drzwiach lokali
biurowych wyszczegdlniajgce imie i1 nazwisko pracownika
oraz stanowisko sZzuzbowe,

§ 13.
Uchwazy Rady Miasta,Zarzgdzenia Burmistrzae i inne wazne postanowienia
- podlegajgce ogroszeniu podaje sig do wiadomodci mieszkaricdw poprzexz
wywieszaniu obwieszczed /ogXoszesd/ na tablicy informacyjnej Urzedu
Miesta oraz w innych miejscach wyznaczonych na terenie Miasta,

Iv,. ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAKMODZIELNYCH STANOWISK PRACY,

REFERAT GOSPODARKTI
KOMUNALNEJ

Ao W zakresie gospodarki komunalnej prowadzone sg w szczegdlnodci
sSprawy :

&



1. ocena potrzeb i dziazarmaw zakresie budowy i modernizacji
oraz remontdéw urzgdzen komunalnych /drogi,place,kanalizacja,
wodociggi,wysypiska sSmieci/,

2., nadzdér nad utrzymaniem czystosci w Miescie,

3. zapewnienie prawidowego wykonania inwestycji i remontdw
urzgdzen komunalnych,

4, tworzenie i utrzymanie terendw zielonych,

5. mnadzdr nad prawidowym funkcjonowaniem oswietlenia w miedcie,

6. weryfikacja kosztoryséw powykonawczych,

T« prowadzenie akcji odsniezanie,

B, W zakresie gospodarki mieszxzaniowej prowadzone sg sprawy :

1. @gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,
2. wydawanie i przyjmowanie wnioskdéw o dodatek mieszkaniowy,
3. wyliczanie naleznych dodatkdw mieszkaniowych.,

Ce W zakresie komunikacji,jako zadania zlecone,prowadzone sa

w szczegdlnosci sprawy :

1. dokonywanie ewidencji i rejestracji pojezddw,

2. wydawanie dowoddéw rejestracyjnych,praw jazdy,tablic reje-
stracyjnych,

3. wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drdg w sposdéb szcze-
gdlny w zakresie zadan wZasnych,

4, prowadzenie spraw z zakresu komunikacji i transportu,drogo-
wnictwa i inzynierii ruchu drogowego oraz inne zadania
i kompetencje wynikajgce z ustawy o drogach publicznych.

D, W zakresie ochrony srodowiska :

Ta wydawania tymczasowych zarzgdzen o wprowadzeniu ograniczen
wymienionych w ustawie o ochronie przyrody,
2 wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw z
terenu nieruchomosci,
e % wymierzanie kar za samodzielne usuwanie drzew lub krzewdw,
4. zapewnianie warunkdw niezbednych do ochrony $rodowiska
przed odpadami oraz dbanie o utrzymanie porzgdku i czystosci,



E.

B,

ustanawianie ogreniczern czasu pracy urzadzen technicznych
oraz srodkdéw transportu,powodujacych ucigzliwos$é heXasem

i wibracja,

tworzenie i nadzorowanie spdzek wodnych,

orzekanie w sprawach spornych o odszkodowania i napreawe

szkdéd powstarych w zwigzku z prowadzeniem prac geologicznych,

W pozostatym zakresie :

1.

2.
3.

4,

z,
3.
4,

W

1

prowadzenie caloksztattu spraw w zakregie szkdéd gdérmiczych

i eksploatacji gdérniczej,

prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg reklam,
przygotowanie materiaXdw wyjsciowych do prowadzenia inwesty-
cji oraz zabezpleczenla projektowania i wykonastwa,

nadzdr nad realizacjg inwestycji.

S 45,

REFERAT GOSPODARKTI
PRZESTRZENNEJ I GEODEGZJ I

zakresie geodezji prowadzone S§ w szczegdlnosel sprawy :

przygotowanie materiaidw w sprawie nazewnictwa ulic i placow,
nadawenie numeracji porzgdkowej budynkom,

prowadzenie ewidencji gruntdéw i budynkdw,

sporzgdzanie zegtawien zbiorczych danych objetych ewidencjg
gruntdéw i budynkidw,

zekresie gospodarki gruntemi :

przygotowanie materiaxdw sprzedazy albo oddania w uzytkowanie
wieczyste,uzytkowanie, d21erzawg,na3em gruntdéw stanowizcych
wiasnosé gminy, '

przygotowanie materiazdw do nieodpzatnego przekazania w
drodze umowy ne wkasnosé Skarbu Pardstwa lub innej gminie

w uzytkowanie wileczyste,uzytkowanie,lub uzyczenie gruntdw
stagowiqcych wtasnosé gminy,



Ce

S

10.

11,

12,

Vs

przekazywanie gruntdéw stanowigcych wiasnosé gminy w zarzsgd

komunalnym jednostkom nie posiadajgcym osobowosci prawnej,

przygotowywanie materiaidw do przeprowadzenia przetargdw

w celu sprzedazy,oddania w uzytkowanie wieczyste,najem lub
dzierzawe gruntdéw stanowigcych wasnosé gminy,

prowadzenie spraw zamiany gruntdw stanowiacych wZasnosé gminy
na grunty stanowigce witasnosé lub bedgce w uzytkowaniu wieczy-
gtym osdéb prawnych lub o0sdb fizycznych,

prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia zasobdw gruntdw na
cele zabudowy miasta,

ustalenie opZat rocznych z tytuzu uzytkowania wieczystego,
zarzgdn oraz innych opzat dot.nieruchomosci stanowigcych
wtasnoéé gminy oraz aktualizacga tych opat,

wykonywanie prawa pierwokupu w wypadku sprzedazy nieruchomodci
nabytej uprzednio od Skarbu Panstwa lub gminy albo oddane]

w uzytkowanie wieczyste,

przygotowanie materia?déw do uwiaszczenia podmiotdéw wymienionych
w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1990 roku o zmianie ustawy

o gospodarce gruntami i wywZaszczeniu nieruchomosci,

wydawanie opinii dotyczacych przeznaczenia gruntdéw rolnych

na cele nierolnicze oraz zgodnosci podziaXu nieruchomosci

z planem zagospodarowania przestrzennego,

okreslanie warunkdéw i wytaczanie gruntéw rolnych i lesnych

2z produkecji,

dokonywanie rozgraniczerd nieruchomosdci.

W zakresie budownictwa i architektury,gospodarki przestrzenne]
prowadzone sg w szczegdlnosci sprawy :

Te

2e

3

sporzadzanie w trybie przewidywanym w ustawie o zagospodarowa-
niu przestrzennym /Dz.U.nr 89 z 1994 roku/.Studium uwarunkowan
i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie wypisdw i wyrysdéw z miejscowego planu zagospodaro-
wania przestrzennego,

dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
gminy oraz przygotowanie wnioskdéw w sprawie sporzgdzania lub
zmiany miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,



D.

4. uzgadnianie z wZasciwymi organami decyzji,
5. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniea

terenu,

Na mocy porozumienia z Urzgdem Rejonowym przygotowanie i prowa-
dzenie wszystkich spraw zwigzanych z :

1. postepowaniem poprzedzajgcym rozpoczecie robdt budowlanych,

2. budowg i oddaniem do uzytku obiektdw budowlanych,

3. utrzymaniem obiektdéw budowlanych,

4, katastrofami budowlanymi,

5% padstwowym nadzorem budowlanym z uwzglednieniem przepisdw.
karnych w budownictwie,

W zekresie rolnictwa :

1. opiniowanie projektdéw szczegdlnych i ogdélnych plandw
przestrzennego zagospodarowania miasta,

2., wykonywanie zadand wynikajgcych z ustawy o ochronie
zwierzgt 2ownych i prawié towieckim,

3. nedzorowanie prac nad eksploatacjg i konserwacjg urzadzen
meliorecyinych,

4. organizowanie i przeprowadzanie spisdw rolnych,

5. wydawanie zaswiadczend o wliczaniu okresdéw pracy w indy-
widualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy.

§ 16.
REFERAT ORGANIZACYJINY

W zeakresie obgzugi Rady Miejskie] :

1. kompletowanie materia*déw zwigzanych z praca Ready,

2. przygotowanie materiezdw na posiedzenia oraz zapewnienie
ich terminowego doreczenia,

3. =zabezpieczenie wZasciwych warunkdw przeprowadzenia sesji
i posiedzer komisji,

4., sporzadzanie protokoidéw z sesji,

#



B.

5e
G
Te
8,

I

prowadzenie rejestru uchwaxz 1 innych postanowien,
prowadzeniecrejestru wnioskdéw i interpelacji,
organizowanie szkolerl Radnych i czxonkdw komisji,
kompletowanie korespondencji prowadzonej ze Zwigzkami Gmin
i Sejmikiem Samorzgdowym Wojewddztwa Katowickiego.

W zakresie obstugi Zarzgdu Miasta

1!
2,
3.
4.

komg@getowanie materiaxdw zwiazenych z pracg Zarzgdu,
gporzadzanie protokoXdw z posiedzen Zarzgdu,

prowadzenie rejesiru uchwak,zarzadzerd i innych postanowiez,
kompletowanie korespondencji prowadzonej zeZwigzkami Gmin.

W zakregsie spraw administracyjno = gospodarczych prowadzona
jest obsZuga sekretariatu oraz sprawy zwiazane z obstugg Urzegdu ,
zapewniajgce prawidiowe warunki jego funkcjonowania,a w szcze-

gdlnosci :

3
4,

D%

Te

8.

Se
10,

1.
12,

prowadzenie kancelarii Urzedu,

przyjmowanie wysyianie i rozdzielanie korespondencjl oraz
prowadzenie jej ewldencji,

obstuga narad i zebran organizowanych przez Burmistrza
zaratwianie skarg i wnioskdw, w tym prowadzenie‘rejestru
gkarg i wniogkdw,

obstugiwanie *gcznic telefonicznych i telefaxowych, oraz
powielarni,prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
prowadzenie 1 aktualizacja podrecznych materiazdéw informa-
cyjno - adresowych dla potrzeb Urzgdu oraz tablic urzedowych
i informacyjnych, '
prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu W wydawnictwa

specjalistyczne i fachowe,

ochrona mienia i sprawy socjalne ,

rejestr pieczeci urzedowych oraz naézér nad ich przechowywaniem,
zaopatrywanie urzedu w meterialy biurowe,kancelaryjne i
pieczegcie,

prowadzenie magazynu materiazdw biurowych,

gospodarka drukami i formularzami,



D,

13,
14,

15.

194

17
18,

ewidencja srodkow nietrwaXych w Urzedzie,

sprawy zwigzane z biezgcymi remontami oraz konserwacja
pomieszczen i inwentarza biurowego,organizowanie konserwacji
i napraw maszyn biurowych, 7

nadzdr nad utrzymaniem porzadku w pomieszczeniach budynku,
dekorowanie budymku,

nadzdér ned pracg pracownikdw obszugi Urzedu,

prowadzenie archiwum Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu

szuzbowego,

W zekresie spraw pracowniczych prowadzone sg sprawy:

1.

24
3.

4.

osobowe,pracownikdéw samorzgdowych oraz kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych,

rentowe 1 emerytalne pracownikdw,

wynikajgce z ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu

Pracy,
zwigzene ze szkoleniami i kursami pracownikdw Urzedu,

W zekresie informatyki prowadzone sg gprawy :

i £
24
3.
4,
5.
6.

przygotowywania umdéw z jednostkemi eutorskimi na zakup systemdw,
nadzoru nad wdrezaniem systemdw i ich prawidZowg eksploatacja.
zabezpieczania serwisu i meteria*déw eksploatacyjnych,
organizowenie szkoled w zakresie obstugi sprzetu komputerowego,
nadzorowanie funkcjonowania programdéw komputerowych w Urzedzie,
zaspakajania potrzeb pod kgtem wyposazenia Urzedu w sprzet
komputerowy,



1

§ 17

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

W zakresie ewidencji ludnoseci i dokumentéw tozsamodci prowadzon

gg jako zadania zlecone w szczegdlnosci sprawy :

1.
2

prowadzenia rejestru statych mieszkancdw i jego ektualizacj
dokonywanie zameldowan i wymeldowar obywateli polskich

i cudzoziemcdéw na pobyt staty i czasowy oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

przekazywanie danych do Centralnego Banku Danych Rzgdowego
Centrum Informacyjnego PESEL,WKU,poszczegdlnych urzeddw
Miagt i Gmin,udzielanie informacji adresowe],

prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie
decyzji w sprawach o wymeldowanie i zameldowanie na pobyt
stazy,

uczegtniczenie w pracach zwigzanych z przeprowadzaniem wybo:
sporzgdzanie imienne spisdw i wykazdéw dla szkdx i dla
stuzby zdrowia,

prowadzenie rejestrdw i wydawanie zaswiadczerd w zakresie
ewidencji ludnosci,

wydawanie dokumentdw stwierdzajgcych tozaamosé i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

W zakresie dziatalnosSci gospodarcze] prowadzone s3 gprawy:

1,
2e

s

4,
Do

6-

prowadzenie ewidencji dziafalnosci gospodarczej,

wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji,

wydawanie i cofanie zezwoled na sprzedaz napojéw alkoholowyc
w lokalach gastronomicznych i placdwkach handloﬁych,
wspéipraca z Komisjg d/s PrzeciwdziaXania alkoholizmowi,
wydawanie zezwolenl na czasowe zamkniecie placdwek gastronc-
micznych,handlowych i zak%addw usiugowych,

organizowanie i urzagdzanie targowisk.



A,

Ce

§ 18,

REFERAT EDUKACJI
ZDROWIA, KULTURY I SPORTU

W dziedzinie oswiaty i wychowania prowadzone sg sprawy zwigzane
ze sprawowaniem nadzoru i koordynacji dzia*alnosci szkd

i przedszkoli,a w szczegdlnosci :

1.
2e
D

prowadzenie szkdx i przedszkoli,

wspéxdziatanie z dyrekcja szkdt i przedszkoli,

kontrola organizacjilwypoczynku dzieci i miodziezy
szkolnej prowadzonego przez wszystkich organizatordw ha

terenie miasta,

W zakresie ochrony zdrowia 1 pomocy spoZecznej,

‘1.

24

3.

4.

5.

6.
Te

ustalanie potrzeb w zakresie opieki zdrowotne],

koordynowanie i nadzorowanie spraw z zakresu pomocy spoZeczne]
nalezgcych do zadanl wxesnych gminy,

wykonywanie 1 realizacja zadan zleconych zwigzanych z

ochrong zdrowia,

realizowanie spraw z zakresu przeciwdziaZlenia aslkoholizmowi, _
w tym prowadzenie komisji d/s przeciwdziaXenia alkoholizmowi,
wyrazanie opinii w sprawach lokalizacji apteki 1 czasu pracy
apteki, ’
koordynowanie funkcjonowania aptek,

organizowanie izby wytrzeiwied,

W zekresie kultury prowadzone sg w szczegdlnos$ci sprawy :

2e

popieranie rozwoju réznych form spozecznej dziazalnodci
kulturalne],

finensowanie kultury_i sztuki w ramach ustalonego budzetu
miasta oraz kontrola prawidiowosci realizacji tych $rodkdw,



4.
5.

s

prowadzenie spraw w zakregie upamietniania i ochrony miejsc
pamieci narodowe],

pomoc w organizowaniu wymiany kulturalnej z zagranicsg,
prowadzenie Swietlicy srodowiskowej.

D W zakresie kultury fizycznej prowadzone sg sprawy zwiazane z :

1% upowszechnianiem wszystkich form kultury fizycznej,

2. wspdéidziatanie w rozwoju kultury fizycznej z jednostkami ja
organizujgcymi,

3. finansowanie kultury fizycznej,sportu i turystyki w ramach
ustalonego budzetu gminy oraz kontrocla prawidiowosci reali-
zacji tych srodkdw,

4, realizacja zadan zwigzanych z budowg urzadzen kultury fizyczne

§ 19.
REFERAT FINANSOWO - BUDZETOWY

W ramach ksiegowosci podatkowe] i budzetowe] Jjest realizowane :

1.
24

3

4.

5e

prowadzenie spraw zwigzanych z ksiegowos$cig podatkdw i opzat,
prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem lokalnych
pocdatkdéw i opzat,

biezace ewidencjonowanie wpiywajacych na rachunek bankowy
dochoddw i wydatkdw budzetowych,

prowadzenie obsiugi finansowo - kgiegowej funduszy poza-
budzetowych,

kontrola formalno - rachunkowa dowoddw ksiegowych i dokonywanice
przelewdéw z wszystkich rachunkdéw bankowych dotyczacych dzia-
falnosci budzetowej i pozabudzetowe],

gporzgdzanie list pZzac i zasiZkdw z tytuzu ubezpieczenia
spozecznego oraz prowadzenie ewidencji funduszu piac,kart

nagrodzenn pracownikdw Urzedu,
& p



7.

10,

11,

12,
13.

wspdzdziazanie z Urzedem Skarbowy w Myszowicach w przed
gromadzenia dochoddw budzetowych i przekazywanie ich na
rachunek podstawowy budzetu,
zepewnienie prawidZowego przeblegu wykonywania budzetu,
czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz nag
przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,
nadzdr i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem
projektu budzetu orez szczegdiowego podziazu dochoddw
1 wydatkdéw budzetowych,
Opracowywanie okresowych informacji o przebiegu wykonani
planu dochoddéw i wydatkdw budzetowych oraz Sprawozday z
wykonania budzetu,
opracowywanie projektdéw uchwaz w sprawie zmian w budzeci.
oraz wprowadzenie ich do budzetu,
ewidencja wyposezenia i Srodkdw trwatych,
prowadzenie spraw zZwigzeanych z obsZugg kasowg Urzedu:

= podejmowanie gotdwki z banku,

- przyjmowanie wpiat,

—- browadzenie raportdw kasowych,

= Sprzedaz znaczkdw skarbowych i ich zakup,

= prowadzenie gospodarki drukami Scistego zérachowénia

- sporzgdzanie polecer przelewu na podstawie zatwierdz

nych do wypZaty dowoddw,

§ 20,

URZAD STANU CYWILNEGD

Z~-cg Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi jako zadania
zlecone Sprawy zwigzane z gktami stanu cywilnego,w szczegdlnosei

1.
2

rejestracja stanu cywilnego,
przyjmowenie oswiadczed
= O uznanie dziecks,
- 0 nadaniu dziecku nazwiska meza lub matki dziecka,
- mazzonkdw o nazwisku dziecka,
- 0 wstgpieniu w zwigzek maizeriski,
.



4,
5

T
8,
Je
10,
1.

Fd

- o powrocie kobiety rozwiedzionej do poprzedniego

nazwisks,
- zony,meza o przyjetym nazwisku po zawarciu maXzeristwa,

sporzgdzanie akt urodzin,mazerstw,zgondw zaistniaiych poza
granicami panstwa,

odtwarzanie i ustalanie tredci aktu stanu cywilnego,
wydawanie zaswiadczerd o zdolnosdci prawnej do zawarcia maktzen:
stwa poza granicami kraju,

uzupeinianie i korekta danych na podstawie orzeczed sgddw

i instytucji obeych wzadz,

wydawanie wypisdéw z ksigg stanu cywilnego 1 zadwiadczen,
prowadzenie akt zbiorezych i skorowidzdw,

przechowywanie i zabezpieczanie ksigg stanu cywilnego,
wydawanie zezwoled na przegladanie ksiagg gtanu cywilnego,
prowadzenie korespondencji konsularnej w/g wtasdciwosci,

§ 21a

RADCA PRAWNY

Do zadah Ra dcy Prawne go naleiy obsdfuga prawna organdt
miasta i Urzedu Miasta w zakresie okreslonym ustawg o radcach

prawnych,a w szczegdlnosdci :

T

udzielanie opinii i porad prawnych w zakresie stosowania
prawa, -
‘opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektdéw uchwaz kierowany
pod obrady Rady Miejskiej,projektdéw uchwakt Zarzgdu Miasta,
Zarzgdzend Burmigtrza i innych ektéw prawnych, ktdrych wydan:
wynika z przepisdéw szczegdlnych,

wystepowanie w charakterze peinomocnika miasta w postepowan:
sgdowym,administracyjnym oraz przed innymi organami orzekaj:

nadzér prawny nad egzekucja naleznosci.



§ 22,

SAMODZIELNE

STANOWISKO OBRO NY CYWILNGEGJ

W zakresie spraw obrony cywilnej,wojskowych,BHP i P-poz,
prowadzone sa jake zadasnia zlecone Sprewy zwigzane gz obrong
cywilnq,obronnoéciq kraju i ochrong brzeciwpozarowa,a w szeze-

gélnosci

W zakregie obrony cywilnej i ochrony p.poz,

Te
2,
3.

4,
5.
By

plenowanie zadaf obrony cywilnej,

prowadzenie magazynu sprzegtu obrony cywilne]j,

nekzadanie na mieszkadcdw obowigzku wykonywania Swiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obronnodei kraju, i ochrony
Pe«poOZ,

pPlanowanie i regelizowanie potrzeb ochotniczej Strazy pozarnej,
zapewnienie zasobdw wody do gaszenia pozardw,

nadzdr jednostek organizacyjnych miasta w zakresie obrony
cywilnej i ochrony p.poz.

W zekresie Spraw wojskowych:

5,

Akcja Kurierska,
rejestracja i ewidencja brzedpoborowych z terenu miasta,
brzygotowanie dokumentacji i wspdzudziaz w brzeprowadzeniu
poboru,

przyjmowanie,opiniowanie i kompletowanie podan o udzielenie
poborowemu odroczenia z tytuiu sprawowania opieki nad
cztonkiem rodziny,osobistego_prowadzenia gospodarstwa
rolnego oraz uznanie za Jedynego zywiciela rodziny,
przyjmowanie,opiniowanie i kompletowanie podasd oraz wydawanie
decyzji o przedterminowe zwolnienie zoinierze z stusby
wojskowe] z tytutu sprawowania opieki nad .czZonkiem rodziny,
Oosobkistego prowadzenia gospodarstwa rolnego.



N

Ve

A,

C. W zakresie BH?P

1., przestrzeganie 1 egzekwowanie obowiazujgcych w tym zakresice
przepisdéw,

2, przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przesirzeganie
zagad BHP w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych miasta,

3, prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy i chordb zawodowycl

4. udzia w dochodzeniach powypadkowych.

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA STRON ,ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW.

§ 23.

1., Burmistrz Miasta,Zastepca Burmisirze oraz Sekretarz Miasta,
przyjmujg Obywateli w ustalonych przez Burmistrza terminach,

co najmniej Jjeden raz w tygodniu.

2, Kierownicy referatdéw oraz wszyscy pracownicy Urzgdu przyjmujg
Obywateli w godzinach pracy Urzedu.

Orgenizacja prz jmowania,rejestrowania i zaXratwiania skarg
(=]

i wnioskdéw Obywateli .

§ 24.

1. Pigemne skargi i wnioski,ktérych adresatem sg organy gminy,
przyjmowane sa w sekretariacie Urzgdu.

2, Skargi i wnioski wnoszone ustnie przyjmujg pracownicy Urzedu
i gporzadzaja protokdéi przyjecia.

3, W referacie organizacyjnym prowadzi gie centralny rejestr
gkarg ,w ktdrym ewidencjonowane sg wszystkie sprawy wpiywajgce
do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokoXu w ramach przyjed
Obywateli przez osoby wymienione w pkt 1 1 2,ktdre odpowiadaje
tredci artykuiu 227 KPA,czyli tzw.definicji skargl powszechne;



4, Orgsnizacja i obowigzek rejestrowania skarg i wnioskdw
w rejestrze centralnym spoczywa na Kierowniku Referatu,

do ktdérego skarga wpiyneza.
5 W rejestrze centralnym nie ewidencjonuje sie skarg

- na decyzje ostateczng,ktéra w zaleznodci od tresdci jest
zgdeniem postepowania,jej uchylenia lub zmiany,

- na decyzje podlegajacag zaskarzeniu do Naczelnego Sadu
Administracyjnego,

- dotyczgcych spraw pracownikdéw Urzedu i jednostek podlegtych,

- nie okreslajgcych nadawcy /tzw,anonimy/,

6. DPoza rejestrem centralnym rejestrowane sg rdwniez krytyczne
notatki prasowe,ktdérych ewidencje prowadzi sekretariat
Burmistrza.

T« W przypadku,gdy skarge dotyczy rzeczowego zekresu dziaXania
kilku stanowisk pracy Sekretarz Miasta ustala jednostke
wiodgcg,odpowiedzialng za zazatwienie skargi i udzielenie
odpowiedzi, ,

8. Termin zaszatwienia skargi okresla osoba przyjmujgca skarge
i kierujgca ja do zazatwienia,

Skargi,ktdre nie wymagajg zbierania informacji i dowoddw
winy powinny byé zalatwione niezwkocznie,nie pdZniej jednak
niz w ciggu 14 dni,natomiast pozostaze skargi w terminach

okreslonych w KPA,

VI, POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 25.

Spory kompentencyjne pomiedzy Kierownikami Referatdéw i samodzielny-
mi stanowiskami pracy rozstrzyga Burmistrz.

§ 26,

Porzgdek wewnetrzny,rozkiad czasu pracy,sposéb zapewniajacy Obywa-
telowi zazatwianie spraw w dogodnym dla niego czasie okresla
Regulamin Pracy Urzedu.



§ 27.

1, Zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu dokonuje Rada
Miejska w fommie uchway,

2. Tryb okreslony w ust.1 nie Jest wymagany jezeli dodatkowe
zadania wynikajga z przepisdw obowigzujgcych po wejsciu

w zycie niniejszego Regulaminu,
Zadania te begda nak}adane na referaty Zarzadzeniem Burmistrza,

§28.

Postanowienia Regulaminu wchodzg w zycie z dniem ogZoszenia,

RADCA PRAWNY

mar Boiena Filarske
{nr wpisu KT 1172)
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