Zarzadzenie Nr 150/2003
Burmistrza Miasta Czelad z

Z dnia 14 sierpnia 2003 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz  edu Miasta Czelad z.

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. nr
142 poz. 1591 z 2001 r. z p6Zn.zm)

zarzadzam, co nast epuje:
g1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miasta Czeladz w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Z dniem 1 wrzesnia 2003 r. traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta Czeladz nr 33/2003 z dnia 28
lutego 2003 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie kierownikowi Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Pracowniczych.

g4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2003 r.

Burmistrz Miasta Czeladz
Marek Mrozowski
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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA CZELAD Z



Rozdziat |
Postanowienia ogolne

81

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Czeladz, zwanego w dalszej czesci Urzedem okresla jego
organizacje i zasady funkcjonowania.

§2
Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza Miasta.
g3

Gmina wykonuje zadania wlasne, zadania zlecone Gminie oraz zadania powierzone Gminie z zakresu
administracji rzadowej przy pomocy Urzedu Miasta oraz przy pomocy innych jednostek
organizacyjnych nie wchodzacych w skfad Urzedu.

84

1. Przy zatatwianiu spraw Urzad stosuje przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, chyba
ze co$ innego wynika z ustaw szczegélnych.
2. Tok czynnosci biurowych i kancelaryjnych reguluje instrukcja kancelaryjna.

85

Kierownikiem Urzedu Miasta jest Burmistrz majacy uprawnienia zwierzchnika stuzbowego zaréwno co
do pracownikéw Urzedu jak i w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych.

86

llekro¢ w niniejszym Regulaminie bedzie mowa o :
1. Kierowniku - odnosi¢ sie to bedzie réwniez do :
- komendanta,
- koordynatora,
- szefa,
- petnomocnika
2. Woydziale - nalezy przez to rozumie¢ rowniez inne réwnorzedne komorki organizacyjne.

Rozdziat Il
Organizacja Urz edu

87

1. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebnia sie Kierownictwo Urzedu, Wydzialy oraz
réwnorzedne im jednostki organizacyjne.
2. Kierownictwo Urzedu stanowig :
a) Burmistrz Miasta, (symbol akt : B);
b) Zastepcy Burmistrza Miasta, (symbol akt : BZ);
c) Sekretarz Miasta, (symbol akt : SE);
d) Skarbnik Miasta, (symbol akt : SK);
3. W skiad Urzedu wchodzg Wydziaty :
a) Woydziat Finansowo — Budzetowy, (symbol akt : SK — Fn);
b) Woydziat Spraw Obywatelskich, (symbol akt : SE — SO);
c) Woydziat Organizacyjny i Spraw Pracowniczych, (symbol akt : SE — Or);
d) Woydziat Administracyjno — Gospodarczy, (symbol akt : SE — AG);
e) Woydziat Zarzadzania Kryzysowego, (symbol akt : B — ZK);
f)  Wydziat Zamoéwien Publicznych, (symbol akt : B — ZP);
g) Woydziat Rozwoju Miasta, (symbol akt : B - RM);
h) Wydziat Urbanistyki i Gospodarki Nieruchomos$ciami, (symbol akt : B — UN );



i) Wydziat Polityki Spotecznej, (symbol akt : BZ — PS);

i)  Woydziat Edukacji, (symbol akt : BZ — Ed );

W skiad Urzedu wchodza takze :

a) Urzad Stanu Cywilnego,(symbol akt : USC);

b) Zespdt Polityki Informacyjnej i Zarzadzania Jakoscia,(symbol akt : SE - Pl );
c) Zespotds. Ochrony Informacji Niejawnych, (symbol akt: B —IN);

d) Zespot Prawno- Kontrolny, (symbol akt : B — PK) ;

e) Straz Miejska, (symbol akt: B—SM ) ;

Rozdziat Il
Kierownictwo Urz edu

§8

Burmistrz Miasta (symbol akt : B) kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okdlnych i
innych decyzji kierowniczych oraz polecen stuzbowych. Do zakresu jego dziatania nalezy przede

wszystkim :

1. Organizowanie pod wzgledem administracyjno - technicznym pracy Rady Miejskiej

2. Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i Urzedu

3. Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz

4. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej

5. Podejmowanie decyzji majatkowych w sprawach zwyktego zarzadu mieniem

6. Podejmowanie innych czynno$ci lezacych w jego kompetencjach

7. Upowaznienie pracownikbw Urzedu do podejmowania w imieniu Burmistrza decyzji

o

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

indywidualnych z zakresu administracji publicznej

Wykonywanie uprawnienr zwierzchnika stuzbowego i kierownika zakladu pracy w stosunku do
pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego sposréd pracownikéw mianowanych

. Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komdrkami Urzedu i gminnymi jednostkami

organizacyjnymi

Ogtaszanie budzetu Gminy

Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej

Przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Miejskiej w terminie 7 dni od ich podjecia

Sktadanie Radzie Miejskiej okresowych informacji i sprawozdan z realizacji zadan Urzedu
Rozpatrywanie odwotan od kar porzadkowych i upomnien

Prawo zawieszania w obowigzkach pracowniczych na czas nie przekraczajgcy 3 miesiecy
mianowanych pracownikébw samorzadowych, przeciwko ktorym wszczeto postepowanie
dyscyplinarne

Dokonywanie czynnosci prawnych w zakresie stosunku pracy

Powotywanie i odwotywanie statych i czasowych zespotdéw doradczych i opiniodawczych
Wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla Burmistrza w przepisach szczegélnych

Tworzenie samodzielnych stanowisk dla ktérych bedzie kazdorazowo samodzielnie ustalat zakres
czynnosci i odpowiedzialnosci.

§9

Zastepcy Burmistrza uczestniczg w kierowaniu Urzedem w zakresie spraw przekazanych im przez
Burmistrza.

§10

Zastepca Burmistrza (symbol akt : BZ):

1.

Nadzoruje prace Wydziatébw i jednostek podleglych mu organizacyjnie wedlug schematu
organizacyjnego oraz zajmuje sie sprawami zwigzanymi z bezpieczenstwem i przeciwdziataniem
bezrobociu

Wspotpracuje z Rada Miejska i jej komisjami w zakresie zadan przez siebie

nadzorowanych

Przedktada Burmistrzowi Miasta projekty uchwat przygotowanych przez siebie

Wykonuje zadania zlecone przez Burmistrza, zgodnie z jego poleceniami.



§11

Sekretarz Miasta (symbol akt : SE) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu Miasta oraz
nadzoruje prace podlegltych mu Wydziatéw .
Sekretarz Miasta prowadzi réwniez inne sprawy w zakresie powierzonym przez Burmistrza .

§12

Do zakresu dziatania Skarbnika Miasta (symbol akt : SK) nalezg sprawy :

a) projektowania i realizacji budzetu,

b) rachunkowosci budzetowej,

c) podatkow i optat lokalnych,

d) nadzdér nad gminnymi jednostkami organizacyjnym w sprawach budzetowych,

e) aktywna dziatalno$¢ na rzecz pozyskiwania dodatkowych srodkéw na wydatki budzetowe,
f)  nadzér nad Wydziatem Finansowo — Budzetowym

Prawa i obowigzki Skarbnika jako gtéwnego ksiegowego budzetu regulujg odrebne przepisy.

§13

Zastepcy Burmistrza, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Burmistrzem za realizacje powierzonych im zadan.

E N

§14

Burmistrz Miasta moze upowazni¢ ZastepcOw Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu Miasta
do wydawania w jego imieniu decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji
publicznej.

W przypadku nieobecno$ci Burmistrza w okresie urlopu, choroby, wyjazdu stuzbowego itp.
zdarzen zastepuje go w kierowaniu Urzedem Zastepca Burmistrza lub inna wyznaczona osoba.

§15

Paragraf 18 oraz schemat graficzny stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu, okreslajg
podziat zadan kierowniczych Urzedu w zakresie nadzoru i kontroli nad pracg poszczegdélnych
komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.

Burmistrz Miasta wyznacza odpowiedzialnych za koordynacje zadan wchodzacych w zakres
dwéch lub wiecej oséb z kierownictwa Urzedu.

Rozdziat IV
Kierownicy Wydziatéw

§16

Wydziatem w celu realizacji powierzonych zadan kieruje Kierownik, ktory jednoczesnie ponosi
odpowiedzialno$¢ za cato$¢ prac kierowanego Wydziatu, w tym przede wszystkim w zakresie
dziatan rodzacych po stronie Gminy zobowigzania finansowe.

Kierownicy Wydziatéw dziatajg w ramach upowaznien Burmistrza.

Zespotem kieruje bezposrednio osoba nadzorujaca jego prace .

Burmistrz wyznacza osobe kierujaca pracg Zespotu.

§17

Wymagania kwalifikacyjne w stosunku do Kierownikéw Wydziatéw :

1.
2.

3.

Wyksztatcenie wyzsze kierunkowe okreslone w dalszej czesci niniejszego regulaminu,

Dodatkowe kwalifikacje i do$wiadczenie zawodowe dajgce rekojmie prawidiowego wykonywania
obowigzkéw kierowniczych,

W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Miasta moze powierzy¢ kierowanie Wydziatlem osobie
posiadajgcej wyksztatcenie wyzsze o kierunku innym niz wskazany w niniejszym Regulaminie o
ile spetnia ona wymagania okreslone w pkt. 2.



Rozdziat V
Wydzialy

§18

1. Woydzialy i jednostki organizacyjne podlegaja w zakresie nadzoru i kontroli Kierownictwu Urzedu.
2. Burmistrzowi Miasta podlegajq :

a) Urzad Stanu Cywilnego,(symbol akt : USC),

b) Straz Miejska, (symbol akt : B - SM),

c) Woydzial Zarzadzania Kryzysowego,(symbol akt : B — ZK),

d) Woydziat Zamowien Publicznych,(symbol akt : B — ZP),

e) Zespot Prawno — Kontrolny, (symbol akt : B — PK)),

f) Zesp6t ds. Ochrony Informacji Niejawnych, (symbol akt : B — IN),

g) Woydziat Rozwoju Miasta,(symbol akt: B — RM),

h) Woydziat Urbanistyki i Gospodarki Nieruchomosciami (symbol akt : B — UN),

i) Zaklad Budynkéw Komunalnych, (symbol akt : ZBK),

i) Zakfad Inzynierii Komunalnej, (symbol akt : ZIK),
3.  Zastepcy Burmistrza podlegaja :

a) Woydziat Polityki Spotecznej,(symbol akt : BZ — PS),

b) Woydziat Edukacji,(symbol akt : BZ — Ed),

c) Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej, (symbol akt : MOPS),

d) Os$rodek Integracyjny ,, Senior” , (symbol akt : SENIOR),

e) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji, (symbol akt : MOSIR),

f) Miejska Biblioteka Publiczna, (symbol akt : MBP),
4. Wydzialy podlegte organizacyjnie Sekretarzowi Miasta:

a) Woydziat Spraw Obywatelskich, (symbol akt : SE — SO),

b) Woydziat Organizacyjny i Spraw Pracowniczych, (symbol akt : SE — Or),

¢) Woydziat Administracyjno — Gospodarczy, (symbol akt : SE — AG),

d) Zespot Polityki Informacyjnej i Zarzadzania Jakoscig,(symbol akt : SE — PI),
5. Woydzialy podlegte organizacyjnie Skarbnikowi Miasta :

a) Woydziat Finansowo - Budzetowy,(symbol akt : SK — Fn).

§19

Do zakresu obowigzkow wszystkich Wydziatow nalezy wspotdziatanie i kontakty z organami
administracji publicznej, jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami.

§20

Wydziaty Urzedu Miasta sg zobowigzane do wnikliwego i terminowego rozpatrywania wnioskoéw, skarg
i innych sygnatéw od mieszkancow, analizowania zrédet ich powstawania oraz podejmowania
operatywnych dziatan zmierzajacych do nalezytego ich zatatwienia.

§21
Wydzialy w porozumieniu z Zespotem Polityki Informacyjnej i Zarzadzania Jakoscig wspétpracujg ze
srodkami masowego przekazu, udzielajg informacji o dziatalnosci i zamierzeniach w zakresie
realizowanych zadan oraz reagujg na krytyke prasowa i wykorzystujg ja do doskonalenia pracy
Wydzialu .

§22

Wydzialy opracowujg projekty uchwat Rady Miejskiej, zarzagdzen Burmistrza oraz projekty wycinkowe
budzetu zwigzane z obszarem ich dzialalnosci.

§23

Kierownicy sygnalizujg potrzeby w zakresie szkolen niezbednych do efektywnego i sprawnego
funkcjonowania Wydziatow.



Podrozdziat 1
Urzad Stanu Cywilnego
(symbol akt : USC)

§24

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezg zlecone gminie sprawy rejestracji zdarzen
dotyczacych stanu cywilnego oso6b, przyjmowanie oswiadczen majacych wplyw na stan cywilny osob
oraz zwigzane z tym czynnosci urzedowe .

§25

Urzad Stanu Cywilnego przyjmuje o$wiadczenia dotyczace :

1) wstgpienia w zwigzek matzenski,

2) braku okolicznosci wytaczajacych mozliwos¢ zawarcia matzenstwa,

3) wyboru nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

4) wstgpienia w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

5) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
6) uznania dziecka,

7) uznania dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

8) nadania dziecku nazwiska meza matki,

9) zmiany imion dziecka przez rodzicow.

§ 26

Urzad Stanu Cywilnego sporzadza :

1) akty:

- urodzen,

- malzenstw,

- zgonolw.

2) sprawozdania statystyczne dla GUS dotyczace urodzen, matzenstw i zgondw .

§27

Do kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy ponadto :

1) sporzadzanie zaswiadczen stanowigcych podstawe do sporzadzenia aktu malzenstwa tzw.
maizenstwa konkordatowego,

2) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawie moznosci lub niemoznosci
zawarcia matzenstwa,

3) dokonywanie wzmianek marginesowych i przypisow,

4) wypisywanie dokumentow urodzen, matzenstw i zgondw z ksigg od 1903 r. do chwili obecnej,

5) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

6) przygotowywanie wnioskéw do odznaczen za dtugoletnie pozycie matzehskie oraz organizowanie
uroczystosci jubileuszowych z okazji 50- lecia pozycia matzenskiego,

7) zalatwianie korespondencji krajowej i zagranicznej dotyczacej spraw bedacych w kompetenciji
USC,

8) powiadomienie sadu opiekunczego o zdarzeniach uzasadniajgcych wszczecie postepowania z
urzedu ,

9) uzupetnianie aktow stanu cywilnego,

10) skreslenie wpisu dotyczacego danych, ktére nie powinny by¢ w akcie zamieszczone,

11) sprostowanie oczywistego btedu pisarskiego,

12) ustalenie i odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego,

13) zarejestrowanie w polskich ksiegach stanu cywilnego (urodzenie, maizenstwo, zgon) zdarzen,
ktore nastgpity za granica i nie zostaty zarejestrowane,

14) transkrypcja aktéw sporzadzonych za granica,

15) wpisanie imienia ojca i nazwiska matki jako nazwiska matki,

16) skrdécenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa.



§28

Wymagania kwalifikacyjne wobec pracownikéw Wydziatu :

1.
2.

Kierownik — wyzsze humanistyczne,

Pozostali pracownicy — zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 11.02.2003 r. w
sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych w stosunku do pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach
marszatkowskich.

Podrozdziat 2
Straz Miejska
(symbol akt : B - SM)

§29

Do zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy przede wszystkim ochrona spokoju i porzadku w
miejscach publicznych, kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym w odrebnych

przepisach, ochrona obiektébw komunalnych | urzgdzen uzytecznosci publicznej oraz
konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartosciowych i wartosci pienieznych na potrzeby
Gminy.

Ponadto do zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy petnienie funkcji Stuzby Stalego Dyzuru.

§30

Do zadan Strazy nalezy w szczegdInosci :

1.
2.

3.

Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych

Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym w przepisach o
ruchu drogowym

Wspotdziatanie z wkasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen
Zabezpieczanie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem o0s6b postronnych lub zniszczeniem $ladéw i
dowodéw do momentu przybycia whlasciwych stuzb, a takze ustalenie — w miare mozliwosci —
swiadkow zdarzenia

Ochrona obiektéw komunalnych i urzgdzenh uzytecznosci publicznej

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

Doprowadzanie 0s6b nietrzezwych do izby wytrzeZzwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja sie w
okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu lub zdrowiu innych oséb
Informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i
uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw i wykroczen
oraz zjawiskom kryminogennym i wspéidziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi,
samorzadowymi i organizacjami spotecznymi

Konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb
Gminy .

§31

Do zadan Strazy Miejskiej w zakresie pelnienia Stuzby Statego Dyzuru nalezy w szczego6lnosci:

1.

2.

3.
4.

szybkie i sprawne powiadamianie 0sOb odpowiedzialnych za osigganie wyzszych stanéw
gotowosci obronnej panstwa w Urzedzie Miasta Czeladz,

przyjmowanie zadan, polecen i informacji z centrum zarzadzania kryzysowego Wojewody i
natychmiastowe przekazywanie ich Burmistrzowi Miasta Czeladz,

zbieranie informacji o aktualnej sytuacji w miescie,

inne zadania wynikajace z przepiséw szczegdlnych

§32

Wymagania kwalifikacyjne w stosunku do pracownikéw Wydziatu:



1. pracownicy bedacy funkcjonariuszami Strazy Miejskiej — zgodnie z ustawg z dnia 28 sierpnia
1997r. o strazach gminnych,

2. pozostali pracownicy — zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 11.02.2003 r. w sprawie
szczegobtowych zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich.

Podrozdziat 3
Wydziat Zarz adzania Kryzysowego
(symbol akt : B — ZK)

§33

Do zakresu dziatalnosci Wydzialu nalezg sprawy zwigzane z :
- obrong cywilng,

- sprawami obronnymi,

- zarzadzaniem kryzysowym.

§34

Zadania Wydziatu w zakresie obrony cywilnej:

arLONE

o

© o~

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.

Opracowywanie, aktualizacja i opiniowanie planéw obrony cywilnej

Opracowywanie i opiniowanie planéw dziatania

Organizowanie i koordynowanie éwiczen oraz szkolen obrony cywilnej

Organizowanie szkolen dla ludno$ci w zakresie obrony cywilnej

Przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach

Koordynowanie dziatarh dotyczgcych przygotowania oraz utrzymania w gotowosci
eksploatacyjnej budownictwa ochronnego

Tworzenie i przygotowania do dziatania jednostek organizacyjnych obrony cywilnej
Przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci w przypadku powstania zagrozenia
Planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw
zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem

Planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem

Wyznaczenie oraz nadzorowanie przygotowania zaktadéw opieki zdrowotnej do udzielania
pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia

Zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci, zaktadéw przemystu spozywczego oraz wody
dla urzadzen specjalnych

Zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
i umundurowanie, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontéw i wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych oraz
umundurowania

Integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych
i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidaciji
skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska

Opiniowanie projektéw aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych
wptyw na realizacje zadan obrony cywilnej

Wspélpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;

Zapewnienie warunkow do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej

Opracowywanie informacji w dotyczacych realizowanych zadan

Opracowanie i aktualizacja baz danych dotyczacych sit i srodkéw niezbednych do realizacji
zadan obrony cywilnej

Dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej.

§35

Zadania Wydziatu w zakresie spraw obronnych:

1.

Wspotdziatanie z organami wojskowymi w sprawach realizacji powszechnego obowigzku
obrony RP



10.

11.
12.

Wspotdziatanie i uzgadnianie niezbednego zakresu spraw obronnych z organami:
administracji rzadowej, policji, stuzby zdrowia i innymi organami administracji specjalnej
Przygotowanie i aktualizacja gminnego planu akcji kurierskiej.

Zapewnienie realizacji swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz Sit Zbrojnych, jednostek
organizacyjnych wykonujacych zadania dla potrzeb obrony RP, a takze zwalczania klesk
zywiotowych, nadzwyczajnych zagrozen srodowiska i likwidacji ich skutkéw

Sprawowanie nadzoru w zakresie realizacji zadan obronnych w podleglych jednostkach
organizacyjnych

Dokonywanie podziatu zadan dla Kierownikow Wydziatow UM oraz Dyrektorow podlegtych
jednostek organizacyjnych realizowanych w czasie pokoju i wojny

Przeprowadzanie rejestracji  przedpoborowych, prowadzenie wykazu i rejestru
przedpoborowych
Udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru - prowadzenie postepowania

wyjasniajgcego w stosunku do oséb, ktére nie stawity sie do rejestracji i poboru oraz nie
uregulowaty stosunku do stuzby wojskowej

Orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierza i poborowego odbywajgcego stuzbe
zastepcza bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny

Uznawanie poborowych i zotierzy za posiadajagcych na wytacznym utrzymaniu cztonkow
rodziny, prowadzenie postepowania dowodowego i wydawanie decyzji w tym zakresie

Udziat w pracach komisji poborowych,

Reklamowanie pracownikéw Urzedu Miasta Czeladz we wspéipracy z Wydzialem
Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych

§ 36

Zadania Wydziatu w zakresie zarzadzania kryzysowego obejmujq :

1.
2.

3.
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Opracowanie, opiniowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego

Organizowanie i nadz6r nad dziataniami dotyczacymi zapobiegania, zwalczania i usuwania
skutkéw w obszarach zagrozen

Ocena potencjalnych zagrozen, analiza oraz okreslanie stopnia prawdopodobienstwa ich
wystgpienia

Przygotowanie i opiniowanie rozbudowy, modernizacji infrastruktury technicznej (monitoring)
w celu zwiekszenia bezpieczenstwa na obszarach prawdopodobnych zagrozen

Zapewnienie warunkéw stuzacych koordynacji dziatan w przypadku zdarzen kryzysowych
(Gminne Centrum Reagowania)

Wspétdziatanie z administracjg rzadowg i samorzgdowg (PCZK, CZK) w zakresie reagowania
w sytuacjach kryzysowych

Wspotpraca z lokalnymi instytucjami realizujgcymi monitorowanie stanu srodowiska i zagrozen
Organizowanie systemu tagcznosci w momencie zaistnienia sytuacji kryzysowej

Wstepne szacowanie strat powstatych na obszarach zagrozonych.

Podrozdziat 4
Wydziat Zaméwie n Publicznych
(symbol akt : B — ZP)

§ 37

Do zakresu dzialania Wydzialu Zamowien Publicznych nalezg sprawy zwigzane z zamowieniami
publicznymi dokonywanymi przez Urzad Miasta i gminne jednostki organizacyjne.

§ 38

W szczegodlnosci do zakresu dziatania Wydziatu naleza nastepujace sprawy :
1. Prowadzenie rejestru zamOwien publicznych dla Urzedu Miasta i gminnych jednostek
organizacyjnych

2.
3.

Prowadzenie sprawozdawczosci i analityki w zakresie zamowien publicznych
Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia dla zamoéwieh udzielanych przez Wydziaty

Urzedu Miasta w zakresie okreslonym w regulaminie postepowania przy udzielaniu zaméwien
publicznych



4. Akceptowanie dokumentéw w przebiegu postepowan udzielanych przez gminne jednostki
organizacyjne

5. Oglaszanie przetargbw i wynikéw przetargbw, prowadzenie tablicy ogloszen zamowien
publicznych i ogtoszen wynikéw przetargéw organizowanych przez wydzialty Urzedu Miasta

6. Prowadzenie rejestru wykonawcéw, ktérzy w ciggu ostatnich trzech lat nie wykonali z nalezytg
starannoscig zamoéwienia publicznego Urzedu Miasta lub gminnej jednostki organizacyjnej

7. Prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Wydziaty Urzedu Miasta

8. Udzielanie niezbednych informacji oraz szkolenia pracownikéw bioracych udziat w przetargach
organizowanych w trybie zamowien publicznych przez jednostki organizacyjne Gminy.

§39

Wymagania kwalifikacyjne w stosunku do pracownikéw Wydziatu :

1. Kierownik — wyksztatcenie wyzsze : prawnicze, ekonomiczne lub w zakresie zarzadzania,

2. Pozostali pracownicy - zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 11.02.2003r. w sprawie
zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w
urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich .

Podrozdziat 5
Zespot Prawno - Kontrolny
(symbol akt : B - PK)

§ 40

Do zakresu dziatania Zespotu nalezg sprawy zwigzane z obstugg prawng Urzedu Miasta jak rowniez
przeprowadzaniem kontroli Wydziatéw Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych pod wzgledem
zgodno$ci ich postepowania z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§41

Zadania Zespotu w zakresie obstugi prawnej obejmujg w szczegélnosci :

Umacnianie porzadku prawnego i ochrone intereséw Urzedu Miasta

Udzielenie opinii i porad prawnych oraz udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa

Informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym

Informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien

Udziat w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana Ilub rozwigzanie umoéw

dtugoterminowych, nietypowych, dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci lub tez uméw z

kontrahentami zagranicznymi

Nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci gminnych

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow normatywnych i innych aktéw prawnych

Inicjowanie i dokonywanie ocen skutecznosci funkcjonowania prawa, opracowywanie informacji i

wnioskow wynikajacych z tych ocen

9. Zastepstwo procesowe gminy przed sgdami powszechnymi, Sadem Najwyzszym i Naczelnym
Sadem Administracyjnym

10. Opiniowanie pod wzgledem legalnosci aktéw prawnych przez nadzorowane jednostki .

agrwNE
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§ 42

Do zadan Zespotu w zakresie kontroli nalezy :

1. Kontrolowanie Wydziatow i gminnych jednostek organizacyjnych

2. Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci

3. Wskazywanie sposobdw i sSrodkéw umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych nieprawidtowosci
4. Zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci kontrolowanych jednostek.

§43

Ponadto do zadan Zespotu nalezg sprawy zwigzane ze skargami i wnioskami, w tym :
1. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw

2. Sprawozdawczos¢ w tym zakresie

3. Nadzor i kontrola nad ich zatatwianiem.



§ 44

Wymagania kwalifikacyjne w stosunku do pracownikéw Zespotu:

1. Radca prawny — wedtug przepiséw odrebnych

2. Inspektor ds. kontroli — wyzsze ekonomiczne lub wyzsze prawnicze

3. Pozostali pracownicy — zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 11.02. 2003 r. w
sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych w stosunku do pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach
marszatkowskich.

Podrozdziat 6
Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych
(symbol akt : B — IN)

§ 45

Do zadan Zespolu nalezg wszystkie sprawy zwigzane z ochrong informacji niejawnych oraz
zarzadzaniem danymi osobowymi .

§ 46

1. Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. Ochrony Niejawnych nalezy :
- zapewnianie ochrony informacji niejawnych oraz systeméw i sieci teleinformacyjnych,
- kontrola ewidencji materiatéw i obiegu informacji niejawnych ,
- opracowywanie planéw ochrony i nadzor nad ich realizacja ,
- zapewnienie ochrony fizycznej jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta pracujgcych z
materiatami zawierajacymi informacje niejawne ,
- szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informaciji niejawnej
2. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych zobowigzany jest dodatkowo do skladania
Burmistrzowi Miasta wnioskéw dotyczacych zatrudniania pracownikéw Kancelarii Tajnej bedacej
wyodrebniong komorka organizacyjng Wydziatu oraz bezposredniego nadzoru nad tg Kancelarig .
3. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:
- przeprowadza zwykle postepowanie sprawdzajgce celem wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa,
- prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach , z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnej,
- opracowuje plany postepowania z materialami zawierajagcymi informacje stanowigce tajemnice
pahnstwowg w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
- wyjasnia okolicznosci naruszenia przepisdw o ochronie informacji niejawnych , zawiadamiajac
o tym Burmistrza Miasta lub tez wtasciwe stuzby ochrony parstwa .
4. Realizujgc zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych Petnomocnik wspétpracuje z
wiasciwymi jednostkami i komdrkami stuzb ochrony panstwa, informujgc o przebiegu wspétpracy
Burmistrza Miasta .

§ 47

1. Do zakresu dziatania Kancelarii Tajnej nalezy bezposredni nadzér nad obiegiem i
przechowywaniem dokumentacji niejawnej w Urzedzie Miasta, udostepnianie lub wydawanie
dokumentéw niejawnych osobom uprawnionym stosownie do udzielonych im poswiadczen
bezpieczenstwa .

2. Ponadto Kancelaria Tajna przyjmuje, rejestruje, przechowuje, przekazuje i wysyta dokumenty
zawierajgce informacje niejawne, prowadzac przy tym dzienniki korespondencji i wykonania

dokumentow niejawnych, karty zapoznania sie z dokumentem ,, $cisle tajnym ” i , tajnym ", ksigzki
nadania i doreczenia przesytek oraz inne rejestry przewidziane w odrebnych regulacjach
prawnych .

§ 48

Zadania Zespolu majagce na celu wdrozenie i eksploatacje stosownych srodkéw technicznych i
organizacyjnych zapewniajgcych ochrone danych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem oraz
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dbatos¢é, aby ich przetwarzanie w Urzedzie Miasta Czeladz odbywalo sie zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie :

a) administrowanie siecig komputerowg — przydzielenie identyfikatorow, haset, usuwanie
uzytkownikéw, przydzielanie praw dostepu dla uzytkownikdw, wykonywanie Kkopii
zapasowej, nadz6r nad procedurami okreslajgcymi czestotliwos¢ zmiany haset;

b) zgtaszanie nowych rejestrow osobowych do Generalnego Inspektora Danych Osobowych
oraz aktualizowanie ich zmian;

c) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktdrych sg przetwarzane dane
osobowe oraz kontrola przebywajacych w nim oséb;

d) nadzér nad naprawami, konserwacjgq i likwidacja urzadzen komputerowych
przeznaczonych do przetwarzania danych osobowych;

e) nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajgcych dane osobowe.

§ 49

Wymagania kwalifikacyjne w stosunku do pracownikéw Zespotu:

1.
2.

Wyksztatcenie wyzsze,
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — wg przepiséw odrebnych.

Podrozdziat 7
Wydzial Rozwoju Miasta
(symbol akt : B — RM)

§ 50

Do zakresu dziatania Wydziatu nalezg wszystkie sprawy zwigzane z :

- politykg inwestycyjna,

- uczestnictwem Gminy w podmiotach i organizacjach gospodarczych,

- gospodarka komunalng i ochrong srodowiska,

- wspoipraca z ZBK i ZIK w zakresie planowania inwestycji i koordynacji rob6t

- ochrong zabytkéw,

- prowadzeniem dziatalnosci zwigzanej z popularyzacjg historii miasta i regionu,

- koordynacja w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji wspdélnych i ponadlokalnych.

§51

Do zadan Wydzialu w zakresie polityki inwestycyjnej naleza sprawy obejmujace:

1.

2.
3.

© N

Opracowanie projektu i weryfikacje Strategii Rozwoju Miasta i innych programéw o znaczeniu
strategicznym

Ustalenie propozyciji wieloletnich planéw inwestycyjnych wynikajacych ze Strategii Miasta
Podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na finansowanie inwestycji, w
tym srodkéw z funduszy Unii Europejskiej

Przygotowywanie wnioskéw o przyznanie srodkéw pomocowych

Wspoidziatanie z innymi jednostkami prowadzacymi inwestycje w miescie celem zapewnienia
zgodnosci ich dziatan z ogblnymi kierunkami rozwoju infrastruktury miejskiej
Wspodtuczestniczenie w przygotowaniu i realizacji inwestycji wspolnych i ponadlokalnych
Opracowywanie planoéw rzeczowo — finansowych realizacji inwestycji

Opracowywanie rocznych i okresowych analiz z wykonania planu oraz prowadzenie
sprawozdawczos$ci inwestycyjnej

Przygotowywanie ofert terendw przeznaczonych na cele inwestycyjne dla potencjalnych
inwestorow.

§52

Zadania Wydziatu w zakresie gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska:

agrwNE

Organizacja zbiorowego transportu komunikacji miejskiej i wspétpraca z KZK GOP

Wspobtudziat w pracach zwigzanych z komunalizacjg mienia cieptowniczego

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat

Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow oraz naliczanie optat i kar z tym zwigzanych
Opracowywanie wnioskéw w sprawie ustanowienia szczegd6lnych form ochrony przyrody
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10.
11.
12.

13.
14.

Opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi, wnioskéw na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie zbierania lub transportu odpadéw, wnioskéw na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw

Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci

Opiniowanie planéw ruchu w zakresie ochrony srodowiska oraz zapobiegania szkodom

Realizacja i nadzor nad zadaniami finansowanymi z gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej

Opiniowanie wnioskéw 0s6b fizycznych o dofinansowanie zmiany sposobu ogrzewania
Opracowywanie i realizacja gminnego programu ochrony srodowiska

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z uczestnictwem Gminy w podmiotach i organizacjach
gospodarczych

Realizacja planu gospodarki odpadami w tym organizacja selektywnej zbi6rki odpadéw

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo wodne.

§53

Zadania Wydziatu w zakresie ochrony zabytkéw :

1.
2.

3.

Prowadzenie ewidenciji zabytkéw ruchomych i nieruchomych

Wydawanie zarzgadzen w celu zabezpieczenia zabytkbw w naglych wypadkach i niezwloczne
zawiadomienie o tym Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw

Wspétdziatanie ze Slaskim Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie :

- zgtaszania przedmiotéw zastugujacych na wciagniecie do rejestru zabytkow,

- skladanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkéw,

- uzytkowania obiektu zabytkowego

Przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku albo
znaleziska archeologicznego badz odkrycia wykopaliska i powiadomienia o tym konserwatora
wojewddzkiego

Wykonywanie wszelkich zadan zwigzanych 2z upamietnianiem miejsc pamieci, gromadzenie i
popularyzacja dokumentéw zwigzanych z historig miasta

Wspotpraca z Zespotem Historycznym.

§54

Wymagania kwalifikacyjne w stosunku do pracownikéw Wydziatu :

agrwnpRE

Kierownik — wyzsze techniczne

Inspektor ds. rozwoju — wyzsze z zakresu zarzadzania

Inspektor ds. funduszy UE — wyzsze ekonomiczne

Inspektor ds. ekologii — wyzsze z zakresu ekologii lub ochrony $rodowiska,

Pozostali pracownicy — zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 11.02. 2003 r. w
sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikbw samorzadowych
zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich.

Podrozdziat 8
Wydziat Urbanistyki i Gospodarki Nieruchomo  $ciami
(symbol akt : B - UN)

§55

Do zakresu dziatania Wydzialu nalezg sprawy :

agrwnNpRE

Zagospodarowania przestrzennego

Inwentaryzacji mienia komunalnego

Numeracji nieruchomosci

Podziatéw i rozgraniczeh nieruchomosci

Gospodarki gruntami stanowigcymi mienie komunalne :

- przekazywanie w/w gruntow w zarzad, uzytkowanie wieczyste

- sprzedaz oraz nabywanie nieruchomosci do zasobéw gruntéw komunalnych
- dzierzawa, najem, uzyczenie

Sprawy rolnictwa w Gminie, ogrodkéw dziatkowych i wspdinot gruntowych.
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§ 56

Wydzial w zakresie zagospodarowania przestrzennego wykonuje nastepujace zadania :

1. Sporzadzanie projektdow opracowan planistycznych : studiéw, planéw miejscowych, koncepcji
urbanistycznych

2. Dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy
wynikajgcych z realizacji planéw zagospodarowania przestrzennego

3. Ustalanie warunkow zabudowy inwestycji i lokalizacji celu publicznego

4. Opiniowanie koncepcji w zakresie zgodno$ci z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego

5. Wydawanie zaswiadczeh w zakresie przeznaczenia dzialek w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego

6. Wydawanie postanowien dotyczacych wstepnego projektu podziatu nieruchomosci.

§57

Do zakresu dziatalnosci Wydziatu nalezy przygotowywanie dokumentéw dla Burmistrza dotyczacych :
1. Zagospodarowania wspolnot gruntowych
- sporzadzania projektéw wykazéw uprawnionych do udziatu we wspélnocie gminnej
- zatwierdzanie statutu spoiki
- zatwierdzanie planéw zagospodarowania przestrzennego i regulaminu, uzytkowania gruntow i
urzadzen spotki
- tworzenie spotki przymusowej, nadawania jej statutu oraz wyznaczania dla oséb nie bedacych
cztonkami spotki, wyznaczonych do organéw spotki
- wyrazania zgody na zbycie, zamiane oraz przeznaczenie na cele publiczne lub spoteczne
wspolnot gruntowych oraz na zaciggniecie pozyczek pienieznych przez spoétke
- zatwierdzania aktu zbycia udziatlu we wspélnocie
2. Inwentaryzacji mienia komunalnego :
- sporzadzanie spisOw i kart inwentaryzacyjnych
- przygotowywanie materiatéw do komunalizacji mienia (mapy, badanie ksigg wieczystych).

§58

Zadania Wydziatu z zakresu gospodarki nieruchomosciami:
1. Gospodarowanie mieniem komunalnym:

- dzierzawa,

- uzyczenie,

- najem,

- oddanie w trwaty zarzad

Tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci

Obrot mieniem komunalnym:

- sprzedaz,

- oddanie w uzytkowanie wieczyste,

- zamiana nieruchomosci

Korzystanie z prawa pierwokupu

Naliczanie wysokosci optaty adiacenckiej
Przygotowywanie projektéw wykazow nieruchomosci, projektéw uchwat Rady Miejskiej, zgody na
czasowe zajecie nieruchomosci

Rozgraniczanie nieruchomosci

Oznaczanie nieruchomosci numerami porzgdkowymi.

wn
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§59

Do zakresu dziatalnosci Wydziatu nalezg zadania zwigzane z pracowniczymi ogrédkami dziatkowymi:
1. Zapewnienie gruntéw na potrzeby pracowniczych ogrodkéw dziatkowych

2. Rekultywacja i meliorowanie gruntéw przeznaczonych na pracownicze ogrédki dziatkowe

3. Przekazywanie gruntow w uzytkowanie Polskiemu Zwigzkowi Dziatkowcow

4. Doprowadzanie infrastruktury do pracowniczych ogrédkéw dziatkowych.
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§ 60

Do zakresu dziatalnosci Wydziatu nalezg zadania zwigzane z rolnictwem w miescie :
1. Kontrola terenowa wykorzystania gruntéw rolnych

2. Zbieranie informacji i prowadzenie danych do sprawozdan i statystyki rolniczej
3. Badanie gleb

4. Gospodarowanie komunalnymi terenami rolnymi.

§61

Wymagania kwalifikacyjne w stosunku do pracownikéw Wydziatu :

1. Kierownik Wydziatu — wyzsze architektoniczne,

2. Inspektor ds. analiz ekonomicznych — wyzsze ekonomiczne,

3. Pozostali pracownicy — zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 11.02.2003 r. w
sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikbw samorzadowych
zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich.

Podrozdziat 9
Wydziat Polityki Spotecznej
(symbol akt : BZ - PS)

§ 62

Do zadan Wydzialu nalezg sprawy zwigzane z problematyka uzaleznien, profilaktykg zdrowotna,
wspieranie dziatalnosci kulturalnej i sportowej, jak rowniez wspétpraca z zagranica.

§63

Do zakresu dziatan Wydziatlu zwigzanych z profilaktykg uzaleznien i przeciwdzialaniem patologiom

spotecznym nalezy :

1. Opracowywanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych

3. Prowadzenie dziatalnosci prewencyjnej w zakresie patologii spotecznych

4, Udzielanie pomocy merytorycznej osobom znajdujacym sie w trudnej sytuacji zyciowej

5 Wspodltpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Osrodkiem Integracyjnym ,Senior”,
Policja i innymi instytucjami i stowarzyszeniami zajmujgcymi sie problemami spoftecznymi
mieszkancow

§ 64

Wydziat koordynuje dziatlania zwigzane z promocjq zdrowia i profilaktykg zdrowotng poprzez :
1. Prowadzenie o$wiaty zdrowotnej

2. Organizowanie badan profilaktycznych

3. Wspomaganie dziatalnosci placéwek stuzby zdrowia funkcjonujacych na terenie miasta.

§ 65

Wydziat wspiera i koordynuje dziatalnos$¢ kulturalng i sportowa poprzez :

1. Opracowywanie i realizacje rocznego Kalendarza Imprez Kulturalnych w zakresie organizacji
imprez plenerowych, wystaw, spotkan, przegladéw, wydawnictw, konkurséw itp.

2. Wspotprace z twoércami indywidualnymi, grupami tworczymi dziatajagcymi na terenie miasta,
popularyzowanie ich dziatalno$ci

3. Koordynacja pracy wystawienniczej ruchu amatorskiego i profesjonalnego

4. Wspoldziatanie z placowkami kultury, stowarzyszeniami w zakresie organizowania dziatalnosci
kulturalnej na terenie miasta

5. Wspoltpraca z instytucjami, stowarzyszeniami organizacjami dziatajacymi na rzecz sportu
i rekreacji

6. Popularyzowanie dziatalnosci sportowej i rekreacyjnej na terenie miasta.
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§ 66

Inne zadania Wydziatu obejmuja :
1. Organizowanie akcji charytatywnych na terenie miasta
2. Koordynowanie i wspomaganie dziatalnosci stowarzyszen | organizacji pozarzadowych
dziatajgcych na terenie miasta
3. Wspotprace z zagranicg, w tym :
- organizowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspotpracg z miastami partnerskimi,
- organizowanie i realizowanie wspétpracy z innymi krajami
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych
5. Przygotowywanie projektéw, sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji
dotyczacych zadan Wydziatu.

§67

Wymagania kwalifikacyjne w stosunku do pracownikéw Wydziatu :

1. Kierownik —wyzsze psychologiczne lub socjologiczne,

2. Inspektor ds. wymiany i kontaktéw z zagranicg — wyksztalcenie wyzsze , biegta znajomosci min.
dwadch jezykéw obcych (w tym jezyk francuski),

3. Pozostali pracownicy - zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 11.02.2003 r. w
sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich.

Podrozdziat 10
Wydziat Edukaciji
(symbol akt : BZ - ED)

§ 68

Wydziatl Edukacji koordynuje prace szkét podstawowych, gimnazjéw i przedszkoli, zwanych dalej ,,
placéwkami oswiatowymi ”, prowadzonych przez Miasto Czeladz.

§ 69

Zadania Wydziatu Edukaciji :

1. Zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych i aneksow placéwek o$wiatowych

2. Dokonywanie czastkowych ocen pracy dyrektoréw placéwek oswiatowych i wystepowanie z
wnioskami o nagrody, odznaczenia i wyrdznienia dla dyrektorow placéwek oswiatowych

3. Powierzenie funkcji nauczycieli doradcéw metodycznych

4. Podejmowanie decyzji w sprawach tworzenia, przeksztatcania i likwidacji placowek oswiatowych

5. Podejmowanie decyzji w sprawach nadawania uprawnien szkoly publicznej szkotom
niepublicznym

6. Wystepowanie z wnioskami do dyrektoréw placéwek oswiatowych oraz organu sprawujacego
nadzér pedagogiczny w sprawach dydaktyczno — wychowawczych i opiekunczych

7. Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej komisji kwalifikacyjnych dla nauczycieli
placéwek o$wiatowych ubiegajacych sie o awans na stopien nauczyciela mianowanego

8. Sporzadzanie nowych aktéw nadania stopnia nauczyciela mianowanego w przypadku nauczycieli
zatrudnionych w placéwkach oswiatowych wyzszego poziomu wyksztalcenia i prowadzenie
ewidencji wydanych aktow mianowania

9. Prowadzenie ewidencji placéwek oswiatowych niepublicznych oraz wydawanie zaswiadczen o
wpisie, odmowie dokonania wpisu lub skre$lenia z ewidencji placowek niepublicznych i
aktualizacja danych o placéwkach niepublicznych

10. Przeprowadzanie konkurséw na stanowisko dyrektoréw placéwek oswiatowych

11. Opiniowanie w sprawie przeniesienia nauczycieli mianowanych do pracy w innych placéwkach
oswiatowych i wydawanie decyzji w sprawie przeniesien nauczycieli mianowanych zatrudnionych
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w placéwkach oswiatowych do pracy w innych placéwkach w celu uzupetienia tygodniowego
obowigzku wymiaru zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych

12. Zwalnianie dyrektoréw placowek oswiatowych od obowigzku realizacji tygodniowego wymiaru
zaje¢ dydaktycznych

13. Kontrola spetniania realizacji obowigzku szkolnego przez mtodziez w wieku 16 — 18 lat

14. Prowadzenie teczek osobowych dyrektoréw placéwek oswiatowych

15. Sporzadzanie zestawien, materiatbw zbiorczych i sprawozdan dotyczacych placowek
oswiatowych, w tym analiz ekonomicznych oraz nadzér nad prawidtowym realizowaniem
budzetéw przez placéwki oswiatowe

16. Koordynacja prowadzenia w szkoftach i przedszkolach pozalekcyjnych zaje¢ kulturalnych i
sportowych.

§70

Wymagania kwalifikacyjne w stosunku do pracownikéw Wydziatu:

1.Kierownik — studia podyplomowe z zakresu zarzadzania w o$wiacie,

2.Pozostali pracownicy — zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 11.02.2003 r. w sprawie
zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych w stosunku do pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich.

Podrozdziat 11
Wydziat Spraw Obywatelskich
(symbol akt : SE — SO)

§71

Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy :
- ewidencji ludno$ci,
- dowodéw osobistych,
- sprawy paszportowe powierzone gminie na podstawie porozumienia z Wojewoda Slaskim
- ewidencji dziatalnosci gospodarczej i wydawaniem licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksOwka.

§72

W szczegoélnosci do zadan Wydziatu nalezy :

1. Przyjmowanie pism sgdowych.

2. Przyjmowanie postanowien sgdu o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu jest

nieznane.

Skiadanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt

sadowych.

Udzielenie niezbednej informacji w celu prowadzenia egzekuciji.

Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosc.

Prowadzenie ewidenciji ludnosci.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania.

Wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych wpisania i skreslenia z rejestru wyborcow.

Wydawanie poswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy.

0. Dokonywanie adnotacji o zmianie adresu zamieszkania w wojskowych dokumentach tozsamosci

oraz adnotacji o zmianie przynaleznosci do Wojskowej Komisji Uzupetnien.

11. Prowadzenie rejestru statych mieszkancéw, kartoteki pobytu czasowego do 2 miesiecy, kartoteki
adresowej, skorowidza, kartoteki cudzoziemcéw.

12. Przekazywanie wymaganych informacji do Centralnego Biura Adresowego, Rzgdowego Centrum
Informatycznego - PESEL, Wojskowej Komisji Uzupelnien, Wojewodzkiego Urzedu
Statystycznego.

13. Weryfikacja wydrukéw komputerowych otrzymywanych z Rzadowego Centrum Informatycznego —
PESEL.

14. Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowiazku meldunkowego.

15. Prowadzenie rejestru numerowego archiwum kopert osobowych.

16. Przekazywanie dyrektorom placowek oswiatowych informacji o aktualnym stanie i zmianach
ewidencji dzieci w wieku od 3 do 15 lat zgodnie z rejonizacja.

w
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§73

Do zadan Wydziatu zwigzanych z prowadzeniem przez obywateli dziatalnosci gospodarczej nalezg
sprawy zwigzane z :

Ewidencjq dziatalnosci gospodarcze;.
2. Wydawaniem zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie wpisu do urzedowej ewidenc;ji
dziatalno$ci gospodarczej.
Wydawaniem decyzji o odmowie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.
Wydawaniem decyzji o skresleniu przedsiebiorcy z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej.
Udzielanie informacji osobom zainteresowanym podjeciem dziatalno$ci gospodarczej.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka.

ook w

§74

Wymagania kwalifikacyjne w stosunku do pracownikéw Wydziatu:

1. Kierownik Wydzialu Spraw Obywatelskich :
- wyksztatcenie wyzsze (prawo, administracja, zarzadzanie lub socjologia)

2. Pozostali pracownicy — zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia 11.02.2003 r. w
sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich.

Podrozdziat 12
Wydziat Organizacyjny i Spraw Pracowniczych
(symbol akt SE — Or)

§75

Wydziat Organizacyjny i Spraw Pracowniczych zajmuje sie catloscig spraw zwigzanych z wewnetrzng
organizacjg pracy Urzedu Miasta oraz sprawami pracowniczymi.

§76

Do zadan Wydzialu nalezy obstuga sekretarsko — biurowa Kierownictwa Urzedu oraz Rady Miejskiej .
1.Sprawy zwigzane z obstuga sekretarsko - biurowg Kierownictwa Urzedu :
a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem spotkan z organizacjami spotecznymi,
politycznymi, zwigzkami zawodowymi, zakladami pracy oraz mieszkancami
b)  prowadzenie korespondenciji
c) organizowanie i obstuga spotkan organizowanych przez Kierownictwo Urzedu
d) biezaca obstuga techniczno - kancelaryjna
e) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism, dziennikow oraz literatury
fachowej oraz ich ewidencjonowanie
f) biezace prowadzenie rejestru przyjeé¢ interesantéw
g) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw Burmistrza,
h)  prowadzenie rejestru decyzji i zarzadzen Burmistrza
i) przyjmowanie pism sadowych, prokuratorskich i innych oraz wywieszanie ich na tablicy
ogtoszen Urzedu
2. Sprawy zwigzane z obstugg Rady Miejskiej:
a) prowadzenie terminarza posiedzen i spotkah Przewodniczacego Rady Miejskiej oraz
posiedzeh Komisji Rady Miejskiej,
b) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji kierowanej do Rady Miejskiej,
c) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanych do Rady Miejskiej,
d) prowadzenie i archiwizowanie dokumentéw Rady Miejskiej,
e) rozliczanie delegacji, diet i kosztéw podrézy radnych i cztonkéw Komisji Rady Miejskiej,
f) organizowanie spotkan z mieszkancami
3. Sprawy zwigzane z obstuga sesji i Komisji Rady Miejskiej :
a) prowadzenie harmonogramu posiedzen Komisji Rady Miejskiej,

17



zawiadamianie radnych, oséb spoza Rady a takze zaproszonych gosci o terminach posiedzen
Komisiji

przyjmowanie korespondencji kierowanej do Komisji,

przygotowywanie materiatébw na posiedzenie Komisiji,

sporzadzanie protokotdéw z posiedzen Komisiji,

sporzadzanie odpiséw uchwat i wnioskéw komisji oraz ich przekazywanie adresatom

kontrola terminowego udzielania odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

prowadzenie i archiwizowanie dokumentéw z posiedzen Komisji,

przygotowywanie i przekazywanie materiatdow na sesje Rady Miejskiej

zawiadamianie o sesjach Rady,

obstuga techniczna i sporzadzanie protokotow z obrad Rady Miejskiej, odpisow wnioskow i
interpelacji dla zainteresowanych jednostek .

§77

Do zadan Wydzialu nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym :

a)

b)

opracowywanie instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum i stalty nadzor
nad jej przestrzeganiem

opracowywanie rocznych harmonograméw przekazywania akt przez Wydzialy oraz nadzor
nad jego realizacjg

wspotpraca z Archiwum Panstwowym w Katowicach

wspOtpraca z komorkami organizacyjnymi  w zakresie opieki nad dokumentacjg
i odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do archiwum zaktadowego

przyjmowanie, przygotowanie i przekazywanie w stanie uporzadkowanym akt
przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie peinej ewidencji
udostepnianie akt osobom upowaznionym

inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji archiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature.

§78

Do zadan Wydziatlu w zakresie spraw pracowniczych nalezg wszelkie kwestie zwigzane ze :
1. Sprawami pracowniczymi :

a)
b)
c)

h)
)

S

zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy

sprawy zwigzane z dyscypling pracy :

urlopy,

listy obecnosci,

karanie i nagradzanie pracownikéw

prowadzenie odpowiednich rejestréw i ewidenciji,

analizy zatrudnienia

wydawanie zaswiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy

gromadzenie dokumentéw zwigzanych z  naliczaniem Kkapitatdbw poczatkowych, rent
i emerytur,

przygotowywanie wnioskéw dot. nagréd jubileuszowych,

wnioski 0 wszczecie postepowania sprawdzajgcego do petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych

Ewidencjg drukéw L 4 i wnioskami o wyptate wynagrodzenia chorobowego

prowadzeniem akt pracowniczych pracownikéw oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych
Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych

Sprawy zwigzane ze szkoleniami i doksztatcaniem pracownikow

Sprawy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz szkoleniami pracownikéw w zakresie

ochrony przeciwpozarowej, w tym prowadzenie kartotek odziezy stuzbowej i ochronnej.

§79

Ponadto do kompetencji Wydziatu nalezg sprawy zwigzane z :

organizacjg wyborow i referendéw,
sprawozdawczoscig i statystykg gminy,
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§ 80

Wymagania kwalifikacyjne w stosunku do pracownikéw Wydziatu :

1. Kierownik —wyzsze prawnicze lub zarzadzanie,

2. Inspektor ds. pracowniczych — wyzsze prawnicze ,

3. Inspektor ds. BHP — wedtug przepiséw odrebnych ,

4. Pozostali pracownicy Woydzialu - zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia
11.02.2003r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach
marszatkowskich.

Podrozdziat 13
Wydziat Administracyjno — Gospodarczy
(symbol akt : SE — AG)

§81

Do zakresu dziatania Wydziatu nalezg wszystkie sprawy zwigzane z obstugg Urzedu pod wzgledem
administracyjno — technicznym oraz sprawy z zakresu gospodarki materiatowej.

§82

Zadania Wydziatu w zakresie obstugi administracyjno — techniczne;j :

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z biurowoscig :

a) biblioteka Urzedu,

b) formularze,

c) druki,

d) godia,

e) pieczecie,

f) tablice urzedowe,

g) opfaty pocztowe i telefoniczne

Przygotowywanie projektu budzetu Urzedu Miasta

Biezgca eksploatacja i naprawy sprzetu komputerowego

Zawieranie umoOw na ustugi rézne tj. konserwacje, naprawy, wywo0z nieczystosci itp.
Zaopatrzenie w wode, energie elektryczng i gazowg oraz prowadzenie rozliczen w tym zakresie
Nadzér nad pracownikami obstugi w zakresie utrzymania czystosci wokét i w budynku
Prowadzenie ustug kserograficznych i faksowych dla ludnosci

Obstuga centrali telefonicznej.

ONoU~LN

§83

Zadania Wydziatlu w zakresie gospodarki materiatowe;j:

1. Zawieranie umoéw ubezpieczeniowych dotyczacych obiektu i mienia.

2. Zaopatrzenie w materialy i pomoce biurowe, meble i sprzet biurowy oraz srodki czystosci.

3. Prowadzenie na biezaco ksigg inwentarzowych srodkéw ruchomych oraz okresowa
inwentaryzacja.

4. Sprawy zwigzane z eksploatacjg samochodu.

5. Prowadzenie magazynu artykutéw biurowych.

§84

Wymagania kwalifikacyjne w stosunku do pracownikéw Wydziatu :

1. Kierownik — wyksztatcenie wyzsze techniczne

2. Pozostali pracownicy — zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 11.02.2003 r. w
sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich.
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Podrozdziat 14
Zespot Polityki Informacyjneji Zarz  adzania Jako $cig
(symbol akt : SE — PI)

§ 86

Do zakresu dziatania Zespotu Polityki Informacyjnej i Zarzadzania Jakoscig nalezy caloksztalt zadan
zwigzanych z wdrazaniem i utrzymaniem systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miasta oraz
szeroko pojeta polityka informacyjna.

§ 87

Zadania Zespotu dotyczace prac zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miasta
Czeladz, (wdrozenie i utrzymanie), obejmuja :

1.

Planowanie, koordynacje i weryfikacje prac zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscia;

- prace nad procesami i dokumentacjg SZJ,

- wdrazanie opracowanych dokumentéw systemu,

- prowadzenie auditéw wewnetrznych

Nadzér nad dokumentacjg systemu;

Sygnalizowanie potrzeb w zakresie szkolen niezbednych dla efektywnego funkcjonowania
systemu;

Koordynowanie przygotowan do certyfikacji i auditow recertyfikujgcych,

Nadzér nad okresleniem i wdrazaniem niezbednych dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

§ 88

W zakresie polityki informacyjnej Zespét zajmuje sie przygotowaniem harmonogramu, koordynacjq i
nadzorowaniem prac zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznych w urzedowym publikatorze
teleinformatycznym — Biuletynie Informacji Publicznej , a w szczegdlnosci:

a) koordynacja i nadzorowaniem prac zwigzanych z tworzeniem i obstugg wlasnej
podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej

b) przygotowaniem procedur udostepniania informacji w Urzedzie Miasta Czeladz oraz
nadzor nad ich stosowaniem

c) przekazywanie ministrowi wilasciwemu do spraw administracji publicznej informaciji
niezbednych do zamieszczenia na gtéwnej stronie Biuletynu

d) zarzadzaniem informacjg wewnatrz Urzedu (intranet).

§89

Do innych zadan Zespotu w zakresie polityki informacyjnej nalezy :
Prowadzenie strony internetowej miasta i obstuga poczty elektronicznej.
Kreowanie polityki informacyjnej majacej na celu wyjasnianie i uzasadnianie dziatan
podejmowanych przez wladze samorzadowe, a w szczegélnosci:
a) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami mediéw;
b) organizowanie konferencji prasowych oraz udziat w konferencjach organizowanych przez
inne urzedy i instytucje;
c) archiwizowanie materiatbw prasowych zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu, ukazujgcych
sie w prasie regionalnej i lokalnej;
d) dbanie o wizerunek wtadz samorzadowych i pracownikéw Urzedu;
e) redagowanie miesiecznika ,Echo Czeladzi".
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Podrozdziat 15
Wydzial Finansowo — Bud zetowy
(symbol akt : SK — Fn)

§ 90

Do zakresu Dziatania Wydzialu Finansowo — Budzetowego nalezg sprawy gospodarki finansowej,
projektow budzetéw Gminy i plandw finansowych zadan wtasnych, zleconych i powierzonych Gminie z
zakresu administracji rzadowe;j.

§01

Do zadan Wydzialu Finansowo — Budzetowego w zakresie gospodarki budzetowej nalezy:

1. Koordynacja prac zwigzanych z budzetem

2. Analiza i ocena opracowanych przez Wydziaty Urzedu Miasta wycinkéw projektu budzetu miasta

3. Opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie budzetu miasta na dany rok oraz
projektow uchwat zmieniajgcych budzet w trakcie roku

4. Nadzorowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem przez Wydziaty planéw finansowych

5. Analiza realizacji budzetu, czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz
przestrzeganiem dyscypliny budzetowej

6. Nadzoér nad legalnoscig dziatan w zakresie gospodarki budzetowej i pozabudzetowe] w
jednostkach realizujgcych budzet

7. Prowadzenie rachunkowo$ci budzetowej

8. Przedstawianie okresowych informaciji o przebiegu dochodoéw i wydatkéw budzetowych

9. Sporzadzanie zgodnie z przepisami obowigzujacych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy
oraz bilanséw

10. Kontrola prawidtowosci rozliczen z budzetu gminy jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych
i sSrodkéw specjalnych.

§92

Zadania Wydzialu w zakresie podatkéw i optat lokalnych oraz innych naleznosci budzetowych

obejmuja;

1. Prowadzenie wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych

2. Planowanie dochodéw z tytutu podatkéw, optat lokalnych i innych naleznosci budzetowych,
analiza wykonania tych planéw oraz sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan

3. Opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawie wprowadzania i ustalania wysokosci
stawek podatkow i optat lokalnych zastrzezonych do kompetencji Rady Miejskiej

4. Przygotowanie decyzji podatkowych oraz nakazéw ptatniczych

5. Zalatwianie podan, wnioskow i odwotan wnoszonych przez podmioty gospodarcze i osoby
fizyczne z zakresu podatkow

6. Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym

7. Kontrola terminowosci wptat naleznosci budzetowych

8. Wszczynanie postepowania zmierzajacego do sciggniecia od zobowigzan pienieznych naleznosci

budzetowych w trybie egzekucji administracyjnej.

§93

Ponadto do zakresu zadan Wydziatu naleza:

1.

W zakresie ksiegowosci:

- prowadzenie ksiegowos$ci budzetu Gminy,

- prowadzenie ksiegowosci jednostki budzetowej — Urzedu Miasta,

- prowadzenie ksiegowosci podatkdw, optat lokalnych i innych naleznosci budzetowych,

- sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i bilansow,

- prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw Urzedu Miasta,

- prowadzenie dokumentacji i wszystkich rodzajéw swiadczen wyptacanych ze srodkéw ZUS,

- sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu Miasta

- naliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy,
sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS, terminowe odprowadzanie skfadek

- naliczanie kapitatéw poczatkowych
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- prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikéw Urzedu Miasta,
- rozliczanie pracownikbw w zakresie podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz
terminowe odprowadzanie zaliczek na ten podatek,
- prawidtowe zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan i
bilanséw
2. W zakresie kontroli i rewizji :
- wspoOtpraca z odpowiednimi organami
- zapewnianie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw obejmujacych w
kazdym roku co najmniej 5% wydatkow nadzorowanej jednostki
3. Aktywna dziatalno$¢ na rzecz pozyskiwania dodatkowych srodkéw na wydatki budzetowe.

§94

Wymagania kwalifikacyjne w stosunku do pracownikéw Wydziatu:

1. Kierownik — wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne

2. Pozostali pracownicy — zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 11.02.2003 r.
w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich.

Rozdziat VI
Przepisy ko nhcowe

§95

Zmiana Regulaminu bedzie nastepowata w drodze zarzadzern Burmistrza.
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