Zarzadzenie Nr 25/2016
Burmistrza Miasta Czelad 2z

z dnia 28 stycznia 2016 .

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 2015 r.,
poz. 1515 z pézn. zm.)
zarzadza sie, co nast epuje:
§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Czeladz.
Rozdziat |
Postanowienia ogodlne.

§ 2. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Czeladz, zwanego w dalszej czesci Urzedem okreé$la
jego organizacje i zasady funkcjonowania, a ponadto obejmuje struktury:

1) funkcjonalng - okreslong w samym Regulaminie,

2) hierarchiczng - okreslong w strukturze Urzedu,

3) zadaniowg - dotyczacag zespotow zadaniowych powotywanych do realizacji zadan wymagajgcych
wspotpracy co najmniej dwoch wydzialdw Urzedu Miasta, ktorej zasady okreslone sg w odrebnym
zarzgdzeniu.

§ 3. 1. Urzad dziala na podstawie:

1) obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym w szczegoélnosci ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym,

2) Statutu Miasta Czeladz,

3) niniejszego Regulaminu oraz innych aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza.

2. Urzad jest jednostkg zapewniajgcag obstuge administracyjng, organizacyjng i techniczng Gminy,
przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej obejmujgce zadania
wlasne gminy, zadania zlecone przez ustawy, zadania zlecone i przyjete na podstawie porozumien z innymi
gminami oraz realizuje uchwaly rady gminy.

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

§ 4. 1. Siedziba Urzedu mieéci sie w Czeladzi przy ul. Katowickiej 45.

2. Godziny przyjmowania stron oraz porzadek wewnetrzny okresla Regulamin Pracy nadany przez
Burmistrza.

§ 5. 1. Przy zalatwianiu spraw Urzad stosuje przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego i
przepisy szczego6lne wynikajgce z aktéw prawa powszechnie obowigzujgcego.

2. Tok czynnosci biurowych i kancelaryjnych reguluje instrukcja kancelaryjna i wewnetrzne przepisy
organizacyjne.

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

Rozdziat I
Organizacja Urz edu.

§ 7. 1. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebnia sie Kierownictwo Urzedu, Wydzialy oraz



réwnorzedne im komérki organizacyjne.
2. Wydziaty dzielg sie na referaty gdy rodzaj i ilo$¢ spraw nalezacych do zakresu dziatania wydziatu
uzasadniajg potrzebe takiego wydzielenia.
3. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Burmistrz Miasta, (symbol akt: B);
2) Zastepca Burmistrza do spraw Komunalnych, (symbol akt: BK); - | Zastepca Burmistrza
3) Zastepca Burmistrza do spraw Spotecznych, (symbol akt: BS);
4) Sekretarz Miasta, (symbol akt: SE);
5) Skarbnik Miasta, (symbol akt: SK).
4. W skfad Urzedu wchodzg Wydziaty:
1) Woydziat Promocji Miasta, Kultury i Wspétpracy z Zagranicg, (symbol akt: BS-PM);
2) Woydziat Zamoéwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej, (symbol akt: B-ZP);
3) Woydziat Gospodarki Nieruchomosciami, (symbol akt: BK-GN);
4) Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy Zewnetrznych, (symbol akt: BK-RF);
a) Referat Rozwoju Miasta (symbol akt: BK-RM);
b) Referat Funduszy Zewnetrznych (symbol akt: BK-FZ);
5) Woydziat Edukaciji i Polityki Spotecznej. (symbol akt BS-EP);
a) Referat Edukacji (symbol akt: BS-ED);
b) Referat Polityki Spotecznej (symbol akt: BS-PS);
6) Woydziat Prawno-Organizacyjny, (symbol akt: SE-PO);
a) Referat Organizacyjny (symbol akt: SE-OR);
b) Referat Kadr i Spraw Pracowniczych (symbol akt: SE-SP);
¢) Referat Obstugi Rady Miejskiej (symbol akt: SE-RM);
7) Wydziat Spraw Obywatelskich (symbol akt: SE-SO);
8) Woydziatl Administracyjno-Gospodarczy (symbol akt SE-AG);
9) Woydzial Finansowo-Budzetowy (symbol akt SK-FB);
a) Referat Finansowy (symbol akt: SK-FN);
b) Referat Budzetowy (symbol akt: SK-BD);
5. W sktad Urzedu wchodzg takze:
1) Komenda Strazy Miejskiej, (symbol akt: B-SM);
a) Referat Zarzadzania Kryzysowego (symbol akt: B-SMZK)
2) Urzad Stanu Cywilnego, (symbol akt: USC);
3) Samodzielne stanowisko: Audytor Wewnetrzny, (symbol akt: B-AW);
4) Administrator Bezpieczenstwa Informacji, (symbol akt: B-ABI).
6. Ponadto w strukturze organizacyjnej Urzedu znajdujg sie stanowiska:
a) doradcy (symbol akt: B-DO);
b) asystenta (symbol akt: B-AS).
Rozdziat Il
Kierownictwo Urz edu.
§ 8. 1. Burmistrz Miasta na zasadach jednoosobowego kierownictwa kieruje Urzedem poprzez

wydawanie



zarzadzen, pism okolnych i innych aktow kierownictwa wewnetrznego oraz polecen stuzbowych.
2. Reprezentuje Urzad na zewnatrz i kieruje biezgcymi sprawami Gminy.
3. Do zakresu dziatania Burmistrza 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 zarzgdu mieniem.
6) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
7) Podejmowanie innych czynno$ci lezgcych w jego kompetencjach.
8) Upowaznianie pracownikow Urzedu do podejmowania w imieniu Burmistrza decyzji indywidualnych
z zakresu administracji publicznej.
9) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy w stosunku do
pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
10) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komorkami Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi.
11) Ogtaszanie budzetu Gminy.
12) Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilne;.
13) Przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Miejskiej w Czeladzi.
14) Sktadanie Radzie Miejskiej okresowych informacji i sprawozdan z realizacji zadan Urzedu.
15) Rozpatrywanie odwotan od kar porzgdkowych i upomnien.
16) Dokonywanie czynnosci prawnych w zakresie stosunku pracy.
17) Powotywanie i odwotywanie statych i czasowych zespotéw (komisji) doradczych i opiniodawczych oraz
zadaniowych.
18) Wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla Burmistrza w przepisach szczegoélnych.
§ 9. Zastepcy Burmistrza i Sekretarz Miasta uczestniczg w kierowaniu Urzedem w zakresie spraw
przekazanych im przez Burmistrza.
§ 10. 1. Na zasadach okreslonych w 8§ 9 Zastepca Burmistrza do spraw Komunalnych podejmuje
czynnosci:
1) Sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Wydziatdw: Gospodarki Nieruchomosciami, Rozwoju Miasta i
Funduszy Zewnetrznych oraz nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi podlegtymi mu zgodnie
Z regulaminem organizacyjnym, tj.: Zakladem Budynkow Komunalnych i Miejskim Zarzgdem Gospodarki
Komunalnej.
2) Zajmuije sie caloksztaltem spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami gminnymi oraz
gospodarka komunalng.
3) Wspolpracuje z Radg Miejskg w Czeladzi i jej komisjami w zakresie zadan przez siebie nadzorowanych.
4) Przedkifada Burmistrzowi przygotowane przez siebie projekty uchwat.
5) Woydaje decyzje administracyjne na podstawie odrebnych upowaznien.
6) Wykonuje nadz6r nad dziatalnoscig spotek prawa handlowego z udzielam Gminy Czeladz.
7) Wykonuje zadania zlecone przez Burmistrza, zgodnie z jego poleceniami.

2. Szczegotowy zakres czynnosci Zastepcy Burmistrza ds. Komunalnych ustala Burmistrz.



§ 11. 1. Na zasadach okreslonych w § 9 Zastepca Burmistrza do spraw Spotecznych podejmuje

czynno$ci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7
8)
9)

Sprawuje bezposredni nadzér nad praca Wydziatu Edukacji i Polityki Spotecznej, Wydzialu Promociji
Miasta, Kultury i Wspotpracy z Zagranicg oraz nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi tj.: Miejskim
Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji, Dom Pomocy Spotecznej
,Senior”, Ztobkiem Miejskim.

Sprawuje nadzér nad placowkami oswiatowymi dla ktérych gmina jest organem prowadzacym fj.:
przedszkolami publicznymi, publicznymi szkotami podstawowymi oraz publicznymi gimnazjami.
Organizuje i nadzoruje rozwigzywanie spraw majgcych szczegolne znaczenie dla zaspokojenia potrzeb
spoteczno-materialnych mieszkancow Gminy.

Zajmuje sie catoksztaltem spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych — kulturalnych

i sportowych.

Organizuje i nadzoruje dziatania zwigzane z promocjg Gminy.

Zajmuje sie sprawami zwigzanymi z bezpieczenstwem i przeciwdziataniem bezrobociu.

Sprawuje nadzér nad programami zwigzanymi z o$wiatg i politykg spoteczna.

Wspéipracuje z Radg Miejskg w Czeladzi i jej komisjami w zakresie zadan przez siebie nadzorowanych.

Przedkfada Burmistrzowi przygotowane przez siebie projekty uchwat.

10) Wydaje decyzje administracyjne na podstawie odrebnych upowaznien.

11) Wykonuje zadania zlecone przez Burmistrza, zgodnie z jego poleceniami.

2. Szczegobtowy zakres czynnosci Zastepcy Burmistrza ds. Spotecznych ustala

Burmistrz.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

8)
9)

§ 12. 1. Na zasadach okreslonych w § 9 Sekretarz Miasta podejmuje czynnosci:
Nadzoruje prace podlegtych mu organizacyjnie Wydziatow: Prawno-Organizacyjnego.
Spraw Obywatelskich, Administracyjno-Gospodarczego.
Zatwierdza dekretacje dokonywane przez pracownika kancelarii Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w Urzedzie.
Sprawuje nadz6r nad przygotowaniem projektow uchwal, zarzgdzen, postanowien, umow, regulaminu
organizacyjnego Urzedu i innych aktow zwigzanych z organizacjg i pracg Urzedu.
Prowadzi nadzér nad organizowaniem czynnosci zwigzanych z przygotowaniem referendéw, wyboréw
samorzgdowych, parlamentarnych i prezydenckich.
Wspotpracuje z Burmistrzem w zakresie wiasciwej realizacji polityki kadrowej i ptacowej.
Sprawuje nadzo6r 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 petnomocnictwa.
Nadzoruje rzetelne oraz terminowe zatatwianie interpelacji, skarg i wnioskéw oraz petyciji.

Sprawuje nadz6ér nad ochrong danych osobowych znajdujgcych sie w zbiorach Urzedu.

10) Organizuje i nadzoruje dostep do informaciji publicznej.

11) Przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy.

12) Prowadzi inne sprawy w zakresie powierzonym przez Burmistrza.

2. Szczegotowy zakres czynnosci Sekretarza Miasta ustala Burmistrz.



§ 13. 1. Do zakresu dziatania Skarbnika Miasta naleza:

1) Nadzorowanie prac podlegtego mu organizacyjnie Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

2) Sprawy zwigzane z nadzorem nad prowadzeniem prawidtowej gospodarki finansowej Urzedu Miasta
i gminnych jednostek organizacyjnych, budzetem i jego realizacja.

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

4) Organizacja i nadzorowanie rachunkowosci Urzedu jako organu finansowego i jednostki budzetowe;j.

5) Czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz przestrzeganiem przez podmioty dysponujace
Srodkami publicznymi Gminy dyscypliny budzetowe;.

6) Informowanie Burmistrza o zagrozeniach i nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacjg budzetu
i gospodarowaniem srodkami publicznymi.

7) Koordynowanie prac nad tworzeniem projektu budzetu oraz przekazywanie w tym zakresie odpowiednim
podmiotom niezbednych informaciji.

8) Kontrola pod wzgledem formalnym dokumentdéw dotyczgcych wykonywania budzetu.

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

10) Nadzorowanie prac zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacjg podatkow i optat lokalnych.

11) Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych Urzedu dotyczgcych finanséw, budzetu
i rachunkowosci.

12) Wspdtpraca z Audytorem Wewnetrznym i Wydziatem Zamowieh Publicznych i Kontroli Wewnetrznej w
zakresie organizowania systemu kontroli zarzgdczej zapewniajgcej realizacje celdéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, sposobu i zakresu kontrolowania podmiotéw
dysponujacych srodkami budzetowymi oraz w zakresie dziatan audytowych, badania i wykrywania
obszarow ryzyka.

13) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiza.

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

15) Wydawanie decyzji administracyjnych i podatkowych na podstawie odrebnych upowaznieh Burmistrza
Miasta.

16) Dziatania zwigzane z przeprowadzaniem inwentaryzacji majgtku w Urzedzie.

17) Prowadzenie innych spraw w zakresie powierzonym przez Burmistrza.

2. Szczego6towy zakres czynnosci Skarbnika Miasta ustala Burmistrz.
§ 14. Zastepcy Burmistrza, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta ponoszg odpowiedzialnos¢ przed

Burmistrzem za realizacje powierzonych im zadan.

§ 15. 1. Burmistrz Miasta moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika

Miasta lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji indywidualnych w sprawach z

zakresu administracji publiczne;j.

2. 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.

§ 16. 1. § 19 oraz schemat graficzny stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu, okreslajg



organizacyjny podziat zadan kierowniczych Urzedu w zakresie nadzoru i kontroli nad pracg poszczegoélnych
komoérek organizacyjnych Urzedu.

2. Burmistrz Miasta wyznacza koordynatoréw zadan wchodzgcych w zakres kompetencyjny
komorek i podmiotéw funkcjonalnych.

Rozdziat IV
Naczelnicy i kierownicy Wydziatow.

§ 17. 1. Wydzialem kieruje naczelnik, ktéry jednoczesnie ponosi odpowiedzialno$¢ za catosé
powierzonych prac, w tym w szczego6lnosci powodujgcych powstanie po stronie Gminy zobowigzan
finansowych.

2. Referatem kieruje kierownik referatu, ktory jednoczesnie ponosi odpowiedzialnos¢ za catosc
powierzonych prac, w tym w szczego6lnosci powodujgcych powstanie po stronie Gminy zobowigzan
finansowych.

3. Naczelnicy, kierownicy wydziatéw i referatéw dziatajg w ramach upowaznien Burmistrza.

4. Naczelnicy, kierownicy wydziatow i referatéw przygotowujg pisemne zakresy obowigzkéw oraz
uprawnien dla bezposrednio im podlegtych pracownikéw.

§ 18. 1. Zastepcy naczelnikow Wydziatéw kierujg wyznaczonymi im przez naczelnika Wydziatu
pracami Wydziatu oraz zastepujg naczelnika w razie jego nieobecnosci.

2. Prace Zespotu zadaniowego koordynuje i nadzoruje osoba wyznaczona przez Burmistrza.

Rozdziat V
Wydzialy.

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

2. Burmistrzowi Miasta podlegaja:

1) Wydziat Zamowien Publicznych i Kontroli Wewnetrzne;.
2) Urzad Stanu Cywilnego.

3) Komenda Strazy Miejskiej.

4) Audytor Wewnetrzny.

5) Administrator Bezpieczenstwa Informaciji.

6) Doradcy i asystenci.

3. Zastepcy Burmistrza do spraw Komunalnych podlegaja:

1) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami.

2) Woydziat Rozwoju Miasta i Funduszy Zewnetrznych.
3) Zaktad Budynkow Komunalnych.

4) Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej.

4. Zastepcy Burmistrza do spraw Spotecznych podlegaja:
1) Woydziat Edukacji i Polityki Spoteczne;j.

2) Woydziat Promociji Miasta, Kultury i Wspotpracy z Zagranica.
3) Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;.

4) Dom Pomocy Spotecznej ,Senior”

5) Miejski O$rodek Sportu i Rekreacji.

6) Przedszkola publiczne.



7) Szkoty podstawowe.
8) Gimnazja.
9) Ziobek.
5. Wydziaty podlegte organizacyjnie Sekretarzowi Miasta:
1) Woydziat Prawno-Organizacyjny.
2) Woydziat Spraw Obywatelskich.
3) Woydziat Administracyjno-Gospodarczy.
6. Wydziat podlegty organizacyjnie Skarbnikowi Miasta Wydziat Finansowo-Budzetowy.
§ 20. 1. Do zakresu zadan wszystkich Wydziatéw nalezy wspoétdziatanie i kontakty z organami
administracji publicznej, jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami.
2. Do wspdlnych zadan Wydziatow nalezy w szczegdlnosci:
1) Sporzadzanie projektow uchwat i innych materiatéw przedktadanych Radzie Miejskiej w Czeladzi i jej
komisjom.
2) Sporzadzanie projektdw zarzadzen i decyzji Burmistrza Miasta.
3) Sporzadzanie umow oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie z zakresem dziatania Wydziatu.
4) Przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji niezbednych do realizacji okreslonych zadan.
5) Opracowywanie zalozeh do projektu budzetu, realizacja budzetu oraz przygotowywanie sprawozdan z
jego wykonania.
6) Wiasciwe nadzorowanie mienia bedgcego w dyspozycji Wydziatu.
7) Zapewnienie sprawnej obstugi mieszkancow i interesantow.
8) Uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej przy czynnosciach prawnych
powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych, zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie przepisami.
9) Tworzenie planéw zamowien i udzielanie zaméwien publicznych w zakresie srodkéw finansowych jakimi
dysponuje.
10) Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow o ochronie danych osobowych.
11) Wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem informacji publicznych na podstawie przepisow
o dostepie do informacji publicznej i redagowanie Biuletynu Informaciji Publicznej.
12) Sporzadzanie informacji miedzysesyjnej celem przedstawienia Radzie Miejskiej w Czeladzi.
13) Wykonywanie zadan zwigzanych ze statystyka.
14) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z archiwizowaniem dokumentacji
15) Wykonywanie czynnosci wynikajgcych z zadan zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej.
16) Wspodtpraca z innymi wydziatami w zakresie prowadzonych spraw.
17) Przyjmowanie i zatatwianie interpelaciji, skarg i wnioskow oraz petyc;ji.
18) Realizowanie programéw strategicznych i uczestniczenie w zespotach zadaniowych powotywanych
przez Burmistrza Miasta.
19) Prowadzenie inwestycji w zakresie realizowanych zadan.
20) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
§ 21. 1. W sprawach skarg i wnioskow interesantow przyjmujg Burmistrz, Zastepca Burmistrza ds.
Spotecznych, Zastepca Burmistrza ds. Komunalnych, Sekretarz Miasta w poniedziatki w godz. 15.00-17.00 i
wtorki w godz. 9.00-12.00

2. Wydziaty Urzedu sg zobowigzane do wnikliwego i terminowego rozpatrywania wnioskéw, skarg i



innych sygnatéw od mieszkancéw, analizowania zrédet ich powstawania oraz podejmowania operatywnych
dziatan zmierzajgcych do nalezytego ich zatatwienia.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski oraz petycje podpisujg Burmistrz lub Sekretarz Miasta, Zastepcy
Burmistrza w zakresie swoich kompetenciji.

§ 22. 1. Interwencje i wnioski postdw i senatoréw oraz interpelacje i wnioski radnych sg
ewidencjonowane w Wydziale Prawno-Organizacyjnym.

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

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

4. Odpowiedzi na interwencje i wnioski postéw i senatorow oraz interpelacje i wnioski radnych
podpisuje Burmistrz lub osoba upowazniona.

Podrozdziat 1
Wydziat Promocji Miasta, Kultury i Wspotpracy z Zag  ranic a.

§ 23. Wydziat Promociji Miasta, Kultury i Wspélpracy z Zagranicg dziata w oparciu o wyznaczone
standardy polityki informacyjnej i kulturalnej Miasta oraz strategiczne cele promocji Miasta realizowane takze
w ramach wspotpracy zagranicznej z miastami partnerskimi. Do zadan Wydziatu Promocji Miasta, Kultury i
Wspolpracy z Zagranicg nalezg w szczegolnosci:

1) Realizacja wszystkich wyznaczonych dziatan zwigzanych z politykg informacyjng Miasta.

2) Organizacja konferencji prasowych i spotkan Burmistrza Miasta z przedstawicielami mediéw.

3) Organizacja spotkan i konsultacji Burmistrza z mieszkancami Miasta.

4) Archiwizowanie materialéw prasowych zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu, ukazujgcych sie w prasie
regionalnej i lokalnej.

5) Prowadzenie serwisu internetowego Miasta.

6) Redagowanie i wydawanie miesiecznika samorzgdowego ,Echo Czeladzi".

7) Opracowywanie wydawnictw, materiatdw informacyjnych i promocyjnych Miasta, a takze zlecanie ich
wykonania, zakup i dystrybucja.

8) Organizacja wszelkich dziatan promocyjnych na rzecz Miasta.

9) Opracowanie graficzne i produkcja materiatdbw promujgcych tereny inwestycyjne w Miescie.

10) Tworzenie we wlasnym zakresie projektéw graficznych materialéw promocyjnych Miasta, a takze
zlecanie ich wykonania na zewnatrz.

11) Prowadzenie dziatalno$ci zwigzanej z popularyzacjg historii Miasta i regionu.

12) Organizacja uroczystosci panstwowych i patriotycznych z udziatem Burmistrza Miasta.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem logo, herbu i flagi Miasta Czeladz.

14) Wspélpraca z wydziatami Urzedu Miasta i jednostkami organizacyjnymi w realizacji projektu Budzet
Obywatelski, ze szczegélnym uwzglednieniem dziatan organizacyjnych i promocyjnych.

15) Organizacja, wspoétorganizacja i koordynacja imprez kulturalnych w Miescie.

16) Wspolpraca z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami kulturalnymi, dziatajgcymi w Miescie.

17) Organizacja wszelkich dziatan zwigzanych ze wspoétpracg z miastami partnerskim.

18) Koordynacja wymiany zagranicznej pomiedzy miastami partnerskimi z udzialem oséb dorostych i

miodziezy, z wylgczeniem naboru do grup miodziezowych.



19) Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

Podrozdziat 2
Wydziat Zaméwie n Publicznych i Kontroli Wewn etrzne;j.

§ 24. Do zadan Wydziatu Zamoéwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej nalezy prowadzenie i
nadzorowanie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych przez Urzad Miasta oraz gminne
jednostki organizacyjne, w szczegolnosci:

1) Przygotowanie projektow zarzadzenh w sprawach zasad i trybu udzielania zaméwien publicznych wraz
z regulaminem udzielania zamowien publicznych oraz regulaminem pracy komisji przetargowych.

2) Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych o wartosci powyzej 30.000 euro dla Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych.

3) Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych o wartosci ponizej 30.000 euro dla Urzedu.

4) Prowadzenie rejestru uméw w sprawach zamowien publicznych zawieranych przez Urzad.

5) Udziat w procedurach zaméwien publicznych na kazdym etapie postepowan wszczynanych przez
wydziaty Urzedu.

6) Udziat w pracach komisji przetargowych dla postepowan o udzielenie zaméwienia przeprowadzanych
przez wydziaty Urzedu.

7) Prowadzenie tablicy ogtoszenh o przetargach i ogtoszen o wynikach postepowan przeprowadzanych
przez Urzad i gminne jednostki organizacyjne.

8) Przesylanie 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.

9) Woprowadzenie informacji w zakresie zamowien publicznych na strone BIP.

10) Sporzadzanie zbiorczego planu zaméwien publicznych i jego korekt dla Urzedu.

11) Prowadzenie sprawozdawczosci i analityki w zakresie zamowien publicznych.

12) Prowadzenie rejestru wykonawcéw, ktdrzy w ciggu ostatnich trzech lat przed wszczeciem postepowania
nie wykonali zamowienia udzielonego przez Urzad lub gminng jednostke organizacyjng lub wykonali je
Z nienalezytg starannoscia.

13) Udzielanie niezbednych informacji oraz szkolenia pracownikdéw biorgcych udziat w przetargach
organizowanych w trybie zamowien publicznych przez gminne jednostki organizacyjne.

14) Przeprowadzanie kontroli w Wydziatach Urzedu Miasta i gminnych jednostkach organizacyjnych
obejmujacej og6t dziatan zapewniajgcych realizacje celow i zadan w spos6b zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

15) Zasady, sposob i tryb postepowania kontroli, postepowania wyjasniajgcego w trakcie kontroli oraz
postepowania pokontrolnego okresla ,Regulamin przeprowadzenia kontroli wewnetrznej Wydziatow
Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych” zatwierdzony zarzgdzeniem Burmistrza Miasta.

16) Sprawowanie koordynacji dotyczgcej kontroli zarzgdczej i jej wdrazanie we wspoétpracy z innymi
Wydziatami.

Podrozdziat 3
Urzad Stanu Cywilnego.
§ 25. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:



1)
2)

3)

4)

5)
6)

7

8)
9)

Rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow - prowadzenie rejestru tych zdarzen.

Przyjmowanie odwiadczen woli przewidzianych przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz

prawa o aktach stanu cywilnego majgcych wptyw na stan cywilny osob.

Prowadzenie postepowan dotyczgcych:

a)

b)
<)
d)
e)

f)

wpisania do rejestru stanu cywilnego aktow stanu cywilnego sporzadzonych poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

uzupetnienia aktu stanu cywilnego;

sprostowania aktu stanu cywilnego;

uniewaznienia jednego z dwoch aktéw stwierdzajgcych to samo zdarzenie;

odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego;

ustalenia tresci aktu.

Podejmowanie czynnosci urzedowych zwigzanych ze stanem cywilnym os6b na podstawie:

a)
b)

<)
d)

e)

f)

prawomocnych orzeczen sadéw;

decyzji administracyjnych;

odpisow aktow stanu cywilnego;

protokotéw sporzadzanych przez kierownikow urzeddéw stanu cywilnego albo konsuléw z czynnosci z
zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktére wymagajg dotgczenia wzmianek dodatkowych do aktow
stanu cywilnego;

odpiséw zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentéw pochodzgcych od
organéw obcego panstwa, niewymagajgcych uznania;

innych dokumentéw majgcych wptyw na tres¢ lub waznos¢ aktu.

Wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

Wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra spraw wewnetrznych o

nadanie PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka urodzonego w Polsce.

Aktualizacja danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po dokonaniu zmian w aktach stanu cywilnego,

usuwanie niezgodnosci.

Orzekanie w sprawie wydania decyzji 0 zmianie imienia i nazwiska.

Wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a)
b)

c)

odpiséw zupetnych i odpiséw skréconych aktéw stanu cywilnego;
zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby;

zadwiadczen o stanie cywilnym.

10) Wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaty w Polsce cudzoziemiec nie majacy

zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ matzernstwo za granica.

11) Wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie malzenstwa, o ktérych mowa w

art. 41 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

12) Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu, o ktérym mowa w art. 4

Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

13) Wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie zwigzku matzenskiego poza siedzibg Urzedu Stanu

Cywilnego.

14) Przenoszenie aktéw stanu cywilnego zgromadzonych w ksiegach stanu cywilnego do rejestru stanu



cywilnego.

15) Przechowywanie oraz konserwacja ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych.

16) Przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego, dla ktérych zakonczyt sie okres
przechowywania w tutejszym.

17) Przygotowywanie wnioskéw o nadaniu medali za dtugoletnie pozycie matzenskie, organizowanie i
celebrowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego i 100-lecia urodzin.

18) Wykonywanie uméw miedzynarodowych i konwencji konsularnych dotyczgcych obrotu prawnego z
zagranicg w sprawach cywilnych i rodzinnych oraz panstw obcych, ktére uczestniczg w obrocie prawnym
z Polska.

19) Wspodtpraca z palcéwkami Strazy Granicznej w zakresie migracji obcokrajowcow do Polski i zwigzanym z
tym zawieraniem zwigzkéw matzenskich.

20) Wykonywanie innych zadan zgodnie z wkasciwoscig rzeczowg dla Urzedu Stanu Cywilnego.

Podrozdziat 4
Komenda Stra zy Miejskie;.
§ 26. Do zakresu dziatania Komendy Strazy Miejskiej w Czeladzi nalezg zadania okreslone w

.Regulaminie Strazy Miejskiej w Czeladzi” nadanym uchwatg Rady Miejskiej w Czeladzi.

§ 27. Do zadan Sluzby Statego Dyzuru nalezg zadania okreslone w ustawie o strazach gminnych
oraz:

1) Przyjmowanie sygnatéw i powiadamianie os6b funkcyjnych w miescie odpowiedzialnych za zarzgdzanie
kryzysowe i osigganie wyzszych stanéw gotowosci alarmowych i gotowosci obronnej w przypadku
zagrozenia bezpieczenstwa.

2) Zbieranie informacji o aktualnej sytuacji w miescie.

3) Reagowanie na zglaszane zdarzenia i powiadamianie odpowiednich stuzb.

§ 28. 1. W Strazy Miejskiej znajduje sie Referat Zarzadzania Kryzysowego.
2. Do zadan Referatu Zarzgdzania Kryzysowego nalezg zadania w zakresie zarzgdzania
kryzysowego, Obrony Cywilnej i spraw obronnych:

1) Opracowanie i aktualizacja przy wspétudziale wydziatéw urzedu oraz wtasciwych instytucji Planu Obrony
Cywilnej Miasta, Planu Zarzgdzania Kryzysowego oraz planéw dziatania wynikajgcych z realizowanych
zadan obronnych.

2) Opiniowanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczgcych obrony cywilnej i majgcych wptyw na
realizacje zadan obrony cywilnej.

3) Planowanie, organizacja i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem sit i Srodkdw ratowniczych
oraz OC w akcjach zapobiegania i zwalczania klesk zywiotowych i katastrof oraz wspétdziatanie
z whasciwymi instytucjami w tym zakresie.

4) Planowanie i organizacja udziatu sit i sSrodkéw OC w realizacji zadan na rzecz sit zbrojnych.

5) Nadzoru w zakresie realizacji zadan obronnych i OC w gminnych jednostkach organizacyjnych.

6) Planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuaciji ludnosci, débr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem.

7) Woyznaczanie oraz nadzorowanie przygotowania zaktadow opieki zdrowotnej do udzielania pomocy

medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia.



8) Zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci, zaktadéw przemystu spozywczego oraz urzgdzen
specjalnych.

9) Opracowanie i aktualizacja bazy danych dotyczacych sit i Srodkéw niezbednych do realizacji zadan
obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

10) Prowadzenie ewidencji budownictwa ochronnego istniejagcego i do doraznego przygotowania oraz
utrzymania w gotowosci eksploatacyjnej budownictwa ochronnego.

11) Planowanie i realizacja szkolenia obronnego i OC oraz popularyzacja Obrony Cywilnej

12) Organizowanie systemu fgcznosci i utrzymywanie w ciggtej sprawnosci technicznej Systemu
Powszechnego Ostrzegania i Alarmowania Ludnosci.

13) Opiniowanie, uzgadnianie i rozliczanie dotacji celowych dla organizacji pozarzgdowych i stowarzyszen,
ktorych zadania statutowe obejmujg zakres: ratownictwa i ochrony ludnosci, pomocy ofiarom katastrof
i klesk zywiotowych.

14) Przygotowanie i utrzymanie w statej gotowosci do pracy stanowiska kierowania, gminnego centrum
zarzgdzania kryzysowego.

15) Prowadzenie ewidencji, nakladanie, rozliczanie i realizacja $wiadczenh osobistych, rzeczowych
i szczegolnych.

16) Zorganizowanie doreczania i doreczanie kart powotania w trybie Akcji Kurierskiej Administraciji
Publicznej.

17) Utrzymanie w statej gotowosci eksploatacyjnej bazy magazynowej.

18) Prowadzenie innych spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego, Obrony Cywilnej i spraw obronnych nie
przydzielonych innym wydziatom urzedu.

Podrozdziat 5
Wydziat Edukaciji i Polityki Spotecznej.
§ 29. Wydziat Edukaciji i Polityki Spotecznej dzieli sie na referaty:
1) Referat Edukacii;
2) Referat Polityki Spotecznej.
§ 30. Do zadan Referatu Edukacji nalezy:

1) Koordynacja i nadzér nad dziatalnoscig publicznych przedszkoli, szkét podstawowych, gimnazjow
prowadzonych przez Miasto.

2) Realizacja zadan zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem przeksztatcaniem lub likwidacjg
przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow.

3) Prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg pracy w placéwkach oswiatowych.

5) Koordynowanie pracy placowek oswiatowych nieferyjnych w czasie wakaciji.

6) Przedstawianie Burmistrzowi Miasta kandydatur do nagréd Burmistrza Miasta, Kuratora Oswiaty,
Ministra Edukaciji dla nauczycieli.

7) Kontrola i egzekucja spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat.

8) Przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow placéwek oswiatowych.

9) Przeprowadzanie postepowania egzaminacyjnego dla nauczycieli kontraktowych ubiegajgcych sie o
awans zawodowy na stopiefh hauczyciela mianowanego.

10) Koordynowanie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli.



11) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd dla uczniow i stypendiow dla studentow.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikow.

13) Organizacja dowozu dzieci niepetnosprawnych do specjalistycznych placoéwek oswiatowych.

14) Koordynacja dziatan placéwek publicznych i niepublicznych w zakresie gromadzenia danych zgodnie z
ustawg o systemie informacji oswiatowej (SIO), prowadzenie zbioru baz danych.

15) Wspétdziatanie z dyrektorami placowek oswiatowych oraz koordynacja zadan w zakresie planowania
budzetu, wprowadzania zmian w planach finansowych, planowania doskonalenia zawodowego
nauczycieli, wzbogacania procesu dydaktyczno — wychowawczego.

16) Realizacja zadan zwigzanych z dotacjami dla przedszkoli niepublicznych oraz wspotpraca z jednostkami
samorzgdu terytorialnego w zakresie zwrotu kosztéw udzielonych dotaciji.

17) Realizacja zadan zwigzanych ze zwrotem kosztéw wychowania przedszkolnego na dzieci
uczeszczajagcych do czeladzkich przedszkoli publicznych, a zamieszkatych na terenie innych gmin oraz
zwrot kosztéw innym gminom za dzieci zamieszkate na terenie Czeladzi.

18) Wystepowanie z wnioskami o dotacje celowe i rozliczanie dotacji celowych.

19) Nabor osob biorgcych udziat w miedzynarodowej wymianie mtodziezowej z miastami partnerskimi.

§ 31. Do zadan Referatu Polityki Spotecznej nalezy:

1) Wdrazanie i koordynowanie zadan z zakresu polityki spotecznej realizowanej przez Miasto Czeladz.

2) Analizowanie sytuacji spotecznej mieszkancow Czeladzi dla potrzeb tworzenia lokalnej polityki
spoteczne;.

3) Inicjowanie , wdrazanie i koordynowanie miejskich programéw na rzecz okreslonych grup spotecznych,
wpisujacych sie w obszar polityki spoteczne;j.

4) WspoOtpraca w opracowywaniu strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych oraz miejskich
programow spotfecznych.

5) Wspotpraca z jednostkami pomocy spotecznej w wykonywaniu zadan, wynikajgcych z rzgdowych
programow z obszaru polityki spotecznej.

6) Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi dziatajgcymi w obszarze pomocy spotecznej: Miejskim
Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Czeladzi, Domem Pomocy Spotecznej ,SENIOR”, Ztobkiem Miejskim,

7) Opracowywanie oraz koordynowanie realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych Miasta Czeladz.

8) Prowadzenie i koordynowanie zadah w zakresie przeciwdziatania narkomanii.

9) Opracowywanie i realizacja ,Programu wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi
podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie” w tym:

a) opracowywanie zasad realizacji Programu, przygotowywanie dokumentacji oraz przeprowadzanie
otwartych konkurséw ofert,

b) przyznawanie dotacji z budzetu miasta, zawieranie stosownych umow i anekséw,

c) przeprowadzanie kontroli doraznych,

d) nadzorowanie, kontrola nad rozliczeniami dotacji udzielanych dla organizacji pozarzgdowych ze
srodkow gminy.

10) Koordynacja i realizacja zadan gminy okreslonych w ustawie o opiece nad dzie¢mi do lat 3,



w tym prowadzenie rejestru ztobkéw.

11) Inicjowanie i prowadzenie zadan w zakresie profilaktyki zdrowotne;.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolen na prowadzenie placowek wsparcia dziennego.

13) Prowadzenie postepowan w sprawie przyznania Karty Duzej Rodziny.

14) Realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.

15) Organizowanie i koordynowanie akcji ,Lato w Miescie” i ,Zima w Miescie”.

16) Wspdtpraca z Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Czeladzi w ramach wtasciwosci rzeczowej
Wydzialu.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw i nagréd sportowych.

18) Wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Bedzinie, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Bedzinie w zakresie zadan z obszaru polityki spotecznej realizowanych przez te jednostki na rzecz
mieszkancow Czeladzi.

Podrozdziat 6
Wydziat Gospodarki Nieruchomo  $ciami.
§ 32. Do zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

1) Inwentaryzacja mienia komunalnego.

2) Komunalizacja mienia.

3) Regulacja stanéw prawnych nieruchomosci gminnych.

4) Nazewnictwo ulic w miescie.

5) Nadawanie numeracji porzgdkowej nieruchomosci.

6) Prowadzenie postepowan o rozgraniczeniu lub podziale nieruchomosci.

7) Przekazywania nieruchomosci gminnych w uzytkowanie wieczyste.

8) Przekazywania nieruchomosci gminnych w trwaly zarzgd na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych.

9) Sprzedazy mienia komunalnego.

10) Nabywania nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci.

11) Ustanowienie ograniczonych praw rzeczowych.

12) Oddawania nieruchomosci gminnych w dzierzawe, najem i uzyczenie.

13) Prowadzenia spraw zwigzanych z lokalizacjg reklam na gruntach i budynkach gminnych.

14) Prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na czasowe zajecie nieruchomosci gminnych
(wejscie w teren).

15) Prowadzenia spraw zwigzanych z rolnictwem w Gminie i rodzinnymi ogrédkami dziatkowymi.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi.

17) Nadzor wiascicielski nad spotkami z udziatem gminy Czeladz.

18) Nadzor wiascicielski we wspdlnotach mieszkaniowych.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolnotami mieszkaniowymi.

20) Wykonywanie innych zadan zgodnie z wtasciwoscig rzeczowg Wydziatu.

Podrozdziat 7
Wydzial Rozwoju Miasta i Funduszy Zewn etrznych.
§ 33. Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy Zewnetrznych dzieli sie na referaty:

1) Referat Rozwoju Miasta.

2) Referat Funduszy Zewnetrznych.



§ 34. Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju Miasta nalezy:

1) Prowadzenie spraw z zakresu opracowania i zmian studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem i zmianami miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego gminy.

3) Prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

4) Prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o ustalenie warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu.

5) Prowadzenie spraw dotyczacych odbierania i zagospodarowania odpadow komunalnych z terenu gminy.

6) Realizacja Krajowego Programu Gospodarowania Odpadami.

7) Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci regulowane;.

8) Opiniowanie Planu Ruchu Zaktadu Gérniczego oraz robét hydrogeologicznych.

9) Opracowywanie i realizacja Programu usuwania wyrobéw azbestowych z obszaru gminy.

10) Realizacja dotacji do zmian sposobu ogrzewania dla 0s6b fizycznych w lokalach przeznaczonych na
cele mieszkalne.

11) Prowadzenie spraw z zakresu informacji o przestrzeni miejskiej i Srodowisku za pomocg narzedzi GIS.

12) Opracowywanie i realizacja Programu Ochrony Srodowiska.

13) Prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla
projektowanych inwestycji.

14) Prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji na usuniecie drzew i krzewdw oraz wymierzanie kar za
samowolng wycinke czy zniszczenie zieleni.

15) Sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem zieleni w miescie.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczng w mieécie.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad zwierzetami bezdomnymi oraz realizacja Programu opieki
nad zwierzetami.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z inzynierig ruchu i komunikacjg publiczna.

19) Sprawowanie nadzoru nad jednostkami gminnymi w zakresie dr6g gminnych, targowisk oraz cmentarza
komunalnego.

20) Prowadzenie, koordynacja i nadzorowanie zadan zwigzanych z ochrong zabytkéw i opiekg nad
zabytkami.

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i opiekg débr kultury wspétczesnej nie bedacych zabytkami,
w tym miejsc pamieci.

§ 35. Do zakresu dziatania Referatu Funduszy Zewnetrznych nalezy:

1) Koordynowanie realizacji Strategii Rozwoju Miasta i innych programéw strategicznych oraz projektow
wynikajgcych z ich zapiséw.

2) Podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na finansowanie inwestycji, w tym
srodkéw z funduszy Unii Europejskiej.

3) Koordynacja wdrazania projektow, ktére otrzymaty dofinansowanie ze srodkéw zewnetrznych, oraz
gromadzenie informacji o ich realizaciji.

4) Wspoltdziatanie z instytucjami nadzorujgcymi realizacje dofinansowanych projektow.

5) Monitorowanie realizacji i rozliczanie inwestycji wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.



6) Koordynowanie i wspotpraca w ramach zadan zwigzanych z politykg inwestycyjng realizowang przez
Urzad Miasta i gminne jednostki organizacyjne.

7) Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych.

8) Wspodtpraca z gminng spotkg ZIK Sp. z 0. 0. w zakresie Wieloletniego planu rozwoju i modernizacji
urzgdzen wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych oraz taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode i
zbiorowego odprowadzania $ciekdw.

9) Opracowanie i koordynacja realizacji gminnego Programu gospodarki niskoemisyjne;.

10) Opracowanie oraz aktualizacja gminnego Planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe na obszarze gminy Czeladz.

Podrozdziat 8
Wydziat Prawno-Organizacyjny.
§ 36. Wydzial Prawno-Organizacyjny dzieli sie na referaty:

1) Referat Organizacyjny.

2) Referat Kadr i Spraw Pracowniczych.

3) Referat Obstugi Rady Miejskiej.

§ 37. Naczelnik Wydziatu jest jednoczesnie Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
§ 38. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) Zapewnienie ptynnego przeptywu informacji wewnetrznej i obiegu korespondencji.

2) Obstuga kancelarii.

3) Obstuga punktu informacyjnego.

4) Obstuga w zakresie sekretarsko-biurowym Kierownictwa Urzedu Miasta.

5) Obstuga spotkan Kierownictwa Urzedu Miasta.

6) Prowadzenie dziatan zwigzanych z tworzeniem aktow normatywnych wydawanych przez organy Miasta
— Burmistrza i Rade Miejska.

7) Zapewnienie obstugi prawnej w Urzedzie Miasta.

8) Prowadzenie rejestru i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji kierowanych do
Burmistrza.

9) Przekazywanie wtasciwym podmiotom interpelacji i wnioskéw radnych, wnioskéw komisji Rady Miejskiej
w celu ich merytorycznego rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi.

10) Rejestrowanie wnioskOw i interwencji postéw i senatorow.

11) Prowadzenie i nadzorowanie statystyki i sprawozdawczosci Miasta.

12) Prowadzenie spraw z zakresu organizacji szkolen dla pracownikéw.

13) Zapewnienie dostepu do informacji publicznej. Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem
informacji publicznej na wniosek.

14) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

15) Prowadzenie kancelarii informacji niejawnych.

16) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych.

17) Realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem i gospodarowaniem zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych.

18) Obstuga wyborow i referenddw, prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci w tym zakresie.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz z ochrong przeciwpozarowa.



20) Administrowanie i doskonalenie infrastruktury teleinformatycznej Urzedu Miasta.

21) Realizacja budzetu Strazy Miejskiej w zakresie spraw pracowniczych.

22) Prowadzenie Biuletynu Informaciji Publicznej.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

§ 39. Do zadan Referatu Kadr i Spraw Pracowniczych nalezy:
Prowadzenie rekrutacji, zgodnie z procedurg naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz realizacja zadan w zakresie odbywania stuzby
przygotowawczej, zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.
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 porzagdkowych).
Prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych
oraz archiwum akt osobowych bylych pracownikéw.
Ustalanie uprawnien pracowniczych dotyczgcych: wymiaru urlopu, dodatku za wystuge lat, nagrod
jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie w tym zakresie stosowanych
dokumentow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emerytury i renty chorobowe.
Prowadzenie ewidenciji czasu pracy oraz urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, macierzynskich,
wychowawczych i bezptatnych.
Prowadzenie indywidualnych spraw pracownikéw, w tym wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.

Prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw urzedu.

10) Koordynowanie spraw z zakresu ocen kwalifikacyjnych pracownikow urzedu.

11) Prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzonych w urzedzie praktyk i stazy pracowniczych.

12) Wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikéw w ramach form

aktywizacji zawodowe;j.

13) Prowadzenie rejestru delegacji pracowniczych oraz koordynacja prac w tym zakresie.

14) Prowadzenie spraw dotyczacych reklamowania wszystkich radnych i innych zatrudnionych oséb

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

istotnych dla kierowania Gming i niezbednych do realizacji zadan obronnych w czasie mobilizacji i w
czasie wojny.

§ 40. Do zadan Referatu Obstugi Rady Miejskiej nalezy:
Opracowywanie harmonogramow, projektéw plandw pracy i terminarzy posiedzen Rady Miejskiej oraz jej
komisji.
Sporzadzanie protokotéw z obrad sesji Rady Miejskiej i posiedzen komisiji.
Prowadzenie rejestréw interpelacji i wnioskow radnych, wnioskéw komisji Rady Miejskiej oraz
przekazywanie ich do Burmistrza.
Prowadzenie rejestru projektéw uchwat i uchwat Rady Miejskiej.
Prowadzenie rejestru i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji kierowanych do Rady
Miejskiej.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem tytutéw i odznaczen.

Opracowywanie analiz dla potrzeb Rady Miejskiej i jej Komisji w ramach kompetencji nalezgcych do



Biura.
8) Planowanie i koordynowanie wyjazdéw stuzbowych oraz szkolen radnych.
9) Zapewnienie niezbednej pomocy techniczno-organizacyjnej radnym w sprawowaniu przez nich
mandatow.
10) Opracowywanie planéw finansowych i obstuga finansowa Rady Miejskiej.
11) Udzielanie informacji publicznej z zakresu dziatania Rady i Komisji w tym biezgce umieszczanie na
stronie BIP informacji dotyczgcej dziatalnosci Rady.
12) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw sadowych.
13) Opracowywanie projektow dokumentow legislacyjnych dla potrzeb Przewodniczgcego Rady i radnych.
14) Realizacja procesu koordynowanie postepowan nadzorczych.
15) Obstuga administracyjna Miodziezowej Rady Miejskiej.
16) Realizacja procesu dot. oswiadczen majgtkowych radnych oraz wszelkich innych oswiadczen.
17) Realizacja spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatu radnego.
Podrozdziat 9
Wydziat Administracyjno — Gospodarczy.
§ 41. Do zadan Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:
1) Zarzad budynkiem i zabezpieczenie mienia Urzedu.
2) Ubezpieczenie mienia Urzedu w tym samochodow stuzbowych i Samochodow Strazy Miejskiej .
3) Obstuga eksploatacyjna i remontowa budynku Urzedu oraz urzgdzen technicznych zainstalowanych
w poszczegOlnych pomieszczeniach.
4) Obstuga wydziatbw Urzedu Miasta w niezbedne do ich funkcjonowania materiaty i sprzet oraz
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki materiatowej.
5) Prowadzenie magazynu materialdw biurowych i czystosci.
6) Zamawianie drukow, formularzy, drukow firmowych, wizytowek.
7) Zamawianie pieczeci i prowadzenie ich rejestru.
8) Prenumerowanie prasy i zakup pozycji ksigzkowych.
9) Publikacja ogtoszen prasowych.
10) Utrzymania czystosci i porzadku w budynku Urzedu Miasta i w jego otoczeniu.
11) Gospodarowanie mieniem ruchomym Urzedu w tym réwniez srodkami transportu.
12) Utrzymywanie systemu kompleksowej identyfikacji Urzedu Miasta.
13) Obstuga Urzedu Miasta i jego otoczenia w zakresie zaopatrzenia i nalezytego utrzymania godta
panstwowego i flag.
14) Planowanie, prowadzenie i realizacja budzetu Strazy Miejskiej z wylgczeniem spraw pracowniczych.
Podrozdziat 10
Wydziat Spraw Obywatelskich.
§ 42. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy:
1) Prowadzenie rejestru wyborcow.
2) Sporzadzanie spisow wyborcow.
3) Sporzadzanie wykazéw dzieci do szkot.
4) Prowadzenie w systemie teleinformatycznym rejestru mieszkancOw oraz rejestru zamieszkania

cudzoziemcow.



5) Wydawanie zaswiadczen oraz udostepnianie danych z rejestru mieszkancow.

6) Aktualizacja rejestru PESEL oraz wystepowanie o nadanie numeru PESEL.

7) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania oraz ustalania
charakteru pobytu.

8) Wydawanie dowoddéw osobistych.

9) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem, wymiang, zwrotem i utratg dowoddw osobistych.

10) Prowadzenie archiwum wydanych dokumentéw tozsamosci.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg i kwalifikacjg wojskowa.

13) Wydawanie decyzji oraz przyznawanie $wiadczen pienieznych zotnierzom oraz osobom podlegajgcym
obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej na podstawie ustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarcze;.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu 0s6b taksowka.

16) Wykonywanie zadah zwigzanych ze zgromadzeniami publicznymi.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawanie zezwolen na prowadzenie imprez masowych.

19) Wykonywanie innych zadan zgodnie z wtasciwoscig rzeczowg Wydziatu.

Podrozdziat 11
Wydziat Finansowo-Bud zetowy.
§ 43. Wydzial Finansowo-Budzetowy dzieli sie na referaty:
1) Referat Finansowy.
2) Referat Budzetowy.
§ 44. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat.

2) Przygotowywanie projektow uchwat podatkowych.

3) Prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie ulg udzielanych na wniosek podatnika oraz
przygotowywanie projektéw decyzji w tym zakresie.

4) Prowadzenie ksiegowosci podatkowej.

5) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodow podatkowych.

6) Kontrola prawidtowosci ztozonych deklaracji podatkowych.

7) Prowadzenie kontroli w terenie w zakresie powszechnosci opodatkowania oraz rzetelnosci sktadanych
informacji o nieruchomosciach.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem egzekucyjnym naleznosci z tytutu podatkéw i optat.

9) Przygotowywanie projektow postanowien w sprawie ulg odnosnie podatkéw od spadku i darowizn.

10) Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowa.

12) Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz wydawanie decyzji w tym zakresie.

13) Sporzadzanie informacji i sprawozdan o udzielonej pomocy publiczne;.



14) Wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publiczne;.
15) Prowadzenie kasy.
§ 45. Do zadan Referatu Budzetowego nalezy:

1) Nadzér i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem projektow budzetu Miasta.
2) Monitorowanie przebiegu wykonania budzetu oraz przeprowadzanie okresowych analiz stanu realizaciji

budzetu Miasta.
3) Prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetu miasta.
4) Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu Miasta.
5) Przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych zmian w budzecie.
6) Okresowe rozliczanie dotacji zwigzanych z realizacjg zadan zleconych.
7) Obstuga finansowo- ksiegowa gminy jako jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Urzedu Miasta jako

jednostki budzetowe;.
8) Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej, w tym kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i

finansowych z planem finansowym.
9) Kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno — rachunkowym.
10) Prowadzenie ksiegowosci oraz windykacja w zakresie dochodéw budzetowych.
11) Prowadzenie ksiegowosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
12) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki budzetowej — Urzedu Miasta.
13) Prowadzenie spraw zwigzanych z rachubg ptac pracownikéw Urzedu.
14) Prowadzenie rozliczehn z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Podrozdziat 12
Audytor Wewn etrzny.
§ 46. Do zakresu dziatania Audytora Wewnetrznego nalezy badanie systemdw zarzgdzania i kontroli
w Urzedzie Miasta, w tym procedur kontroli finansowej oraz czynno$ci doradczych, w tym skfadania
wnioskéw, majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu Miasta.
Podrozdziat 13
Administrator Bezpiecze nstwa Informaciji.
§ 47. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1) Zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegdélnosci przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych;

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcg sposob przetwarzania danych
oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych
odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, a w szczeg6lnosci powinien
zabezpieczyé¢ dane przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe
nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub
zniszczeniem, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych;

C) zapewnianie zapoznania osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
Z przepisami o ochronie danych osobowych.

2) Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych.



Rozdziat VI
Przepisy przej $ciowe i ko Acowe.
§ 48. Zmiana Regulaminu nastepuje w drodze zarzadzenia Burmistrza.
§ 49. Traci moc Zarzgdzenie Nr 180/2015 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 16 czerwca 2015 r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz.
8§ 50. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 51. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2016 r.

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec



Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz
Schemat organizacyjny

Burmistrz
Miasta
| | | |
Zastepca Burmistrz Zastepca Burmistrza
ds. Komunalnych ds. Spotecznych Sekretarz Miasta Skarbnik Miasta
Wydziat Rozwoju Wydziat Promocji Wydziat Zamowien Wyd2|ai Wydziat
Miasta i Funduszy Miasta, Kultury Publicznych i Kontroli Prawno-Organizacyjny Finansowo-
L Zewnetrznych ) iV\éSpé*pr?Cy Wewnetrznej Budzetowy
z Zagranicg
f ) I
Gz\éy%::ki p : I ~ Urzad Stanu ) Wyd2|a+
Nier chgmoéc'am' Wydziat Edukacii Cywilnego Administracyjno-
ieru lami i Polityki _ J Gospodarczy
- / Spotfecznej
N J | <
Straz Miejska Wyd2|ai Spraw
) Obywatelskich
—
N
Audytor Wewnetrzny

J




