Zarzadzenie Nr 9/2013
Burmistrza Miasta Czelad 2z

z dnia 14 stycznia 2013 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz  edu Miasta Czelad z.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. z
2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami)

zarzadzam, co nast epuje:
§1.
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Czeladz.
Rozdziat |
Postanowienia ogolne.
§2.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Czeladz, zwanego w dalszej czesci Urzedem okresla jego
organizacje i zasady funkcjonowania, a ponadto obejmuje struktury:

1. funkcjonalng - okreslong w samym Regulaminie,
2. hierarchiczng - okreslong w strukturze Urzedu,
3. zadaniowg - dotyczaca zespotdw zadaniowych powotywanych do realizacji zadan wymagajacych
wspétpracy co najmniej dwoch wydziatdw Urzedu Miasta, ktorej zasady okreslone sg w odrebnym
zarzadzeniu.

§3.

1. Urzad dziata na podstawie:

a. obowigzujacych przepiséw prawa, w tym w szczegélnosci ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym,

b. Statutu Gminy Miejskiej Czeladz,
c. niniejszego Regulaminu oraz innych aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza.

2. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania z
zakresu administracji publicznej obejmujgce zadania wilasne gminy, zadania zlecone przez
ustawy, zadania zlecone i przejete na podstawie porozumien z innymi gminami oraz realizuje
uchwaty rady gminy.



3. Urzad dziata jako jednostka budzetowa Gminy. Do zadan Urzedu nalezy réwniez zapewnienie
pomocy Radzie Miejskiej w wykonywaniu jej zadan i kompetencji.

§4.

1. Siedziba Urzedu miesci sie w Czeladzi przy ul. Katowickiej 45.
2. Godziny przyjmowania stron oraz porzadek wewnetrzny okresla Regulamin Pracy nadany przez
Burmistrza.

§ 5.

1. Przy zatatwianiu spraw Urzad stosuje przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego i przepisy
szczegOllne wynikajgce z aktow prawa powszechnie obowigzujacego.

2. Tok czynno$ci biurowych i kancelaryjnych reguluje instrukcja kancelaryjna i wewnetrzne przepisy
organizacyjne.

§ 6.

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

87.
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1. Kierowniku - odnosi¢ to réwniez nalezy do:
a. komendanta,
b. koordynatora,
c. samodzielnego stanowiska,
d. petnomocnika,
e. audytora.
2. Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ rowniez inne rownorzedne komorki organizacyjne.
Rozdziat I
Organizacja Urz edu.

§ 8.

1. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebnia sie Kierownictwo Urzedu, Wydziaty, rownorzedne
im jednostki organizacyjne, Biura, samodzielne stanowiska.

2. Kierownictwo Urzedu stanowig:
a. Burmistrz Miasta, (symbol akt: B);

b. Zastepca Burmistrza do spraw Spotecznych, (symbol akt: BS);
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. Zastepca Burmistrza do spraw Komunalnych, (symbol akt: BK);
. Sekretarz Miasta, (symbol akt: SE);

. Skarbnik Miasta, (symbol akt: SK).

. W skiad Urzedu wchodzag Wydzialy:

. Wydziat Ochrony Srodowiska Gospodarki Miejskiej i Promogii, (symbol akt: BK-GM);
. Wydziat Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego, (symbol akt: B-KN);

. Wydziat Rozwoju Spotecznego, (symbol akt: BS-RS);

. Wydziat Skarbu i Infrastruktury ( symbol akt: BK-SI);

. Wydzial Organizacyjny, (symbol akt: SE-OR);

= Referat Spraw Obywatelskich (symbol akt: SE — ORO),
= Referat Spraw Gospodarczych ( symbol akt: SE — ORG),
= Referat Obstugi Urzedu i Mieszkancéw (symbol akt: SE-ORUM),

. Wydziat Budzetu i Finanséw Publicznych(symbol akt: SK-BF).

. W skiad Urzedu wchodzg takze:
. Komenda Strazy Miejskiej, (symbol akt: B-SM);
» Referat Zarzadzania Kryzysowego (symbol akt. SE-SMZK)
. Urzad Stanu Cywilnego, (symbol akt: B-USC);
. Biuro Burmistrza (symbol akt: B-BB)
. Biuro ds. koordynacji funduszy Unii Europejskiej (symbol akt: B-FE)

. Biuro Rady Miejskiej, (symbol akt: SE-RM);

. Biuro ds. Komunikacji Spotecznej (symbol akt: B-KS);

. Biuro ds. Archiwizacji ( symbol akt: SE- AR);
. Zespo6t Radcow Prawnych (symbol akt: B-RP);
Samodzielne stanowisko: Audytor Wewnetrzny, (symbol akt: B-AW);

Samodzielne Stanowisko ds. BHP (symbol akt. SE-BHP);

. Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia (symbol akt: SE-KS);

Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych (symbol akt: B-IN)



m. Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej (symbol akt: B — KZ)

n. Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych (symbol akt: SE-ZP)

0. Samodzielne Stanowisko ds. Pracowniczych i Wspotpracy z Organizacjami Spotecznymi
Pracownikow i Zwigzkami Zawodowymi (symbol akt: SE-SZ).

5. Ponadto w strukturze organizacyjnej Urzedu znajdujg sie samodzielne stanowiska:

a. doradcy (symbol akt: B-DO);

b. asystenta (symbol akt: B-AS),

Rozdziat Il
Kierownictwo Urz edu.

§9.

Burmistrz Miasta na zasadach jednoosobowego kierownictwa kieruje Urzedem poprzez wydawanie
zarzadzen, pism okolnych i innych aktéw kierownictw wewnetrznego oraz polecen stuzbowych.
Reprezentuje Urzad na zewnatrz i kieruje biezacymi sprawami Gminy.

Do zakresu dziatania Burmistrza nalezy przede wszystkim:
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10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.

Kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i Urzedu.

Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz.

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.
Podejmowanie decyzji majatkowych w sprawach zwyklego zarzgdu mieniem.
Organizowanie pod wzgledem administracyjno - technicznym pracy Rady Miejskiej.
Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
Podejmowanie innych czynno$ci lezacych w jego kompetencjach.

Upowaznianie pracownikow Urzedu do podejmowania w imieniu Burmistrza decyzji
indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy w
stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.
Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komérkami Urzedu i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi.

Ogtaszanie budzetu Gminy.

Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej.

Wykonywanie zadan Administratora Danych Osobowych,

Przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Miejskiej w Czeladzi.

Sktadanie Radzie Miejskiej okresowych informacji i sprawozdan z realizacji zadan
Urzedu.

Rozpatrywanie odwotan od kar porzadkowych i upomnien.

Dokonywanie czynnosci prawnych w zakresie stosunku pracy.

Powotywanie i odwotywanie statych i czasowych zespotéw (komisji) doradczych i
opiniodawczych oraz zadaniowych.

Organizowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z promocjg Gminy.

Wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla Burmistrza w przepisach szczegdéinych.

§ 10.

Zastepca Burmistrza i Sekretarz Miasta uczestniczg w kierowaniu Urzedem w zakresie spraw
przekazanych im przez Burmistrza.



§ 11.

Na zasadach okreslonych w § 10 Zastepca Burmistrza do spraw Spotecznych podejmuje czynno$ci:

1.

8.

9.

Sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Wydzialu Rozwoju Spotecznego oraz nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi podlegtymi mu zgodnie ze schematem organizacyjnym, tj.:
Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Miejskim Os$rodkiem Sportu i Rekreacji, Miejska
Bibliotekg Publiczng, Domem Pomocy Spotecznej ,Senior”, Ztobkiem Miejskim, Muzeum
.oaturn”.

Sprawuje nadzér nad placowkami oswiatowymi, dla ktérych gmina jest organem
zalozycielskim tj.: przedszkolami publicznymi, publicznymi szkotami podstawowymi oraz
publicznymi gimnazjami.

Organizuje i nadzoruje rozwigzywanie spraw majacych szczegélne znaczenie dla
zaspokojenia potrzeb spoteczno - materialnych mieszkancéw Gminy.

Zajmuje sie catoksztaltem spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych —
kulturalnych i sportowych.

Zajmuje sie sprawami zwigzanymi z bezpieczenstwem i przeciwdziataniem bezrobociu.
Sprawuje nadzor nad programami zwigzanymi z polityka spoteczng, oswiata, sportem i
kultura.

Wspélpracuje z Rada Miejskg w Czeladzi i jej komisjami w zakresie zadan przez siebie
nadzorowanych.

Przedktada Burmistrzowi przygotowane przez siebie projekty uchwat.

Wydaje decyzje administracyjne na podstawie odrebnych upowaznien.

10. Wykonuje zadania zlecone przez Burmistrza, zgodnie z jego poleceniami.

Szczegobtowy zakres czynnosci Zastepcy Burmistrza ds. Spotecznych ustala Burmistrz.

§12

Na zasadach okreslonych w § 10 Zastepca Burmistrza do spraw Komunalnych podejmuje czynnosci:

1.

o gk

Sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Wydziatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Miejskiej
i Promocji, Wydzialem Skarbu i Infrastruktury, Biurem Miejskiego Konserwatora Zabytkéw
oraz nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi podlegtymi mu zgodnie ze schematem
organizacyjnym, tj.. Zaktadem Budynkéw Komunalnych i Miejskim Zarzagdem Gospodarki

Komunalnej.

Zajmuje sie catoksztaltem spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami gminnymi oraz
gospodarkg komunalng.

Wspélpracuje z Rada Miejskg w Czeladzi i jej komisjami w zakresie zadan przez siebie
nadzorowanych.

Przedktada Burmistrzowi przygotowane przez siebie projekty uchwat.
Wydaje decyzje administracyjne na podstawie odrebnych upowaznien.
Wykonuje zadania zlecone przez Burmistrza, zgodnie z jego poleceniami.

Szczegobtowy zakres czynnosci Zastepcy Burmistrza ds. Komunalnych ustala Burmistrz.

§13.

Na zasadach okreslonych w § 10 Sekretarz Miasta podejmuje czynnosci:

1.

Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu w tym:

a) wspotdziala z organizacjami spotecznymi i pracowniczymi dziatajgcymi w urzedzie
w sprawach pracowniczych,

b) ksztattuje sprawny system komunikacji wewnetrznej oraz zapewnia wtasciwy obieg
informacji i dokumentacijj,

c) ksztattuje i ochrania wizerunek Miasta i Urzedu,

d) nadzoruje proces badan satysfakcji mieszkancow oraz wykorzystuje ich wyniki,



10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

e) gospodaruje mieniem ruchomym i nieruchomym pozostajgcym na stanie Urzedu,

f)  nadzoruje wykorzystanie srodkéw finansowych przeznaczonych na dziatalno$¢ Urzedu,

g) zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

h) administruje funduszem socjalnym Urzedu zgodnie z zasadami okreslonymi odrebnym
zarzadzeniem.

Nadzoruje prace podleglego mu organizacyjnie Wydzialu Organizacyjnego i pozostatych
komorek organizacyjnych ujetych w schemacie organizacyjnym.

Nadzoruje dekretacje dokonywane przez pracownika kancelarii Urzedu zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami w Urzedzie.

Sprawuje nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwal, zarzadzen, postanowien, umow,
regulaminéw i innych aktow zwigzanych z organizacjq i pracg Urzedu.

Rozwija i koordynuje procesy informatyzacji Urzedu.

Zapewnia prawidtowy przebieg obstugi prawnej Urzedu.

Prowadzi nadzér nad organizowaniem czynnosci zwigzanych z przygotowaniem referendow,
wyboréw samorzadowych, parlamentarnych i prezydenckich.

Wspotpracuje z Burmistrzem w zakresie whasciwej realizacji polityki kadrowej i ptacowej.
Sprawuje nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu i dyrektoréw
jednostek organizacyjnych Gminy oraz nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie.
Podejmuje w stosunku do pracownikéw Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy w zakresie
udzielonego peinomocnictwa.

Podejmuje dziatania zwigzane z przeprowadzaniem inwentaryzacji majatku w Urzedzie.

Dba o nalezyty wyglad budynku Urzedu oraz jego otoczenia i planuje w tym celu niezbedne
Srodki w projekcie budzetu Gminy oraz prowadzi ksigzke obiektu budowlanego budynku
Urzedu.

Nadzoruje rzetelne oraz terminowe zalatwianie interpelacji, skarg i wnioskéw.

Organizuje i nadzoruje dostep do informacji publicznej.

Organizuje wspotprace z innymi gminami, instytucjami, stowarzyszeniami itp. organizacjami.
Koordynuje przestrzeganie w Urzedzie zasad obowigzujacych przy udzielaniu zaméwien
publicznych.

Podejmuje czynnosci wynikajace z przeprowadzonych kontroli, w tym podpisuje protokoty
pokontrolne i udziela wszelkich wyjasnien na zapytania skladane w trakcie postepowan
kontrolnych prowadzonych przez Najwyzszg Izbe kontroli , Urzad Kontroli Skarbowej, Zaktadu
Ubezpieczen Spolecznych oraz inne organy upowaznione do kontroli.

Przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy.

Prowadzi inne sprawy w zakresie powierzonym przez Burmistrza.

SzczegoOtowy zakres czynnosci Sekretarza Miasta ustala Burmistrz.

§ 14.

Do zakresu dziatania Skarbnika Miasta naleza;

=

Nadzorowanie prac podlegtego mu organizacyjnie Wydziatu Budzetu i Finanséw Publicznych.
Sprawy zwigzane z nadzorem nad prowadzeniem prawidtowej gospodarki finansowej Urzedu
Miasta i gminnych jednostek organizacyjnych, budzetem i jego realizacja.

Prawidlowa realizacja gospodarki finansowej Gminy zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
przepisami, uchwatami Rady Miejskiej w Czeladzi, zarzgdzeniami Burmistrza i innymi
decyzjami Burmistrza.

Organizacja i nadzorowanie rachunkowos$ci Urzedu jako organu finansowego i jednostki
budzetowe;.

Czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem przez podmioty
dysponujace srodkami publicznymi Gminy dyscypliny budzetowej.

Informowanie Burmistrza o zagrozeniach i nieprawidiowosciach zwigzanych z realizacjg
budzetu i gospodarowaniem $rodkami publicznymi.

Koordynowanie prac nad tworzeniem projektu budzetu oraz przekazywanie w tym zakresie
odpowiednim podmiotom niezbednych informacji.

Kontrola pod wzgledem formalnym dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu.



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Sktadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktérych wyrazona jest czynno$¢ prawna
powodujgca powstanie zobowigzan finansowych.

Nadzorowanie prac zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacjg podatkéw i optat
lokalnych.

Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych Urzedu dotyczacych finanséw, budzetu
i rachunkowosci.

Wspoipraca z Audytorem Wewnetrznym i Wydziatem Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego w
zakresie organizowania systemu kontroli zarzadczej zapewniajacej realizacje celow i zadan w
spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, sposobu i zakresu
kontrolowania podmiotow dysponujacych srodkami budzetowymi oraz w zakresie dziatan
audytowych, badania i wykrywania obszarow ryzyka.

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiza.

Organizowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych i czuwanie nad jego
przestrzeganiem przez pracownikéw do tego zobowigzanych.

Prowadzenie aktywnej dziatalnosci na rzecz pozyskiwania dodatkowych srodkéw na wydatki
budzetowe.

Wydawanie decyzji administracyjnych i podatkowych na podstawie odrebnych upowaznien
Burmistrza Miasta.

Prowadzenie innych spraw w zakresie powierzonym przez Burmistrza.

SzczegoOtowy zakres czynnosci Skarbnika Miasta ustala Burmistrz.

§ 15.

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

§ 16.

Burmistrz Miasta moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta
lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji indywidualnych
w sprawach z zakresu administracji publicznej.

W przypadku nieobecnosci Burmistrza w okresie urlopu, choroby, wyjazdu stuzbowego itp.
zdarzen zastepuje go w kierowaniu Urzedem Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Miasta,
wzglednie inna wyznaczona osoba.

§17.

§ 20 oraz schemat graficzny stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu, okreslaja
organizacyjny podziat zadan kierowniczych Urzedu w zakresie nadzoru i kontroli nad pracg
poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy.
Burmistrz Miasta wyznacza koordynatorow zadan wchodzacych w zakres kompetencyjny
komoérek i podmiotow funkcjonalnych.

Rozdziat IV
Kierownicy Wydziatow.
g 18.

Wydziatem/Biurem kieruje Kierownik, ktory jednoczesnie ponosi odpowiedzialno$¢ za catosé
powierzonych prac, w tym w szczegélnosci powodujacych powstanie po stronie Gminy
zobowigzan finansowych.

Kierownicy Wydziatéw/Biur dziatajg w ramach upowaznien Burmistrza.

§19.

Prace Zespotu zadaniowego koordynuje i nadzoruje osoba wyznaczona przez Burmistrza.



2. Zastepcy Kierownikéw Wydziatéw kierujg wyznaczonymi przez Kierownika Wydziatu pracami
oraz zastepujg Kierownika w razie jego nieobecnosci.

Rozdziat V
Wydzialy.
§ 20.

1. Wydzialy i jednostki organizacyjne podlegajg w zakresie nadzoru i kontroli Kierownictwu Urzedu.

2. Burmistrzowi Miasta podlegaija:

a. Urzad Stanu Cywilnego,

b. Komenda Strazy Miejskiej,

d. Wydziat Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego,

e. Biuro Burmistrza,

f. Biuro ds. Koordynacji Funduszy Unii Europejskiej
g. Biuro ds. Komunikacji Spotecznej,

h. Zesp6t Radcéw Prawnych,

i. Audytor Wewnetrzny,

j- Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzgdczej,
k. Samodzielne Stanowisko ds. informacji Niejawnych
I. Doradcy,

m. Asystenci,

3. Zastepcy Burmistrza do spraw Spotecznych podlegaja:

a. Wydziat Rozwoju Spotecznego,

b. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej /IMOPS/,
c. Dom Pomocy Spotecznej ,Senior” /[SENIOR/,
d. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji, IMOSIR/,
e. Miejska Biblioteka Publiczna /MBP/,

f. Muzeum ,Saturn”,

g. Przedszkola Publiczne,



h.

Miejski Zespot Szkot

i. Szkoty Podstawowe,

j. Gimnazja.

K.

Ztobki.

. Zastepcy Burmistrza do spraw Komunalnych podlegaja:

. Wydziat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Miejskiej i Promociji,
. Wydziat Skarbu i Infrastruktury,

. Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow,

. Zaktad Budynkéw Komunalnych /ZBK/,

. Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej /IMZGK/,

. spotki gminne w zakresie dzialalnosci komunalne;.

. Sekretarzowi Miasta podlegaja:

e.

f.

. Wydziat Organizacyjny w tym:

= Referat Spraw Obywatelskich,
= Referat Spraw Gospodarczych,
= Referat Obstugi Urzedu i Mieszkahcow:

. Biuro Rady Miejskiej,
. Samodzielne stanowisko ds. BHP,

. Biuro ds. Archiwizacji,

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia,

Samodzielne Stanowisko ds. Pracowniczych i Wspolpracy z Organizacjami Spotecznymi

Pracownikéw i Zwigzkami Zawodowymi,

g.

6.

Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych.

Skarbnikowi Miasta podlega:

a.

Wydziat Budzetu i Finanséw Publicznych.
§ 21.
1. Do zakresu zadan wszystkich Wydziatow nalezy wspotdziatanie i kontakty z organami

administracji publicznej, jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami.
2. Do wspélnych zadan Wydziatléw nalezy w szczegoélnosci:



Komisjom.

Sporzadzanie projektow zarzadzen i decyzji Burmistrza Miasta.

Sporzadzanie uméw oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie z zakresem dzialania
Wydzialu.

Przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji niezbednych do realizacji okreslonych
zadan.

Opracowywanie zatozen do projektu budzetu i przygotowywanie sprawozdan z jego
wykonania.

Wiasciwe nadzorowanie mienia bedacego w dyspozyciji Wydziatu.

Zapewnienie sprawnej obstugi mieszkancow i interesantéw.

Uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej przy czynnosciach
prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych, zgodnie z obowigzujgcymi w
Urzedzie przepisami.

Tworzenie planéw zamoéwien i udzielanie zamoOwien publicznych w zakresie $rodkéw
finansowych jakimi dysponuije.

Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych.

Wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem informacji publicznych na podstawie
przepisow o dostepie do informacji publicznej i redagowanie Biuletynu Informacji Publiczne;j.
Wykonywanie zadan zwigzanych ze statystyka.

Sporzadzanie informacji miedzysesyjnych celem przedstawienia Radzie Miejskiej.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z archiwizowaniem dokumentaciji.

Wykonywanie czynnosci wynikajacych z zadan zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej.
Wspétpraca z innymi wydziatami w zakresie prowadzonych spraw.

Przyjmowanie i zatatwianie skarg, interpelacji i wnioskéw.

Realizowanie programoOw strategicznych i uczestniczenie w zespoftach zadaniowych
powotywanych przez Burmistrza Miasta.

Prowadzenie inwestycji w zakresie realizowanych zadan.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 22.

W sprawach skarg i wnioskéw interesantéw przyjmujg Burmistrz w poniedziatki w godz. 15.00-
17.00, Zastepca Burmistrza ds. Spolecznych, Zastepca Burmistrza ds. Komunalnych,
Sekretarz Miasta we wtorki w godz. 9.00-12.00.

Wydzialy Urzedu sg zobowigzane do wnikliwego i terminowego rozpatrywania wnioskéw,
skarg

i innych sygnatéw od mieszkancéw, analizowania zrodet ich powstawania oraz podejmowania
operatywnych dziatan zmierzajacych do nalezytego ich zatatwienia.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg Burmistrz, Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarz
Miasta w zakresie swoich kompetencji.

§ 23.

Interpelacje i wnioski radnych oraz interwencje i wnioski postow i senatoréow a takze
odpowiedzi sg ewidencjonowane w Biurze Rady Miejskie;.

Sekretarz Miasta przekazuje je do rozpatrzenia wkasciwym komérkom organizacyjnym Urzedu
i gminnym jednostkom organizacyjnym z okresleniem terminu ich zatatwienia.

W przypadku, gdy sprawa dotyczy zakresu dziatania co najmniej dwéch komoérek
organizacyjnych Burmistrz, za posrednictwem Sekretarza, wyznacza koordynatora
kompleksowej odpowiedzi.

Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz interwencje i wnioski postow i senatorow
podpisuje Burmistrz lub osoba upowazniona.
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Podrozdziat 1
Wydziat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Miejskiej i Promocii

§ 24.

Wydziat prowadzi sprawy dotyczace ochrony $rodowiska, inwestycji, zamoOwien publicznych,
zagospodarowania przestrzennego, promocji Gminy, ktére dotyczg w szczegdlnosci:

10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

1. Ochrony $rodowiska

prowadzenie spraw dotyczacych odbierania i zagospodarowania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci na terenie miasta,

przeprowadzenie postepowania przetargowego na odbioér i gospodarowanie odpadami oraz
nadzoér nad realizacja umowy z wykonawcag w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem sprawozdan w zakresie gospodarki
odpadami,

prowadzenie Rejestru Dziatalno$ci Regulowanej oraz wydawanie zaswiadczen na
prowadzenie dzialalnosci w zakresie odbierania odpaddéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

prowadzenie czynnosci kontrolnych dziatalno$ci gospodarczej przedsigbiorcy w zakresie
zgodno$ci wykonywanej dziatalnosci z udzielonymi zezwoleniami,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprozniania zbiornikdw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

prowadzenie postepowan w sprawie wydawania decyzji nakazujacych wykonanie obowigzkéw
w zakresie wyposazenia nieruchomosci w zbiornik bezodptywowy oraz urzadzenia stuzace do
zbierania odpadéw,

organizacja odbioru odpadéw komunalnych oraz oprézniania zbiornikow bezodptywowych od
wiascicieli nieruchomosci, ktorzy nie zawarli uméw na korzystanie z ustug w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych i oprézniania zbiornikdw bezodptywowych,

opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi, opiniowanie wnioskow na
prowadzenie spraw w zakresie zbierania lub na transport odpadéw oraz w zakresie odzysku
lub unieszkodliwiania odpadéw,

nakazywanie posiadaczowi odpaddw usuniecie odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania,

prowadzenie ewidenciji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni sciekéw,
opiniowanie planéw ruchu i dodatkéw do planéw ruchu w zakresie ochrony srodowiska oraz
zapobieganie szkodom,

prowadzenie spraw nalezacych do zadan gminy, wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne,
opracowanie gminnego Programu Ochrony Srodowiska i sporzadzanie raportéw z ich
realizaciji,

opracowanie i realizacja programu ochrony powietrza,

opracowanie i realizacja programu likwidacji azbestu,

wydawanie decyzji zezwalajacych na usuniecie drzew i krzewow, kontrola realizacji tych
decyzji, wyznaczanie terenéw pod nasadzenia zieleni oraz wymierzanie kar za samowolng
wycinke czy zniszczenie zieleni,

przygotowanie wnioskéw do Rady Gminy w sprawie ustanowienia szczegoélnych form ochrony
przyrody,

nadzér nad utrzymaniem zieleni w miescie,

prowadzenie edukacji ekologicznej w miescie,

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
realizacji przedsiewziecia,

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji dla osoby fizycznej eksploatujgcej
instalacje w ramach zwyklego korzystania ze srodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z nakazem przywrdcenia prawidtowych stosunkéw wodnych,
wykonaniem urzadzen zapobiegajacych szkodom oraz zawierania ugody pomiedzy
wihascicielami gruntéw, ustalajgcych zmiany stanu wod gruntowych,
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24,

25.

26.
27.

rONE
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przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska w
zakresie objetym wtasciwoscig organu zgodnie z Prawem ochrony srodowiska,

udzielanie dotacji do zadan inwestycyjnych w zakresie zmiany sposobu ogrzewania dla os6b
fizycznych,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony nad zwierzetami,

przygotowanie projektéw uchwat, zarzadzen i wnioskéw dotyczacych ochrony srodowiska.

2. Inwestycji miejskich

opracowanie i aktualizacja Strategii Rozwoju Miasta.

inicjowanie projektow wynikajgcych ze Strategii Rozwoju Miasta.

monitoring i koordynacja realizacji Strategii Rozwoju Miasta.

przygotowywanie projektéw rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych Gminy oraz
programéw gospodarczych i zadan inwestycyjnych z uwzglednieniem potrzeb mieszkancow

i zapisOw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania, realizaciji i rozliczenia wykonania zadan
inwestycyjnych oraz przekazywania ich uzytkownikom.

sporzadzenie uméw na roboty budowlane, dostawy i ustugi zwigzane z prowadzonymi przez
Wydziat inwestycjami.

nadzér nad spetianiem warunkéw formalnych realizacji inwestycji podejmowanych przez
Gmine.

sporzadzanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z dziatalnosci inwestycyjnej.
szacowanie kosztOéw inwestycji i uczestnictwo w opracowywaniu projektu budzetu Gminy w
zakresie przedsiewzie¢ inwestycyjnych.

3. Planowania przestrzennego

11.

12.
13.

realizacja zadah zwigzanych z przygotowaniem i sporzadzaniem studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz zmian studium.

realizacja zadan zwigzanych ze sporzadzaniem planéw miejscowych zagospodarowania
przestrzennego oraz zmian planéw miejscowych zagospodarowania przestrzennego.
prowadzenie rejestru planéw miejscowych i wnioskéw o sporzadzenie planéw miejscowych
lub zmiane.

wspélpraca z sasiednimi gminami w zakresie regulowanym przepisami dotyczacymi
planowania i zagospodarowania przestrzennego, w szczeg6lnosci uzgadniania i opiniowania
projektow studium uwarunkowan i projektow miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

przygotowywanie materiatdw do sporzadzenia okresowej oceny aktualnosci studium i planow
miejscowych oraz analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym.

sporzadzanie wypisOw, wyrysow oraz wydawanie zaswiadczen na podstawie ustalen planéw
miejscowych i studium.

przygotowywanie decyzji dotyczacych optaty w zwiazku ze zbyciem nieruchomosci, ktérej
wartos¢ wzrosta w wyniku zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

. sporzadzanie sprawozdan z wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu

publicznego.

wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie.

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy.

sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie planowania przestrzennego.

4. Promocji
ksztattowanie wizji i wizerunku Miasta,

ksztattowanie strategii promocji Miasta,
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opracowywanie wydawnictw, materiatbw promocyjnych i informacyjnych Miasta /zlecania
wykonania, zakup, dystrybucja),

promocja miejskich terenéw inwestycyjnych i nieruchomosci do zbycia,

prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z popularyzacja historii Miasta i regionu,

prowadzenie spraw dotyczacych udostepnienia logo, herbu i flagi Miasta Czeladz,
koordynowanie imprez plenerowych i masowych organizowanych przez Urzad Miasta
i gminne jednostki organizacyjne,

organizowanie i koordynowanie wspolpracy z miastami partnerskimi oraz udziatu
w stowarzyszeniach miedzynarodowych,

organizowanie uroczystosci panstwowych i patriotycznych, ktérych organizatorem jest
Burmistrz Miasta,

10. dokumentowanie miejskich uroczystosci, wydarzen, dziatan promocyjnych.

Podrozdziat 2
Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow

§ 25.

Do zadan Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkow nalezy:

1.

9.

prowadzenie spraw z zakresu sprawowanej ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami
powierzonych Gminie Czeladz przez Wojewode Slaskiego na podstawie porozumienia z dnia
31 grudnia 2008 roku zawartego pomiedzy Wojewoda Slaskim, a Gming Czeladz
reprezentowang przez Burmistrza Miasta,

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow w formie kart adresowych zabytkéw nieruchomych z
terenu gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg Gminnego Programu Opieki
nad Zabytkami w tym przygotowywanie sprawozdan z realizacji programu do przedstawienia
Radzie Miasta,

prowadzenie i aktualizacja ewidencji dobr kultury wspotczesnej nie bedacych zabytkami z
terenu gminy,

przygotowywanie wytycznych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie
ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami,

opracowywanie projektow zarzadzen, uchwat i wnioskéw dotyczacych ochrony zabytkow i
opieki nad zabytkami i przedstawianie ich do akceptacji Burmistrzowi Miasta,

kontrola aktualnego stanu zachowania i uzytkowania obiektow zabytkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu miasta na wykonanie prac
konserwatorskich, restauratorskich lub rob6t budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru
zabytkow,

prowadzenie dziatar popularyzujacych zabytki miasta,

10. wnioskowanie do Slaskiego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw w sprawach wpisu do

rejestru zabytkow,

11. wspotpraca ze Slaskim Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow.

Podrozdziat 3
Wydziatl Rozwoju Spotecznego

§ 26.

Do zadan Wydzialu w zakresie Rozwoju Spotecznego nalezy:

nadzér nad dziatalnoscig MOPS i ztobka miejskiego,

przygotowywanie i kontrola realizacji ,Programu wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust.3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o
pozytku publicznym i o wolontariacie”,
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10.
11.

12.
13.

prowadzenie i koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki zdrowotnej,

prowadzenie i koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki uzaleznien,

prowadzenie i koordynowanie zadan zwigzanych z pomocg osobom niepetnosprawnym,
wspétpraca z organizacjami kombatanckimi i wspomaganie ich biezacej dziatalnosci,
uczestniczenie w pracach instytucji dzialajagcych w zakresie polityki spotecznej, sportu,
rekreacji i kultury,

koordynowanie i nadz6r nad dziatalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
polityki spotecznej, sportu, rekreacji, kultury i zdrowia,

prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami dla organizacji pozarzadowych,

monitorowanie i koordynowanie dziatah na rzecz przeciwdziatania bezrobociu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzaniem zbiérek
publicznych,

koordynowanie i nadzér nad akcjg ,Lato w Miescie”, ,Zima w Miescie”,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w zakresie
wynikajacym z zadan wydziatu polityki spoteczne;j.

Do zadan Wydzialu w zakresie edukacji nalezy:

1.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

koordynowanie i nadzér pracy placowek oswiatowych (przedszkoli, szkét podstawowych,
gimnazjoéw) prowadzonych przez Miasto,

koordynowanie i wspieranie podwyzszania kwalifikacji kadry pedagogicznej,

wspieranie i koordynowanie zaje¢ pozalekcyjnych, w tym m.in.: opiekunczo- wychowawczych,
zaje¢ sportowych, taneczno-ruchowych, zaje¢ z psychologiem i innych,

koordynowanie i nadzorowanie akcji ,Zielona Szkota”,

proponowanie kandydatur do nagréd dla wyrézniajacych sie placowek, dyrektorow,
nauczycieli i uczniow,

realizowanie zadan z zakresu dowozu dzieci niepetnosprawnych do szkot,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych placéwek
o$wiatowych,

wspélpraca z Kuratorium Os$wiaty, innymi instytucjami oraz oswiatowymi zwigzkami
zawodowymi w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat,

prowadzenie spraw zwigzanych z nauczaniem indywidualnym, zajeciami rewalidacyjnymi,

. prowadzenie spraw zwigzanych ze zbieraniem oraz przetwarzaniem danych statystycznych,

znajdujacych sie w bazie danych systemu informacji oswiatowe;j,

kontrola i egzekucja spetnienia obowigzku szkolnego oraz obowigzku nauki przez miodziez w
wieku do 18 lat,

koordynacja czynno$ci prawnych i organizacyjnych zwigzanych z zakfadaniem,
prowadzeniem, przeksztalcaniem, zmiang stopnia organizacji lub likwidacjg Ztobkow,
przedszkoli, szkét podstawowych oraz gimnazjow, przygotowywanie stosownych aktow
prawnych w tym zakresie,

przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw przedszkoli, szkét podstawowych
i gimnazjoéw oraz prowadzenie ich spraw kadrowych,

dokonywanie czynnosci, zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw, wynikajgcych z kompetencji
organu prowadzacego,

przygotowywanie i organizowanie procedur zwigzanych z nadaniem stopnia awansu
zawodowego dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans zawodowy nauczyciela mianowanego,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod rzeczowych wyr6zniajagcym sie
uczniom,

prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjéw,
wspoldziatanie z dyrektorami szkét i przedszkoli oraz koordynacja zadan w zakresie
planowania budzetu, wprowadzania zmian w planach finansowych jednostek organizacyjnych,
prowadzenie biezacej analizy budzetow placéwek oswiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia dla pracodawcéw
w ramach przygotowania zawodowego miodocianych pracownikéw,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w zakresie
realizacji zadan edukacyjnych.

Do zadan Wydziatu w zakresie Kultury i Sportu nalezy:

1.

koordynowanie i nadzér nad dziatalnoscig Miejskiej Biblioteki Publicznej, Muzeum Saturn,
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Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji,

organizacja imprez plenerowych przy wspétpracy Wydziatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki
Miejskiej i Promociji,

planowanie, organizowanie zycia kulturalnego w Miescie,

koordynowanie (organizowanie) miedzynarodowej wymiany mtodziezowej,

wspomaganie organizacji pozarzadowych, dziatajacych w zakresie kultury i sportu,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw i nagréd sportowych,
koordynowanie dziatan sportowo- rekreacyjnych prowadzonych na terenie Miasta,
przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzen Burmistrza dotyczacych zadan
w zakresie kultury i sportu.

N
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Kierownik Wydziatu jest jednoczesnie Petnomocnikiem ds. Oséb Niepetnosprawnych.
Podrozdziat 4
Wydziat Kontroli i Nadzoru Wia  $cicielskiego
8§ 27.

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego nalezy przeprowadzenie
kontroli w Wydziatach Urzedu Miasta i gminnych jednostkach organizacyjnych, obejmujacej
0got dziatan zapewniajgcych realizacje celéw i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy. Celem kontroli jest zapewnienie w szczeg6lnosci:

e zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

» skutecznosci i efektywnosci dziatania,

e wiarygodnosci dziatan,

e ochrony zasobdw,

* przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

» efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

e przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w zakresie
wynikajagcym z zadan wydzialu.

2. Zasady, spos6b i tryb postepowania kontroli, postepowania wyjasniajacego w trakcie kontroli
oraz postepowania pokontrolnego, okresla ,Regulamin przeprowadzenia kontroli wewnetrznej
Wydziatow Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych” zatwierdzony zarzgdzeniem
Burmistrza Miasta.

3. Do zadan Wydziatu w zakresie nadzoru wiascicielskiego nalezg sprawy:

e wspOipraca z gminng spoétka ZIK Spétka z o.0.

e wspOipraca z gminng spétkg CTBS Spétka z o.0.

* nadzdr whascicielski nad innymi spétkami z udziatem gminy,

e nadzd6r wtascicielski we wspoélnotach mieszkaniowych,

e prowadzenia i nadzorowania spraw zwigzanych ze wspélnotami mieszkaniowymi,

» sprawy odszkodowan,

» polityka mieszkaniowa,

e prowadzenia spraw zwigzanych z nabywaniem od SRK S.A. lokali oraz spraw zwigzanych
z roszczeniami o niedostarczanie lokali socjalnych na podstawie tytutéw wykonawczych,

» analizy taryf za wode, Scieki kanalizacyjne, i odprowadzanie wod deszczowych.

» prowadzenie spraw zwigzanych z inzynierig ruchu i komunikacjg publiczna.

Podrozdziat 5

Wydziat Skarbu i Infrastruktury
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§ 28.

Do zadan Wydzialu nalezy:

No

© o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

prowadzenie spraw dotyczacych regulacji standéw prawnych nieruchomosci stanowiacych
wiasnos¢ Gminy Czeladz, w tym ujawnianie w ksiegach wieczystych praw Gminy do
nieruchomosci,
realizacja programu gospodarowania mieniem gminy,
prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych gminny zaséb nieruchomosci oraz
sporzadzanie planéw ich wykorzystania,
nadzér nad mieniem gminnym,
prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami stanowigcymi zaséb gminy, w
szczegoblnosci :
- sprzedaz i oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci gruntowych, w tym
inicjowanie i przeprowadzanie przetargéw na zbycie nieruchomosci,
- sprzedaz lokali mieszkalnych,
- zamiana,
- oddanie w dzierzawe , najem, uzyczenie, w tym opracowywanie umow na dzierzawe,
najem, uzyczenie nieruchomosci,
- oddanie w trwaly zarzad, w tym opracowywanie decyzji dotyczacych oddania
nieruchomosci w trwaty zarzad,
- obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,
przekazywanie nieruchomosci w zarzgdzenie lub administrowanie,
prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do gminnego zasobu
nieruchomosci, w tym komunalizacja mienia gminy,
prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wieczystych i dzierzawcéw,
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych:
- podzialéw nieruchomosci ,
- naliczania optat adiacenckich ,
- rozgraniczania nieruchomosci ,
- przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci, w tym
opracowywanie stosownych decyzji administracyjnych,
aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu,
prowadzenie spraw dotyczacych przejmowania nieruchomosci od osoéb fizycznych i prawnych,
zlecanie wyceny nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg prawa pierwokupu nieruchomosci,
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie mienia gminnego,
prowadzenie rejestru i archiwizowanie aktow notarialnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic w miescie,
prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeracji nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg reklam na gruntach i budynkach gminnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na czasowe zajecie nieruchomosci
gminnych (wejscie w teren),
prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem w Gminie i rodzinnymi ogrodami dziatkowymi,
przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w zakresie
wynikajacym z zadan wydziatu.

Podrozdziat 6
Biuro ds. Koordynacji Funduszy z Unii Europejskiej

§ 29.

Do zakresu dziatania Biura nalezy:

1.

programowanie i realizacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych srodkéw
finansowych, w tym z Funduszy Unii Europejskie;.
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wspoéipraca z wydziatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy przy opracowywaniu
strategii, planéw i programow rozwojowych Gminy wymagajgcych uzyskania pomocy

ze srodkéw pozabudzetowych oraz przy ich wdrazaniu.

wspoétdziatanie z Wydziatem Budzetu i Finanséw Publicznych w zakresie przygotowywania
prognoz budzetowych i montazu finansowego, podejmowanych przedsiewzie¢ niezbednych
do skutecznego aplikowania o srodki zewnetrzne, szczego6lnie z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego i Europejskiego Funduszu Spotecznego

przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej projektow przewidzianych do dofinansowania

ze srodkéw pozabudzetowych.

koordynacja wdrazania projektow, ktore otrzymaty dofinansowanie ze zrodet zewnetrznych,
oraz gromadzenie informac;ji o ich realizacji.

wspétdziatanie z instytucjami nadzorujgcymi realizacje dofinansowanych projektéw w zakresie
prowadzonych kontroli.

monitorowanie realizacji i rozliczanie inwestycji wspoffinansowanych ze s$rodkéw
europejskich.

archiwizacja dokumentéw dotyczacych projektéw wspdtfinansowanych ze $rodkéw
europejskich zgodnie z wytycznymi Unii Europejskiej.

Podrozdziat 7
Biuro Burmistrza

§ 30.

Do zakresu dziatan Biura Burmistrza nalezy:

rprON

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

obstuga techniczno — biurowa Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
Miasta,

organizowanie i koordynowanie pracy Burmistrza i jego zastepcow,

przygotowywanie zarzgdzen i prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Burmistrza Miasta,
prowadzenie rejestru szkolen pracowniczych, koordynacja prac w tym zakresie
z samodzielnym pracownikiem ds. Kadr i Szkolen,

prowadzenie rejestru delegacji pracowniczych, koordynacja prac w tym zakresie
z samodzielnym pracownikiem ds. Kadr i Szkolen,

opracowywanie sprawozdan z dziatalnoSci Burmistrza oraz podleglych jednostek
organizacyjnych,

koordynacja i organizowanie narad kierownictwa i narad resortowych,

sporzadzanie protokotdéw z narad i zebran prowadzonych przez Burmistrza i prowadzenie ich
zbioru,

koordynowanie kontaktéw Burmistrza i kierownictwa z podleglymi pracownikami oraz
wspoétpraca ze wszystkimi komérkami urzedu oraz podlegtymi jednostkami organizacyjnymi,
obstuga dyzuréw podczas przyjmowania interesantéw przez Burmistrza,

przyjmowanie interesantdéw, udzielanie im informacji i kierowanie do witasciwych komorek
urzedu,

przyjmowanie skarg i wnioskow interesantow,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow mieszkancow,

prowadzenie korespondencji Burmistrza Miasta,

przestrzeganie zasad i trybu postepowania z pieczeciami, co okreslajg odrebne zarzadzenia,
prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien wydanych przez Burmistrza,

wspoétpraca z Biurem Rady Miejskiej.

Podrozdziat 8
Zesp6t Radcow Prawnych

§ 31.

Do zakresu dziatan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy:
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wn

No gk

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen
Burmistrza Miasta, opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i formalno-prawnym,
sporzadzanie projektéw przepiséw gminnych w sprawach szczegélnie skomplikowanych,
udzial w sesjach Rady Miejskiej, swiadczenie pomocy prawnej w ich trakcie, udziat
w posiedzeniach komisji wg zapotrzebowania,

udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych,

udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

wydawanie opinii prawnych,

opiniowanie  projektow: umoéw, porozumien, statutow, regulaminéw, upowaznien,
petnomocnictw i zarzadzen,

sporzadzanie projektéw umow cywilnoprawnych w sprawach szczeg6lnie skomplikowanych,
uczestnictwo w prowadzonych przez Gmine jako Zamawiajgcego rokowaniach i negocjacjach,
Swiadczenie pomocy prawnej w trakcie narad Burmistrza Miasta,

opiniowanie tresci korespondencji Urzedu z organami administracji publicznej, sagdami i innymi
instytucjami oraz osobami prawnymi i fizycznymi w sprawach szczegdlnie skomplikowanych,
udzial w uzgodnieniu dokumentacji dotyczacej postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego i opiniowanie jej pod wzgledem formalno-prawnym,

wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg nalezno$ci Zamawiajgcego oraz
wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,
reprezentacja gminy przed sadami administracyjnymi i powszechnymi oraz przed organami
$cigania,

wspoOtpraca z prawniczymi podmiotami zewnetrznymi obstugujacymi gmine na podstawie
umoéw cywilnoprawnych.

obstuga prawna samorzadowych jednostek oswiatowych i instytucji kultury.

Podrozdziat 9
Urzad Stanu Cywilnego

§ 32.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:

11.

12.

13.

prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem malzenstwa, rejestracjg urodzen, zgonéw
i innych wynikajacych z przepiséw o aktach stanu cywilnego,

przyjmowanie odwiadczen o woli zawarcia zwigzku matzeriskiego,

sporzadzenia aktéw maitzenstwa w ksiegach stanu cywilnego w oparciu o oswiadczenia
sktadane w sposob okreslony przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

prowadzenie ksiag aktow maitzenstwa i akt zbiorowych oraz dokonywanie w nich wzmianek
dotyczacych dodatkowych, przypiskéw, wystawianie wypiséw, zaswiadczen oraz
sporzadzanie kartoteki,

wydawanie zezwolen na skrocenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku
maizenskiego,

wydawanie decyzji o sprostowanie oczywistego bledu pisarskiego w sporzadzonym akcie
stanu cywilnego,

odtwarzanie catosci lub cze$ci ksiegi stanu cywilnego,

sporzadzanie aktow stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, matzenstwa lub zgonu nastapit
Za granicg i nie zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

wpisywanie do ksiag stanu cywilnego aktéw stanu cywilnego sporzgdzonych za granica,

. wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzehstwa

za granica,

wydawanie zezwolen na przegladanie ksiag stanu cywilnego przedstawicielom organizaciji
spotecznych i instytucji naukowych,

prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw w oparciu 0 zgtoszenia,
decyzje, administracyjne, orzeczenia sadowe i inne dokumenty przewidziane w prawie
o aktach stanu cywilnego,

kompletowanie dokumentéw o aktach stanu cywilnego do ksigg urodzen i zgondow
sporzadzanie i uwierzytelnianie odpisow ksigg urodzen i zgonéw oraz wydawanie odpisow
i zaswiadczen,
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14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.

22.
23.

24,

prowadzenie skorowidzéw aktéw stanu cywilnego,
wspétpraca z innymi organami w sprawach urodzen, zgondéw i matzenstw,
zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego,
przyjmowanie o$wiadczen o:

* wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

» wstgpieniu w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

* powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

maizenstwa,

e uznaniu ojcostwa,

* uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

* nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

e zmiany imion dziecka przez rodzicéw.
przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zhiorczych, dokonywane
w nich wzmianek i przypiskdw dodatkowych oraz powiadomienie o tych czynnosciach
organéw przechowujgcych odpisy i przypisy ksiag,
przekazywanie ksigg stuletnich do Wojewddzkiego Archiwum Panstwowego,
przygotowywanie wnioskéw o nadaniu medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,
wspotpraca z organami ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, Urzedami Stanu Cywilnego
oraz innymi instytucjami w zakresie stanu cywilnego,
prowadzenie archiwum USC oraz wlasciwie zabezpieczenie jego zbiorow,
sporzadzanie wnioskéw do Sadu o uniewaznienie aktu stwierdzajgcego zdarzenie niezgodne
z prawda,
sporzadzanie wnioskéw do Sadu celem sprostowania uchybien powstatych przy sporzadzaniu
aktu.

Podrozdziat 10
Komenda Stra zy Miejskiej

§ 33.

1. Do zakresu dziatania Komendy Strazy Miejskiej w Czeladzi nalezg zadania okreslone
w ,Regulaminie Strazy Miejskiej w Czeladzi” nadanym uchwalg Rady Miejskiej w Czeladzi.

2. Do zadan Stuzby Statego Dyzuru nalezg zadania okreslone w ustawie o strazach gminnych oraz:

przyjmowanie sygnatow i powiadamianie osob funkcyjnych w miescie, odpowiedzialnych
za zarzadzenie kryzysowe i osigganie wyzszych stanéw gotowosci alarmowych i gotowosci
obronnej w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa,

zbieranie informacji o aktualnej sytuacji w miescie,

reagowanie na zgtaszane zdarzenia i powiadamianie odpowiednich stuzb,

3. Do zadan Referatu Zarzgdzania Kryzysowego nalezg zadania w zakresie zarzadzania

kryzysowego, Obrony Cywilnej i spraw obronnych:

opracowanie i aktualizacja przy wspétudziale wydzialtéw urzedu oraz witasciwych instytucji
Planu Obrony Cywilnej Miasta, Planu Zarzgadzania Kryzysowego oraz planéw dziatania
wynikajacych z realizowanych zadarn obronnych,

opiniowanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej,

planowanie, organizacja i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem sit i $rodkow
ratowniczych oraz OC w akcjach zapobiegania i zwalczania klesk zywiotowych i katastrof,
planowanie i organizacja udziatu sit i Srodkéw OC w realizacji zadan na rzecz sit zbrojnych,
nadzor w zakresie realizacji zadan obronnych i OC w gminnych jednostkach organizacyjnych,
planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ przygotowawczych do ewakuacji ludnosci,
sprawowanie nadzoru w zakresie realizacji zadan obronnych i OC w podlegtych jednostkach
organizacyjnych,

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,
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wyznaczenie oraz nadzorowanie przygotowania zakladéw opieki zdrowotnej do udzielania
pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia,

zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci, zakladéw przemystu spozywczego oraz
urzadzeh specjalnych,

opracowanie i aktualizacja bazy danych dotyczacych sity srodkéw niezbednych do realizacji
zadan obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

prowadzenie ewidencji budownictwa ochronnego istniejgcego i do doraznego przygotowania
oraz utrzymania w gotowosci eksploatacyjnej budownictwa ochronnego,

planowanie i realizacja szkolenia obronnego i OC oraz popularyzacja Obrony Cywilnej,
organizowanie systemu tacznosci i utrzymywanie w ciggtej sprawnoé$ci technicznej Systemu
Powszechnego Ostrzegania i Alarmowania Ludnosci,

Opiniowanie, uzgadnianie i rozliczanie dotacji celowych dla organizacji pozarzadowych
i stowarzyszen, ktérych zadania statutowe obejmujg zakres: ratownictwa i ochrony ludnosci,
pomocy ofiarom katastrof i klesk zywiotowych,

przygotowanie i utrzymanie w statej gotowosci do pracy stanowiska kierowania gminnego
centrum zarzgdzania kryzysowego,

prowadzenie ewidencji, nakladanie, rozliczanie i realizacja $wiadczen osobistych, rzeczowych
i szczegllnych,

zorganizowanie doreczenia i doreczenie kart powotania w trybie Akcji Kurierskiej Administracji
Publicznej,

utrzymywanie w statej gotowosci eksploatacyjnej bazy magazynowej,

prowadzenie innych spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw
obronnych nieprzydzielonych innym wydziatom urzedu.

Podrozdziat 11
Biuro Komunikacji Spotecznej

§ 34.

Do zakresu dziatania Biura nalezy prowadzenie polityki informacyjnej Urzedu Miasta,
a w szczegolnosci:

=

arLON

No

8.
9.

10.
11.
12.

13.
14.

przygotowywanie materiatdbw dla mediéw, odpowiedzi i sprostowan, wspOtpraca biezaca
z mediami,

przygotowanie i prowadzenie konferencji prasowych,

przygotowanie i prowadzenie spotkan Burmistrza z mieszkancami,

przygotowanie i przeprowadzanie konsultacji spotecznych,

rozwéj programu i metod partycypacji spotecznej w procesach decyzyjnych zwigzanych
Z zarzadzaniem miastem,

wprowadzanie nowoczesnych metod komunikacji ze spoteczenstwem i mediami,

realizacja gazety samorzadowej ,Echo Czeladzi” - wspéipraca z kierownictwem wydziatéw
oraz jednostek miejskich i instytucji kultury, udziat w naradach resortowych i innych,
przygotowanie tekstow autorskich, zamawianie tekstow i zdjeé¢, redakcja, opracowanie
graficzne, realizacja skfadu, korekta, obstuga dziennikarska wydarzen,

dbatos¢ o terminowe ukazywanie sie gazety,

nadzér nad patronatami medialnymi udzielanymi przez burmistrza i obejmowanymi przez
media nad wydarzeniami organizowanymi przez Urzad Miasta,

prowadzenie doradztwa PR, inicjowanie i kierowanie dziataniami PR,

nadzér nad przygotowaniem wreczenia Nagrod Burmistrza Miasta itp.

analiza dziennikéw i periodykdw w zakresie dotyczacym dziatalnosci gminy. Zbieranie,
opracowywanie i archiwizowanie informacji o samorzadzie miejskim, rozpowszechnianie
dziatalnosci jego organéw w srodkach masowego przekazu,

obstuga graficzna i tekstowa materiatow informacyjnych urzedu.

redakcja miejskiej strony internetowe;j.

Kierownik Biura jest jednocze$nie rzecznikiem prasowym urzedu.
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Podrozdziat 12
Audytor Wewn etrzny

§ 35.

Do zakresu dziatania Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegélnosci:

8.

9.

10.

badanie systeméw zarzadzania i kontroli w Urzedzie Miasta zgodnie z Ustawg o finansach
publicznych,

opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego oraz sprawozdan z ich realizacji,
przedstawianie burmistrzowi obiektywnej i nienaleznej oceny adekwatnosci, efektywnosci
i skutecznosci kontroli wewnetrznej, w tym finansowej w urzedzie,

sporzadzanie protokotéw z audytdw oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
wspotpraca z kierownikami wydzialtbw w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka oraz
dokonywanie analizy ryzyka,

przeprowadzanie oceny procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania
informacji publicznej,

przeprowadzanie oceny przestrzegania przepisOw prawa, unormowan wewnetrznych oraz
programéw, strategii i standardéw,

dokonywanie przegladu programow i projektéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania
urzedu z planowanymi wynikami i celami,

przeprowadzanie oceny dostosowania dziatan urzedu do przedstawionych zalecen audytu lub
kontroli,

inicjowanie dziatan doradczych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania urzedy.

Podrozdziat 13
Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarz  adczej

§ 36.

Do zadan Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej nalezy w szczegdlnosci:

N

©ONo O ~®

i

11.

zapewnianie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli zarzgdczej
w Urzedzie,

sporzadzanie dla Burmistrza Miasta propozycji planu dziatalnosci Urzedu z uwzglednieniem
propozycji zawartych w planach ztozonych przez kierownikéw wydziatéw,

przygotowanie projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej dla Burmistrza Miasta,
koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli zarzadczej,

biezgace informowanie Burmistrza Miasta o stanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie,
opracowywanie sprawozdan o stanie kontroli na potrzeby instytucji zewnetrznych,
koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie,
przekazywanie Burmistrzowi Miasta wynikbw samooceny oraz propozycji usprawnien
systemu kontroli zarzadczej,

prowadzenie i biezaca aktualizacja wykazu procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie,

. koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie

i dokumentowanie procesu zarzgdzania ryzykiem,
wspoétpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu oraz doradztwo w sprawach
dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej.

Podrozdziat 14
Doradcy, Asystenci

§37.
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Zakres dziatania oraz kompetencji doradcow i asystentow okresla Burmistrz Miasta w szczegoétowych
zakresach obowigzkow.

Podrozdziat 15
Wydziat Organizacyjny

§ 38.

1. Do zakresu dziata n Wydzialu nale zy:

CoNoOA~AWNE

PRERRRPRRRER
O~NOUDWNREO

19.

20.
21.
22.
23.

24,
25.
26.
27.

28.
29.

administrowanie i doskonalenie infrastruktury informatycznej Urzedu Miasta,
redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

wdrazanie, nadzorowanie, utrzymanie i doskonalenie programu SEKAP,

wdrazanie nowych systemow informatycznych,

nadzér nad serwisowaniem funkcjonujacych systemow i programéw komputerowych,
zamawianie podpiséw elektronicznych,

zamawianie materiatéw eksploatacyjnych do drukarek itp.

utrzymywanie systemu kompleksowej identyfikacji Urzedu Miasta,

planowanie i organizowanie zaopatrzenia materialowo-technicznego urzedu,

. prowadzenie ewidencji mienia urzedu, w tym srodkéw trwatych,

. dokonywanie okresowych spiséw z natury,

. prowadzenie spraw zwigzanych z biezacg eksploatacjg i administracjg budynkiem urzedu,

. zapewnienie okresowych kontroli zwigzanych z ochrong przeciwpozarowsg i odgromowa,

. utrzymanie czystosci w budynku urzedu i w jego otoczeniu,

. konserwacja i serwisowanie sprzetu biurowego,

. prowadzenie spraw zwigzanych z drukami i formularzami /zakup, dystrybucja itp./

. zabezpieczanie drukéw firmowych, wizytowek itp.

. prowadzenie spraw z zakresu telefonii stacjonarnej i komérkowej dla potrzeb urzedu

/zawieranie umow, rozliczanie kosztéw itp./,

prowadzenie spraw dotyczacych biezacej eksploatacji samochodéw stuzbowych, w tym
prowadzenie ewidenciji kart drogowych,

zabezpieczenie tablic informacyjnych, flag itp.

ochrona budynku i zabezpieczenie mienia Urzedu,

prenumerowanie prasy, zakup pozycji ksigzkowych dla potrzeb urzedu,

prowadzenie kancelarii urzedu zgodnie z zasadami i trybem wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcych oraz
unormowan wewnetrznych,

prowadzenie sprawnego obiegu dokumentow,

zapewnienie wiasciwej obstugi interesantéw w urzedzie,

obstuga kancelaryjna kierownictwa urzedu,

podawanie do publicznej wiadomosci poprzez wywieszanie na tablicy ogtoszen obwieszczen,
zarzadzen i innych aktéw wydawanych przez burmistrza oraz dokumentéw zewnetrznych
przesytanych do urzedu celem doreczenia zastepczego,

koordynowanie spraw dotyczgcych sprawozdawczosci statystycznej,

wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw i referendow oraz spisow
powszechnych.

W wydziale Organizacyjnym wyodrebnia sie nastepujace referaty:

Referat Spraw Obywatelskich

Do zadan referatu nalezy m.in.:

prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja i kwalifikacjg wojskowa,
prowadzenie rejestru wyborcow oraz jego aktualizacja,

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

rprONE
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realizowanie zadan z zakresu ewidenciji ludnosci i spraw meldunkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych,

wydawanie licencji na drogowy przewéz taksowka,

wykonywanie zadan zwigzanych ze zgromadzeniami publicznymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzanie imprez
masowych.

©Co~NoO

Referat Spraw Gospodarczych

Do zadan referatu nalezg sprawy dot.:

15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.

24,
25.

zarzadu budynkiem - zapewnianie okresowych kontroli i przegladéw stanu technicznego,
kominiarskich i zwigzanych z instalacjg odgromowa,

biezacej obstugi eksploatacyjnej (zaopatrzenie budynku w energie elektryczna, gaz, wode,
odprowadzenie sciekéw, wywdz odpadéw komunalnych, segregowanych i niebezpiecznych),
planowania, zlecania i nadzoru nad i remontami budynku urzedu,

konserwacji i serwisowania urzadzen technicznych zainstalowanych w budynku Urzedu
(kottownia, drzwi automatyczne, klimatyzacje) oraz sprzetu biurowego i wyposazenia,

napraw i konserwacji samochodow stuzbowych i samochodéw Strazy Miejskiej,

planowania i organizowania zaopatrzenia materialowo-technicznego urzedu,

obstugi wydziatow, biur i samodzielnych stanowisk w Urzedzie Miasta w niezbedne do ich
funkcjonowania materiaty i sprzet ( materialy biurowe, sprzet biurowy i komputerowy,
dzierzawa kserokopiarek, zakup paliwa, wody do dystrybutoréw),

prowadzenia magazynu materiatdw biurowych i czystosciowych,

zabezpieczenia mienia Urzedu,

. ubezpieczenia mienia Urzedu oraz samochoddw stuzbowych Urzedu i Strazy Miejskiej,

. prowadzenia ewidencji mienia urzedu,

. zabezpieczenia drukow, formularzy, drukéw firmowych, wizytéwek,

. zamawiania pieczeci i prowadzenia ich rejestru,

. prowadzenia spraw z zakresu telefonii stacjonarnej, komoérkowej oraz internetu dla potrzeb

urzedu /przygotowywanie umow, rozliczanie kosztow itp.,

prenumerowania prasy, zakupu pozycji ksigzkowych dla potrzeb urzedu oraz prowadzenia
ksiegozbioru,

zapewnienia dostepu do systemu informacji prawnej,

obstugi USC w zakresie zabezpieczenia uroczystosci zwigzanych z jubileuszami (medale,
wktadki i oktadki ozdobne, kwiaty),

utrzymywania czystosci i porzadku w budynku Urzedu Miasta i jego otoczeniu,

utrzymywania systemu kompleksowej identyfikacji Urzedu Miasta (0znakowanie pomieszczen
biurowych i utrzymanie tablic urzedowych i informacyjnych),

utrzymywania w nalezytym stanie Godta Panstwowego i Flag w budynku Urzedu oraz jego
otoczeniu,

prowadzenia sprawozdawczosci w zakresie korzystania ze $rodowiska,

zlecania napraw i konserwacji monitoringu miejskiego,

regulowania naleznosci z tytutu optat abonamentowych RTV oraz korzystania z czestotliwosci
radiowych,

publikacji ogtoszen prasowych,

planowania, prowadzenia i realizacji budzetu Strazy Miejskiej,

Referat Obstugi Urz edu i Mieszka ncéw

Do zadan referatu nalezy m.in.:

1.
2.
3

obstuga punku informacyjnego,

obstuga kancelarii,

umieszczanie na tablicy ogtoszen obwieszczen, zarzadzen i innych aktow prawnych
wydawanych przez Burmistrza Miasta,
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ksztattowanie i ochrona wizerunku Miasta i Urzedu,

ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wiasciwego
obiegu informacji i dokumentaciji,

wykonywanie badan satysfakcji klientow urzedu oraz wykorzystanie ich wynikow,

rozwijanie i koordynacja proceséw informatyzacji urzedu,

Podrozdziat 16
Biuro Rady Miejskiej

§ 39.

Do zadan Biura nalezy:

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

prowadzenie spraw organizacyjnych i kancelaryjno — technicznych, Przewodniczgcego Rady
Miejskiej,

prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej do Rady, Przewodniczacego Rady
i Radnych,

prowadzenie dokumentacji Rady, Przewodniczacego Rady, Komisji, Klubéw i Radnych
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz trybem postepowania z aktami spraw,

zabezpieczenie organizacyjne sesji rady i posiedzen komisiji,

protokolowanie sesji Rady i posiedzeh Komisji oraz sporzadzanie w tym zakresie
dokumentacji,

prowadzenie ewidencji uchwat Rady i biezgce aktualizowanie ich statusu,

przekazywanie uchwat wlasciwym komérkom merytorycznym oraz informowanie o wejsciu
W zycie prawa miejscowego,

przekazywanie uchwat do Burmistrza, ktéry przesyta je do Wojewody, Regionalnej Izby
Obrachunkowej i innych podmiotéw zgodnie z rozdzielnikiem do uchwaty,

prowadzenie ewidencji interpelacji, wnioskéw i zapytan Radnych oraz wnioskéw Komisji
i przekazywanie ich burmistrzowi oraz monitorowanie terminowosci odpowiedzi,

prowadzenie ewidencji odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych oraz wnioski
Komisji i przekazywanie ich Burmistrzowi oraz monitorowanie terminowosci odpowiedzi,
koordynowanie spraw zwigzanych z planem posiedzen Komisji, sesji Rady Miejskiej i dyzuréw
Radnych,

udzielanie informacji publicznej z zakresu dziatania Rady i Komisji, w tym biezace
umieszczanie na stronie BIP informacji dotyczacych Rady,

opracowywanie projektu planu budzetu w zakresie dziatania Rady,

opracowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania diet Radnym,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw do sadéw powszechnych,
przygotowywanie projektéw uchwat bedacych w kompetencji Rady,

prowadzenie rejestru oswiadczen majgtkowych radnych,

naliczanie diet dla radnych za udziat w posiedzeniach Rady i Komisjach,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wnioskbw 0 usuniecie naruszenia prawa
w uchwatach Rady Miejskiej i skarg na dziatalno$¢ jednostek organizacyjnych.

Podrozdziat 17
Samodzielne Stanowisko ds. BHP

§ 40.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. BHP nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
bezpieczenstwem i higieng pracy oraz prowadzenie niezbednej w tym zakresie dokumentacji, a w
szczegolnosci:

1.
2.

kontrolowanie warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow BHP,
dokonywanie systematycznych ocen zagrozen zawodowych na stanowiskach pracy oraz
sporzadzanie wnioskéw w tym zakresie,
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podejmowanie dziatan zmierzajacych do usuwania zagrozen na stanowisku pracy,
sporzadzanie i przedstawianie burmistrzowi okresowych analiz bezpieczenstwa i higieny

pracy,
przeprowadzanie szkolen BHP dla nowo zatrudnionych pracownikéw,
sporzadzanie wnioskéw dotyczacych wymagahn bezpieczenstwa i higieny pracy

w uzytkowanych i nowo pozyskiwanych pomieszczeniach urzedu oraz zachowania wymagan
ergonomii na stanowisku pracy,

opracowywanie  wewnetrznych  zarzadzen, regulamindéw i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ustalanie zadahn os6b kierujgcych pracownikami
w zakresie BHP,

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz opracowywanie
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw, a takze kontrola
realizacji wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkdow
przy pracy, przechowywanie wynikbw badan pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy,

Podrozdziat 18
Biuro ds. Archiwizacji

§ 41.

Do zakresu dziatania Biura ds. Archiwizacji nalezy prowadzenie archiwum zakladowego
i wszelkich spraw z tym zwigzanych, w szczegolnosci:

1.

ar®

8.

9.

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z wydziatdw urzedéw oraz dokumentacji
niearchiwalnej po samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalno$¢ ustata
i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujgcym nadzér
byt odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego,
przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji,

przeprowadzanie skontrum dokumentaciji,

porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komoérce organizacyjnej,

przeprowadzenie kwerend archiwalnych — poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat
0s06b, zdarzen czy probleméw,

inicijowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

przygotowywanie materialdbw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wiadciwego archiwum parstwowego,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

10. doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja.

Podrozdziat 19

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia

§ 42.

Do zakresu dziatan nalezy:

1.

prowadzenie rekrutacji, zgodnie z procedurg naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz realizacja zadan w zakresie
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11.
12.
13.

odbywania stluzby przygotowawczej, zgodnie z zapisami Ustawy o pracownikach
samorzadowych,

przygotowywanie dokumentéw wymaganych przepisami prawa przy nawigzywaniu
i rozwigzywaniu stosunku pracy z pracownikami urzedu,

przygotowywanie innych dokumentéw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy
/przeszeregowania, awanse, nagrody, naktadanie kar porzgadkowych/,

prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu i kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz archiwum akt osobowych bytych pracownikéw,

ustalanie uprawnien pracowniczych dotyczacych: wymiaru urlopu, dodatku za wystuge lat,
nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie w tym
zakresie stosowanych dokumentow,

prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikOw na emerytury i renty
chorobowe,

prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych,
macierzynskich, wychowawczych i bezptatnych,

prowadzenie indywidualnych spraw pracownikéw, w tym wydawanie zaswiadczen
0 zatrudnieniu,

prowadzenie i aktualizowanie bazy danych pracownikéw,

. prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw

urzedu,

koordynowanie spraw z zakresu ocen kwalifikacyjnych pracownikéw urzedu,

prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzonych w urzedzie praktyk i stazy pracowniczych,
wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikéw w ramach
form aktywizacji zawodowej.

Podrozdziat 20
Petnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informaciji Nieja wnych

§ 43.

Do zakresu dzialania Pelnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
w szczegdlnosci:

1.

2.
3.

ou

© N

10.
11.
12.
13.
14.

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

nadzér nad ochrong systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdllnosci szacowanie
ryzyka,

okresowa kontrola ochrony informacji niejawnych, ewidencji materiatow i obiegu dokumentéw,
opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, nadzorowanie jego
realizaciji,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informaciji niejawnych,

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych umozliwiajacych dostep oséb do
informacji niejawnych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych albo wykonujgcych czynnosci zlecone,
ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym
odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

zapewnienie dostepu do informacji publicznej,

prowadzenie rejestru wnioskow o dostep do informacji publicznej,

prowadzenie rejestru oswiadczen majatkowych pracownikéw urzedu i jednostek podlegtych,
prowadzenie spraw dotyczacych udostepniania informacji publicznej,

Wykonywanie czynnosci Administratora Bezpieczenstwa Informaciji.

Podrozdziat 21
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Samodzielne Stanowisko ds. Pracowniczych i Wspétpra  cy Urz edu z organizacjami spotecznymi

i zawodowymi

§ 44.

Do zadan tego stanowiska nalezy:

1.

realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem i gospodarowaniem zaktadowym funduszem
Swiadczen socjalnych, tworzonym na podstawie ustawy z dnia 04 marca 1994 r.
( z pézniejszymi zmianami) o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,

koordynacja wspoOtpracy w zakresie wynikajacym z kodeksu pracy i ustawy o zwigzkach
zawodowych,

prowadzenie spraw z zakresu przynaleznosci pracownikow do stowarzyszen pracownikow
samorzgdowych o réznym statusie,

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen grupowych.

Podrozdziat 22
Samodzielne stanowisko ds. zamoéwie n publicznych

§ 45.

Do zadan stanowiska nalezg sprawy zwigzane z udzielaniem zamowien publicznych przez Urzad oraz
gminne jednostki organizacyjne, w szczegolnosci:

1.

akrw

10.
11.
12.
13.

14.

przygotowanie projektow zarzadzen w sprawach zasad i trybu udzielania zamowien
publicznych wraz z regulaminem udzielania zamowien publicznych oraz regulaminem pracy
komisji przetargowych,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych o wartosci powyzej 14.000 euro dla Urzedu i
gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych o wartosci ponizej 14.000 euro dla Urzedu,
prowadzenie rejestru uméw w sprawach zamowien publicznych zawieranych przez Urzad,
udziat w procedurach zaméwieh publicznych na kazdym etapie postepowan wszczynanych
przez wydzialy i biura Urzedu,

udziat w pracach komisji przetargowych dla postepowan o udzielenie zaméwienia
przeprowadzanych przez wydziaty i biura Urzedu,

nadzor nad opracowywaniem propozycji SIWZ,

prowadzenie tablicy ogtoszen o przetargach i ogloszeh o wynikach postepowan
przeprowadzanych przez Urzad i gminne jednostki organizacyjne,

przesytanie do Biuletynu Zaméwien Publicznych lub Urzedu Publikacji Unii Europejskiej
ogtoszen wymaganych zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych dla
postepowan przeprowadzanych przez komérki organizacyjne Urzedu,

wprowadzenie informacji w zakresie zaméwien publicznych na strone BIP,

sporzadzanie zbiorczego planu zamoéwien publicznych i jego korekt dla Urzedu,

prowadzenie sprawozdawczosci i analityki w zakresie zamdwien publicznych,

prowadzenie rejestru wykonawcow, ktérzy w ciggu ostatnich trzech lat przed wszczeciem
postepowania nie wykonali zaméwienia udzielonego przez Urzad lub gminng jednostke
organizacyjng lub wykonali je z nienalezytg staranno$cia,

udzielanie niezbednych informacji oraz szkolenia pracownikéw bioracych udziat w przetargach
organizowanych w trybie zamowien publicznych przez gminne jednostki organizacyjne.

Podrozdziat 23
Wydziat Bud zetu i Finanséw Publicznych

§ 46.

Zadania Wydziatu obejmuja:
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planowanie i realizacje budzetu,

sporzadzenie sprawozdania z realizacji budzetu za rok poprzedni,

sporzadzanie sprawozdania finansowego,

planowanie, wymiar i pobér podatkow i optat lokalnych,

egzekucja naleznosci z podatkéw i optat lokalnych oraz innych naleznosci dla gminy,

obstuge finansowo-ksiegowg Gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego oraz Urzedu jako
jednostki budzetowej,

sporzadzanie list ptat pracownikéw Urzedu oraz dokumentowanie pochodnych,
przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywanie wydatkow,

prowadzenie biezacej analizy realizacji planéw finansowych jednostek organizacyjnych oraz
zakladow budzetowych,

prowadzenie biezacej analizy realizacji i rozliczenie dotacji dla gminnych instytucji kultury,
Ochotniczej Strazy Pozarnej, organizacji pozytku publicznego.

Rozdziat VI
Przepisy przej sciowe i ko hcowe.

§ 47.

Zmiana Regulaminu nastepuje w drodze zarzadzenia Burmistrza.

§48

Wykonywanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

1.

2.

3.

§ 49.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacqg od dnia 31 stycznia
2013 r., z wyjatkiem przepisu ust. 2, ktéry obowigzuje z dniem podpisania.

Z dniem podpisania traci moc Zarzadzenie Nr 306/2012 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 28
grudnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz.

Do dnia 31 stycznia 2013 r. stosuje sie przepisy Zarzadzenia Nr 155/2012 Burmistrza Miasta
Czeladz z dnia 31 lipca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Czeladz.

BURMISTRZ
mgr Teresa Kosmala
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Schemat Organizacyjny Urz edu Miasta Czelad 2

Zatacznik Nr 1
do Zarz adzenia Nr 9/2013
Burmistrza Miasta Czelad z

z dnia 14 stycznia 2013 .

Burmistrz Miasta

B
Zastepca Burmistrza ds. Zastepca Burmistrza ds. Burmistrz Sekretarz Miasta Skarbnik Miasta
Komunalnych BK Spotecznych BS B SE SK
Wydziat Ochrony Srodowiska, | Wydziat Rozwoju Biuro Burmistrza Wydziat Organizacyjny Wydziat Budzetu i Finanséw
Gospodarki Miejskiej i Spotecznego B -BB SE -OR Publicznych
Promociji: BS - RS 1. Referat Spraw Obywatelskich SK - BF
BK - GM SE - ORO

Wydziat Skarbu i Infrastruktury

Miejski Osrodek Pomocy

Wydziat Kontroli i Nadzoru

2. Referat Spraw Gospodarczych
SE - ORG

BK - Sl Spotecznej Wiascicielskiego 3. Referat Obstugi Urzedu |
MOPS B - KN . -
Mieszkancow
SE - ORUM
Biuro Miejskiego Dom Pomocy Spotecznej Biuro ds. Koordynacji Biuro Rady Miejskiej
Konserwatora Zabytkow »Senior” Funduszy Europejskich SE - RM

BK - KM

SENIOR

B-FE

Zaktad Budynkéw
Komunalnych

Miejska Biblioteka Publiczna
MBP

Zespot Radcow Prawnych
B-RP

Samo_dzielne Stanowisko ds. BHP i
P.POZ.

ZBK SE - BHP

Miejski Zaktad Gospodarki Miejski Osrodek Sportu i Urzad Stanu Cywilnego Biuro ds. Archiwizacji
Komunalnej Rekreacji B-USC SE - AR

MZGK MOSIR

Muzeum ,Saturn”

Komenda Strazy Miejskiej
B-SM

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i
Szkolenia

1. Referat Zarzadzania SE - KS
Kryzysowego
B-SMZK

Ztobek Miejski Biuro Komunikacji Samodzielne Stanowisko ds.
Spolecznej Pracowniczych i Wspotpracy z
B-KS Organizacjami Spotecznymi

Pracownikow i Zwigzkami




Zawodowymi
SE-SZ

Przedszkola

Audytor Wewnetrzny
B - AW

Szkoty Podstawowe

Samodzielne Stanowisko ds.

Kontroli Zarzadczej
B-Kz

Petnomocnik Burmistrza ds.
Ochrony Informacji

Niejawnych

B-IN
Gimnazja Doradca

B-DO
Miejski Zespo6t Szkot Asystent

B-AS




