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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Ugdu Miasta Trzebini ok&a organizag i zasady
funkcjonowania Urgdu.

Urzad realizuje zadania wynikgje z ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 saaurie
gminnym oraz innych ustaw i przepisow szczegoélnych.

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow praavgggo dochody i wydatki
w catasci objete @1 budzetem Gminy Trzebinia.

Siedzila Urzedu jest miasto Trzebinia.

W szczegolngci regulamin okréa:

= struktug organizacyjn Urzedu,

= zasady kierowania oraz organizowania pracy wetlirie,

ogolne zakresy dziatania komérek organizacyjnych,
= zasady i organizagpziatalngci kontrolnej,
* organizaci przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow,

= zasady tworzenia i wykonywania prawa.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
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USTAWIE- naleey przez to rozumie ustaw o0 samorzdzie gminnym
z dnia 8 marca 1990r.

REGULAMINIE - nalery przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Ugdu
Miasta Trzebinia.

MIE SCIE - nalezy przez to rozumieGmirg Trzebinia.

BURMISTRZU - nalery przez to rozumieBurmistrza Miasta Trzebini.
SKARBNIKU - nalezy przez to rozumieSkarbnika Gminy Trzebinia.
SEKRETARZU - nalezy przez to rozumieSekretarza Gminy Trzebinia.
URZEDZIE - nalezy przez to rozumieUrzad Miasta Trzebini.

WYDZIALE - nalezy przez to rozumiewydziat Urzdu Miasta Trzebini lub komdek
wchodzaca w sklad Urzdu na prawach wydziatu.



ZASADY KIEROWANIA PRAC A URZEDU

§3

Do wykonywania zada Urzedu tworzy s¢ wydzialy. referaty i stanowiska (jedno

i wieloosobowe), do zadaktérych nalea czynndci okreslone w regulaminie,

przepisach szczegolnych lub powierzone ¢bdymi poleceniami Burmistrza albo

wynikajace z uchwat Rady Miasta Trzebini.

Wydziatami kierug naczelnicy, z tymze Urzdem Stanu Cywilnego kieruje kierownik

USC.

Na czele referatow stpKierownicy Referatow.

Obstug prawry realizuje st poprzez umowy cywilnoprawne z KancedafRadcy

Prawnego. Zakres obstugi prawnej, obgzki i kompetencje okiga stosowna umowa.
§4

Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz.

Burmistrz kieruje catoksztaltem dziatakwdp Urzedu przy pomocy swoich zagicow,
Sekretarza i Skarbnika.

Burmistrz jest zwierzchnikiem wszystkich pracowmkéUrzedu. kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych.

W czasie nieobecioi Burmistrza jego obowrki petni pierwszy zagpca Burmistrza.

§5

Burmistrz jest szefem obrony cywilnej.

Szef obrony cywilnej wykonuje swoje zadania przynoeay komorki do spraw Obrony
Cywilnej i Zaradzania Kryzysowego.

Burmistrz jest administratorem danych osobowych.



1. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

§6

STRUKTURA ORGANIZACYJNA W URZ EDZIE PRZEDSTAWIA SI E

1. BURMISTRZ

© © N o g s~ wDdhPE

Stanowisko ds.

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

NASTEPUJACO

Urzad Stanu Cywilnego.
Obrony Cywilnej i Zaxzania Kryzysowego.
Audytor Wewrgtrzny.

Europejskich Funduszy Strukturalnych
BHP i Ochrony P/Po
zamowigoublicznych.

informacji niejawnych.

Kadr i Szkdile

kontroli.

2. ZASTEPCA BURMISTRZA

1. Woydziat Spraw Obywatelskich i Administracyjnych

w tym:

» Referat Spraw Meldunkowych i Dowodow Osobistych

» Referat Spraw Spotecznych

» Referat Zdrowia i Organizacji Pozadowych

» Referat Kultury Fizycznej i Turystyki

Stanowisko ds.

Sportu i Rekreacji

3.  Wydziat Marketingu Gminnego

» Referat Promocji i Wspétpracy z Zagranic

» Referat Wspierania Inicjatyw Spotecznych

symbol
B

usc
BOC
BA
BFS
BHP
BZP
BIN
BKS
BK

BO

OA

AMD
AS
AZ
AKT

OSR
OM
MPZ
MWI



4. Stanowisko ds. Informatyki i Administrowania Sie&omputerovy OIK

3. ZASTEPCA BURMISTRZA BG

1. Wydziat Gospodarki Komunalnej. Ochrofyodowiska. Rolnictwa i Lanictwa GK

w tym
» Referat Gospodarki Komunalnej KGK
» Referat Gospodarki Mieszkaniowej KGM
= Referat Ochrongrodowiska. Rolnictwa i Lenictwa KOS

2.  Wydziat Architektury. Budownictwa. Gospodarki Niehomdaciami i Geodezji GB

w tym
= Referat Architektury i Budownictwa BAB
» Referat Gospodarki Nieruchogwami BGN
» Referat Regulacji Geodezyjno — Prawnych BRG
=  Gminny Grodek Dokumentacji Geodezyjnej
| Kartograficznej. Katastru i Geodezji GB
3. Wydziat Rozwoju Gminy GR
w tym
= Referat Inwestycji i Remontow RIR
= Referat Drog i Transportu Publicznego RDT
4. SKARBNIK GMINY BF
1. Wydziat Finansowy FF
w tym:
= Referat Podatkéw i Zobowzan FPZ
» Referat Budetu i Spraw Finansowo — Kgjowych FBG
2. Stanowisko ds. Nadzoru Weicielskiego FNW



5. SEKRETARZ GMINY BS

1. Wydziat Organizacyjny i Spraw Administracyjno — @oslarczych SO
w tym:
. Referat Obstugi Burmistrza i Ydu OoOou
. Referat Spraw Administracyjno — Gospodarczych OAG
2. Rzecznik Prasowy SRP
3. Biuro Rady SR
4. Stanowisko ds. zagdzania systemem jaka SJ

§7

Struktug organizacyja Urzedu obrazuje schemat organizacyjny stangwizahcznik

do niniejszego regulaminu.



IV. PODZIAL ZADA N MIEDZY STANOWISKAMI
KIEROWNICZYMI W URZ EDZIE

§8

Do zada Burmistrza w szczegolioi nalezy

1. Kierowanie bieacymi sprawami Gminy.

2. Reprezentowanie Gminy na zestnz.

3. Przygotowywanie projektow uchwat Rady, realizacga wynikajacych z uchwat
Rady.

4. 0Ogolny nadzor nad pradJrzedu i bezpéredni nadzér nad pragodlegtych komorek
organizacyjnych i stanowisk.

5. Kierowanie obroa cywilng w gminie. wykonywanie zadaszefa OC.

6. Przedkiadanie Wojewodzie oraz Regionalnej lIzbie a®bunkowej odpowiednich
uchwat Rady w terminie do 7 dni od ich peda.

7. Ogtaszanie uchwat budtowych i sprawozdaz ich wykonania.

8. Pelnienie powinngi pracodawcy w zakresie olktenym przepisami prawa pracy.
w szczegOlnéci kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samubwzvych i innych.

9. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakradministracji publicznej.

10. Skladanie Radzie okresowych sprawazda swej dziatalnai.

11.Informowanie Wojewody o0 zamiarze przysienia Gminy do Zwizku Komunalnego.

12.Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnyckedzy komorkami Urzdu.

13.Wykonywanie zada i podejmowanie zawdzen w sprawach wynikagych
Zz obowhzujacych przepisow prawa dotygzych zada Gminy, gospodarowania
mieniem komunalnym . powotywania i odwotywania zpsbw Burmistrza.

14.Organizowanie akcji ratowniczych w przypadkgdk zywiotowych i katastrof.

§9

Do zada zastpcdw Burmistrza w szczegélém nalezy:

Zastpca Burmistrza ( symbol BO):

1. Podejmowanie wszelkich dziagtakreslonych w § 8 w czasie nieobecwo Burmistrza.



2. Podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawadaieidonych imiennym

upowanieniem Burmistrza.

3. Prowadzenie i nadzorowanie spraw Gminy iddiiz dotycacych:

4.

spraw meldunkowych i dowodow osobistych,

dodatkéw mieszkaniowych,

prowadzenia dziatalsoi gospodarczej przez podmioty gospodarcze rej@stie
przez Urad,

wspOtpracy z organizacjami pozadowymi,

edukacji, szkoét podstawowych, gimnazjow i przeddizko

ochrony zdrowia obywateli,

kultury, w tym take kultury fizycznej i sportu,

rozwoju gminy w zakresie planowania, promocji i ¥gpacy z zagranic

Sprawowanie bezgcedniego nadzoru nad wydziatami:

Spraw Obywatelskich i Administracyjnych,
Marketingu Gminnego.
Stanowisko ds. Sportu i Rekreacji,

Stanowisko ds. Informatyki i Administrowania Sie&omputerovd.

5. Reprezentowanie Gminy na zesmnz z upowanienia Burmistrza .

8.
9.
10.

11.

Wspotpraca z Ragi jej komisjami oraz jednostkami pomocniczymi vkesie swego
dziatania.
Nadzor i wspoétpraca z gminnymi jednostkami orgacypaymi w zakresie swego
dziatania, a mianowicie z:

Trzebihskim Centrum Administracyjnym,

Miejsko — Gminnym ®rodkiem Kultury . Sportu i Rekreacii,

Instytucp Kultury ,Dwor Zieleniewskich”,

Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

Miejska Biblioteka Publiczry im. Adama Asnyka,

Swietlica ,Plus”.
Wspotpraca z Niepublicznym Zaktadem Opieki Zdroveptn
Petnienie funkcji administratora bezpieagava informacji.
Prowadzenie dziata skierowanych na budawspoteczastwa informacyjnego na
poziomie lokalnym i wspotpraca ze Zwkiem Powiatow Polskich w tym zakresie.
Prowadzenie ok&onych spraw gminnych powierzonych przez Burmistrza



Zastpca Burmistrza ( symbol BG)

1. Podejmowanie wszelkich dzigt@akreslonych w 8 8 w czasie nieobectoBurmistrza
i jego | Zasgpcy.

2. Podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawaatesonych imiennym
upowanieniem Burmistrza.

3. Prowadzenie i nadzorowanie spraw Gminy iddiz dotycacych:

= gospodarki komunalnej,

= ochronysrodowiska,

= rolnictwa i I&nictwa,

= architektury i budownictwa,

= geodezji w tym zasobu geodezyjnego i gospodarkitgrui,
» regulacji geodezyjno-prawnych,

* rozwoju gminy w zakresie inwestycji i remontow.

4. Sprawowanie bezgoedniego nadzoru nad wydziatami Gospodarki Komugjaln
OchronySrodowiska, Rolnictwa i Lénictwa, Architektury, Budownictwa i Geodezji
oraz Rozwoju Gminy.

5. Reprezentowanie Gminy na zesmnz z upowanienia Burmistrza.

6. Wspdipraca z Radi jej komisjami oraz jednostkami pomocniczymi vkesie swego
dziatania.

7. Nadzor i wspotpraca z gminnymi jednostkami orgacypaymi w zakresie swego
dziatania, a mianowicie z:

= Trzebihskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego,
=  Spotky ,Ustugi Komunalne”,
» Miejska Pracowrni Geodezyja.

8. Prowadzenie ok&onych spraw gminnych powierzonych przez Burmistrza

§10

Do zada Sekretarza Gminy (BS) nalew szczegOIngi:
1. Prowadzenie spraw Gminy powierzonych SekretarzoneépBurmistrza.
2. Prowadzenie i nadzorowanie spraw dotygzh:
» funkcjonowania Urzdu,

» przyjmowania ustnychswiadczeé woli spadkobiercow,

10



» rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i imtencji.
3. Wspodtpraca z Biurem Rady i nadzor nad detevym przygotowaniem materialdw na
sesje Rady.
4. Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego gdu i w tym zakresie
W szczegOlInfci:
= kontrola realizacji zadaobjetych zakresem prac wydziatow,
* nadzoér nad sprawami kosztéw utrzymaniaddrei rozliczaniem wydatkow na ten
cel,
= wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzanaz ardzielania kar
pracownikom Urzdu,
= nadzér nad przestrzeganiem pahzu i dyscypliny pracy,
= opracowanie projektow zakresOw czydcio naczelnikbw — wydziatow
i pracownikOw na stanowiskach samodzielnych oraienmych upowaznien dla
pracownikow Urzdu do podejmowania w imieniu Burmistrza decyzji akiesu
administracji publicznej.
5. Sprawowanie bezgoedniego nadzoru nad:
=  Woydzialem Organizacyjnym i Spraw Administracyjn@espodarczych,
= Rzecznikiem Prasowym,
= Biurem Rady,
= Stanowiskiem ds. Zagdzania Systemem Jaia.
6. Koordynowanie dzialalnmi w zakresie wspoOtpracy Gminy 2z partnerami
zagranicznymi.
7. Nadzor nad przebiegiem realizacji uchwat Rady Miastz Zargdzen Burmistrza.
8. Przygotowywanie sprawozila dziatalndci Burmistrza.
9. Wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oramisjami Rady.
10. Prowadzenie rejestru instytucji i placowek kultury
11.Wykonywanie innych zadana podstawie polecenia lub decyzji Burmistrza.

§11

Do zada Skarbnika Gminy ( BF)dalacego gtbwnym kgigowym budetu naley
w szczegOlngci:
1. Nadzor nad gospodaykinansova Gminy.

2. Sprawowanie bezpgeedniego nadzoru nad:

11



=  Woydzialem Finansowym,
= Stanowiskiem ds. Nadzoru VMtacielskiego.
3. Analiza budetu Gminy i bigace informowanie Burmistrza o realizacji kiedu oraz
wnioskowanie w sprawach jego zmian.
Biezaca kontrola finansowa.
Przygotowywanie i organizowanie obiegu dokumentiarisowych.
Nadzér nad prowadzeniem rachunkdwio ewidency maptku Gminy.

N o o bk

Nadzor nad majkiem Gminy w ramach nadzoru wtacielskiego i podejmowanie

dziatar dla naleytego gospodarowania i ochrony tego stiaj.

8. Opracowywanie projektéw uchwat organéw Gminy do#gszrh budetu oraz
opiniowanie projektéw innych uchwat finansowych, tym w szczegOlrgei
dotyczcych zobowazan finansowych Gminy.

9. Opracowywanie i przedktadanie sprawozdiaansowych.

10. Przyjmowanie wnioskéw do budtu w ramach procedury jego opracowywania
i udziat w opracowywaniu budtu, w szczegllrkgi przygotowywanie projektu
budzetu.

11. Przekazywanie wydzialom i komérkom oraz gminnymngstkom organizacyjnym
wytycznych i informacji zwgzanych z bugetem i sprawami finansowymi.

12. Informowanie Rady Miasta o odmowie zémia kontrasygnaty wzglnie o sytuacji,
ktora taly odmowe maze spowodowa

13. Zapewnienie realizacji przepisobw ustawowych dot. ragp budietowych
i finansowych. w szczego6lda wynikajacych z ustawy o samagdzie gminnym oraz
z ustawy o finansach publicznych.

14. Wykonywanie innych zadana podstawie polecenia lub decyzji Burmistrza.

15. Wspdtpraca z Komisjami Rady, w szczegdlrioz Komisp zajmupca Sie tematami

budzetu i finansoéw.

Skarbnika Gminy zagpuje w razie jego nieobecfm Naczelnik Wydziatu Finansowego.

Naczelnik Wydziatu Finansowego jest gtdwnymeksiwym Urz:du.

§12

12



Naczelnicy wydziatdbw organizaj kieruja, nadzoruj i odpowiadag za pra¢ wydziatu.

zapewniajc w szczegolndi:

* bezpdredni nadzor nad podlegtymi referatami i pracownika

* terminowdac¢ i rzetelnd¢, w tym zgodnéc z przepisami prawa zatatwianych spraw,

= wiasciwa organizagj i dyscyplirg pracy,

» naleyyte przygotowywanie wydawanych z wydziatu i przeydaiat dokumentéw
i pism,

= koordynowanie dziatalrf@i w Gminie w zakresie realizacji zadaublicznych nie
wytaczapc gminnych jednostek organizacyjnych,zgeé zadania te wchodz
w zakres dziatania wydziatu,

» realizacg petnomocnictwa Burmistrza - stosownie do sgtevosci rzeczowej - do
wydawania decyzji administracyjnych w sprawach imialnych,

= opracowywanie zakresow czyrieodla podlegtych pracownikéw,

= opracowywanie danych i potrzeb do betli w zakresie wydziatu oraz sprawozda
z realizacji,

» przygotowywanie i parafowanie aktow prawnych oradoimaciji. odpowiedzi
i materiatow pod obrady Rady, a f&kna potrzeby Komisji Rady,

= uczestniczenie z polecenia Burmistrza wdgle Z-cy Burmistrza lub Sekretarza
w sesjach Rady oraz Komisji Rady,

= zalatwianie skarg, wnioskow i interwencji obywatelzakresie dziatania wydziatu,

» skiladanie wnioskéw w sprawach osobowych pracownikdaziatu,

= podejmowanie dziatazmierzagcych do usprawnienia organizacji i metod pracy
wydziatu,

= wykonywanie zaleaepokontrolnych organow kontrokgych,

= sygnalizowanie o sprawach, sytuacjach i zadankténe mog by¢ powodem braku
rbwnowagi budetowej, opénien realizacyjnych, stwarZazagraenia dla mienia
gminnego itp.,

= wspolprag z innymi wydzialami. komorkami i jednostkami w zakie
prowadzonych przez wydziat spraw,

= ochrorg tajemnicy pastwowej i shibowej oraz ochrony danych osobowych,

* przestrzeganie procedur i wymogbéw w dziataniach azanych z realizagj
zamowie publicznych przy wspotpracy z komarkls. zamowig,

= wykonywanie innych polegeprzetazonych.

13



2. Odpowiednie zadania olkilene w ust.l1 odnoazsic do kierownikéw referatéw

i pracownikdw na samodzielnych stanowiskach.
3. W razie nieobecnroi naczelnika wydzialu. jego zapstwo realizowane jest przez

wyznaczonego na ie pracownika i woOwczas roaga St ono na wszystkie

czynnaci nalezace do wtaciwosci, obowinzkOw i uprawnié naczelnika wydziatu.

14



V. ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW URZ EDU ORAZ
SAMODZIELNYCH STANOWISK

§13
1. URZAD STANU CYWILNEGO -USC

Do zakresu zadai dziatar Urzedu Stanu Cywilnego natg w szczegolnéi:

1. Sporadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego dotdaedr. matenstw i zgondw.
prowadzenie dokumentacji poszczegolnych rocznikow.

2. Przyjmowanie éwiadcze wynikajacych z kodeksu rodzinnego i opigiazego.

3. Wydawanie zéwiadczeé o zdolndci prawnej do zawarcia mainstwa za granigoraz
decyzji wynikajcych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksizinnego
i opiekwczego.

4. Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego, odpowdrejestrow i dokumentacji.

5. Wydawanie wielajzycznych odpiséw skréconych urodzenakeastw i zgonow.

6. Rejestracja wyrokow asldw zagranicznych krajow Unii Europejskiej w zakees
rozwodow oraz pochodzenia dzieci.

7. Wydawanie postanowtena przegidanie ksig stanu cywilnego.

8. Wydawanie postanowie odngnie przekazywania spraw do zafatwienia  wg
kompetencji miejscowych innych USC.

9. Postpowanie w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz wyalaie decyzji
administracyjnych

10. Organizowanie uroczystoi okolicznagciowych, w szczegdlriai jubileuszowych.

11.Wykonywanie innych zadaustawowych i wynikajcych z przepiséw szczegolnych.
w tym wydawania zezwotei decyzji.

12.Prowadzenie spraw konsularnych.

13.Realizowanie zadai spraw wynikajcych z uregulowa objetych konkordatem.

14.Realizacg innych zada wynikajacych z bigaco otrzymywanych polede

15



2. STANOWISKO ds. OBRONY CYWILNEJ | ZARZ ADZANIA
KRYZYSOWEGO - BOC

Do zakresu zadai dzialax Stanowiska d.s. obrony cywilnej i zadzania kryzysowego

nalezy w szczegolngxi:

1. Ustalanie zada obrony cywilnej, kontrolowanie ich realizacji or&mordynowanie
I kierowanie dziatalnécia w zakresie przygotowania i realizacji przegisic¢ obrony
cywilnej na terenie gminy.

2. Prowadzenie dziataldoi planistycznej w zakresie obrony cywilnej.

3. Organizowanie i koordynowanie szkal®raz ¢wiczea obrony cywilnej na terenie
gminy.

4. Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wyianjia i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagr@ch.

5. Organizacja dcznaci kierowania i wspotdziatania dla potrzeb obronywinej
I zarzmdzania kryzysowego.

6. Tworzenie i przygotowanie do dziatgednostek organizacyjnych obrony cywilnej
oraz wspoétpraca z organizacjami pozd@avymi dziatajcymi na terenie gminy.

7. Planowanie i organizacja ewakuacji ludoio na wypadek powstania masowego
zagraenia dlazycia i zdrowia na znacznym obszarze.

8. Organizacja i prowadzenie gminnego zespotu reag@avan

9. Ustalanie zadaz zakresu zarszlzania kryzysowego, kontrolowanie ich realizacaor
koordynowanie i kierowanie dzialalfma w zakresie przygotowania i realizaciji
przedsgwzieé obejmuacych zaradzanie kryzysowe na terenie gminy.

10.Planowanie i realizacj@wiadczé na rzecz obrony.

11.Prowadzenie spraw obejmagych zadania zwkane z natychmiastowym
uzupetnieniem Sit Zbrojnych.

12.Planowanie zada i organizacja oraz zapewnienie warunkow funkcjoaoia
administracji samoeglowej na czas zagrenia bezpieczestwa pastwa.

13.Prowadzenie rejestracji przedpoborowych.

14.Wzywanie przedpoborowych do rejestracji i prowadzeejestraciji.

15.Wyjasnienie niestawiennictwa do rejestracji | przedponae].

16. Wspotdziatania w przygotowaniu i prowadzeniu poboru
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17.Prowadzenie rejestru o nieuregulowanym stosunlstugby wojskowej.

18. Pisanie i wysytanie wezuiado poboru.

19. Wykonywanie sprawozdawcgza z zakresu rejestracji przedpoborowe.
20.Wydawanie decyzji administracyjnych o uznaniu zaiadajcego na wycznym

utrzymaniu cztonka rodziny.

3. AUDYTOR WEWN ETRZNY - BA
Do podlegltego bezpgeednio Burmistrzowi stanowiska Audytora Westnznego
nalezy w szczegoln¢ri:

1. Badanie i ocena adekwatimp skutecznéci i efektywnagci systemu kontroli
zarzdcze.

2. Przeprowadzenie czynfm audytowych zgodnie z zasadami i trybem przeveidygm
w przepisach prawnych, powszechnie uznawanymidatalami oraz Kgga Procedur
Audytu Wewrgtrznego.

3. Rzetelne i profesjonalne wykonanie zadaudytowych przewidzianych w planie
audytu jak rownie zada pozaplanowych.

4. Realizacja zadaaudytowych, w tym:

— przygotowanie programow zagaudytowych,

— opracowanie metod i technik przeprowadzania zaaaytowych,

— ustalenie harmonogramow realizacji zadaudytowych, wyznaczenie potrzebnych
zasobow,

— zapewnienie prawidtowego i terminowego przeprowadzaada audytowych,

— przeprowadzenie narad otwieggych, zamykajcych,

— ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanygmikami ich oceny wedtug
kryteriow oceny ustaftestanu faktycznego,

— wydanie zaleae w sprawie wyeliminowania stabd kontroli zaradczej lub
wprowadzenia usprawrie

— okreslenie skutkdw lub ryzyk wynikagych ze stab&ri kontroli zaradczej,

— wydanie opinii w sprawie adekwatiw, skutecznéci i efektywndci kontroli
zarzadczej w obszarze ryzyka @bym zadaniem zapewniggym,

— przygotowanie i przekazywanie Burmistrzowi sprawamzd przeprowadzenia zadania
audytowego.

5. Prowadzenie bimcych i statych akt audytu wewtnznego.
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6. Wykonywanie analizy ryzyka nieztinej w planowaniu rocznym oraz na potrzeby
planowania zadania audytowego.

7. Opracowanie na podstawie wynikow analizy ryzykazrego planu audytu wraz z
okresleniem cyklu audytu obejmagego wszystkie obszary dziatania jednostki.

8. Zawiadamianie na @nie Burmistrza o zageeniu realizacji rocznego planu audytu.

9. Sporzdzanie i przekazywanie Burmistrzowi sprawozdanvaykonania planu audytu
za rok poprzedni.

10. Powotywanie w uzgodnieniu z Burmistrzem rzeczoznawc

11.Przeprowadzenie czyném sprawdzajcych.

12.Wykonywanie czynn&i doradczych, sktadanie z wilasnej inicjatywy whids
majacych na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.

13.Opracowanie planu doskonalenia zawodowego, udziat szkoleniach,
samodoksztatcanieesi

14. Aktualizacja wewantrznych przepiséw dotygzych zasad funkcjonowania audytu w
Urzedzie Miasta Trzebinia oraz w jednostkach organiggoh.

15.Opracowanie projektow zaydzen wewrgtrznych w zakresie dziatania audytu

wewrgtrznego.

4. STANOWISKO ds. EUROPEJSKICH FUNDUSZY STRUKTURALNYCH -
BFS

Do podlegtego bezgoednio Burmistrzowi stanowiska ds. Europejskich duszy

Strukturalnych naley w szczegolngci:

1. Przedkiadanie propozycji wasmiowych przedswzie¢ i, dla przedsiwzieé
wskazanych przez Burmistrza, przygotowanie stosaWwnynioskow do pozyskania
dla nich dofinansowania zeodkdéw strukturalnych.

2. Podejmowanie inicjatyw wspomagaych rozwoj spoteczno — gospodarczy Gminy,
w kontekécie pozyskiwania dla nich dofinansowaniaseedkow strukturalnych.

3. Podejmowanie dziataproeuropejskich i wspotpraca w tym zakresie z saaaami
gminnymi, samorgdem powiatowym i wojewodzkim oraz innymi instytutja

I organizacjami.
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4. Koordynacja realizacji wieloletniego zintegrowanegmgramu dziaka na rzecz
zwigkszenia szans rozwojowych Gminy, w Kkorfigk polityki spojndci Unii
Europejskiej.

5. Prowadzenie dziatalgoi informacyjnej w zakresie prowadzonych spraw 0naro
na etapie przygotowania wnioskéw, jak i realjzaadar wspotfinansowanych

zesrodkéw zewstrznych.

5. STANOWISKO ds. BHP i OCHRONY P/POZ - BHP

Do podlegtego bezgoednio Burmistrzowi stanowiska ds. BHP i Ochrony

Przeciwpaarowej naley w szczegoln¢ri:

1. Realizacja zada wynikajacych z przepisOw prawa, a w szczegébioprzepisow
prawa pracy — gtownie kodeksu pracy w dziale daiggmn BHP oraz ustaw
dotyczcych bezpieczestwa i higieny pracy.

2. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przeg@ania przepiséw BHP
w Urzedzie.

3. Przedstawianie Burmistrzowi przynajmniej raz w rokeontrolnej informaciji
0 stosowaniu i przestrzeganiu przepisow BHP wetizie.

4. Prowadzenie szkotepracownikoéw Urzdu w zakresie BHP.

5. Sporadzanie dokumentacji powypadkowej w sytuacji wypagtkacowniczego oraz
opracowywanie wnioskdw wynikgych z badania przyczyn i okolicziud
wypadkow.

6. Kontrola sprztu p/pa. ganiczego, drég paarowych i ewakuacyjnych Ugdu.

7. Planowanie srodkéw na potrzeby realizacji zadawynikajacych z zakresu

dotyczcego stanowiska.

6. STANOWISKO ds. ZAMOWIE N PUBLICZNYCH —BZP

Do podlegtego bezgmednio Burmistrzowi stanowiska ds. Zamowi@ublicznych

nalezy w szczegolngci:

1. Prowadzenie rejestru zamowiegoublicznych dla wydzialtdw oraz samodzielnych
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stanowisk Urzdu Miasta w Trzebini.
2. Zatwierdzanie pod wzgllem zgodnéci z ustaw Prawo zaméwig publicznych
i wydanymi w tym zakresie aktami wykonawczymi, amaanych przez wydziaty
oraz samodzielne stanowiska warunkéw uczestnictwpecyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia oraz innych dokumentéw, néelnlych do przeprowadzenia
postpowania.
Uzgadnianie skladow komisji przetargowych.
Sporadzanie projektow zagrlzen w/s powotywania komisji przetargowych.
Wspoipraca z wydziatami oraz samodzielnymi stankans w zakresie spogdzania
dokumentacji pogpowar 0 udzielenie zamoOwienia publicznego oraz udzielani
odpowiedzi na zapytania wykonawcow.
6. Udziat w rozpatrywaniu protestbw wnoszonych przezykamawcow oraz
w postpowaniu odwotawczym.
7. Reprezentowanie gminy i Burmistrza w pg&iwaniu przed Urglem Zamowié
Publicznych.
8. Prowadzenie sprawozdawdzoi analityki w zakresie pogbowar prowadzonych na
podstawie przepisOw ustawy o zamowieniach publicany
9. Przygotowanie projektéw aktow prawnych regadyich sprawy organizacyjne
w postpowaniach o zamowienia publiczne.
10. Prowadzenie dziataldoi informacyjnej w zakresie zmian dokonywanych
w przepisach dotyezych udzielania zamowiepublicznych.
11. Inne sprawy na biaco zlecane do realizacji poleceniami Burmistrza,

Z-cy Burmistrza.

7. STANOWISKO ds. INFORMACJI NIEJAWNYCH - BIN
Do podlegtego bezgcednio Burmistrzowi stanowiska ds. Informacji Nigjach

nalezy w szczegolngci:

w zakresie ochrony informacji niejawnych
1. Prowadzenie spraw kancelarii tajne;.
2. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym mthrony fizycznej.
3. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestgania przepisow o ochronie

tych informaciji.
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4. Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegkuaimentow.

5. Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych j@dnostce organizacyjnej
I nadzorowanie jego realizaciji.

6. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informadgjawnych.

7. Wspotpraca z wkxiwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi gtuochrony
panstwa.

8. Opracowywanie wewtrznej dokumentacji zwzanej z ochragiinformacii.

9. Podejmowanie dziata zmierzajcych do wyjdnienia okolicznéci naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych polegaj m.in. na zawiadomieniu
kierownika jednostki organizacyjnej, a w przypadiaruszenia przepiséw o ochronie
informacji niejawnych oznaczonych klauzujpoufne”, réwnie wiasciwa stuzbe
ochrony pastwa.

10.Opracowywanie szczegotowych wymaga zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzal,zastrzeone” w podlegtych komérkach organizacyjnych.

11.Przeprowadzanie zwyklych pepbwar sprawdzajcych na pisemne polecenie
kierownika jednostki organizacyjnej.

12. Wydawanie péwiadczeé bezpieczastwa i odmowa wydania pwviadcze.

13.Przechowywanie akt zakozonych posfpowar sprawdzajcych oraz prowadzenie
rejestru péwiadczeé bezpieczastwa.

14.Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych o dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi ae skt dostp do informacji niejawnych.

15.Udostpnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osoboto tego
uprawnionym oraz egzekwowanie ich zwrotu .

16.Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przgkanie i wysylanie
dokumentow  zawieragych informacje niejawne oznaczone klauzulami
.poufne”, ,zastrzeone” oraz prowadzenie rejestréw dokumentow:

» dziennik korespondencji dokumentéw oznaczonych Zdau ,poufne”.
.Zastrzeone”,

» ksiazka dokeczen przesytek miejscowych,

» dziennik ewidencji wykonanych dokumentow oznaczénydauzuh ,poufne”,
.Zastrzeone”.

» wykaz przesytek nadanych,

= rejestr dziennikow , kskek ewidencyjnych i teczek dokumentow niejawnych.

17. Nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych.
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18. Kontrola przestrzegania ¥davego oznaczania i rejestrowania oraz gosivania
z dokumentami niejawnymi w jednostce.

w zakresie danych osobowych

1. Zgtaszanie zbioréw danych do rejestracji Generalngmpektorowi Ochrony Danych
Osobowych oraz wszelkich zmian dokonanych w zbiorac

2. Koordynowanie spraw zwzanych z ochrandanych osobowych, obstuga techniczna
ABI .

3. Podejmowanie dziata zmierzagcych do zastosowaniagrodkow technicznych
I organizacyjnych zapewnggych ochror przetwarzanych danych osobowych.

4. Prowadzenie niezilnej dokumentacji zwkzanej z ochrandanych osobowych.

5. Prowadzenie ewidencji 0sob zatrudnionych przy pvaetaniu danych osobowych.

6. Prowadzenie i aktualizowanie wykazu zbioréw danygloszonych do rejestraciji.

w zakresie innych zada

1. Prowadzenie dokumentacji zuénej z éwiadczeniami o dziatalrsoi gospodarczej
pracownikow.

2. Przyjmowanie gviadczé o stanie magkowym oraz éwiadczé i informacji dot.
matonka.

3.Wspotpraca z Uedami Skarbowymi i Urgdem Wojewddzkim w zakresigwiadcze.

4. Biezaca realizacja i nadzér nad skltadanydwi@dczeniami oraz nieprawidtoéciami
w tym zakresie.

8. STANOWISKO ds. KADR i SZKOLE N

Do podlegtego bezgoednio Burmistrzowi stanowiska ds. Kadr i Szkolealezy
W szczegolngri

1. Prowadzenie spraw i akt osobowych pracownikowetiuz

2. Prowadzenie spraw i akt osobowych dyrektorow i duerikbw jednostek

organizacyjnych Gminy.
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3. Prowadzenie spraw zwdanych z dyscyplip pracy, oraz spraw urlopow i zwolmie
lekarskich, jak te dziatania kontrolne w tym zakresie.

4. Wydawanie delegacji shbowych pracownikom Ukgdu I sprawowanie
merytorycznej kontroli nad ich wykorzystaniem.

5. Prowadzenie spraw w zakresiezywania przez pracownikbw samochodow
prywatnych do celéw sibbowych do jazd lokalnych i zamiejscowych.

6. Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych prackémi Urzedu i jednostek
organizacyjnych.

7. Organizowanie prac zazanych z okresowymi przeglami kadrowymi oraz ocenami
pracowniczymi.

8. Sporzdzanie sprawozdawcga dot. zatrudnienia.

9. Wspolpraca z Wydziatem Finansowym w sprawach plamia i wykorzystania
funduszu ptac pracownikow Usdu.

10. Wspotpraca z komérkami finansowymi jednostek oizgeyjnych w zakresie ptac
dyrektoréw i kierownikow tych jednostek.

11.Wspotpraca ze Zwizkami Zawodowymi w zakresie spraw pracowniczych.

12.Realizacja obowizkOow w zakresie badaprofilaktycznych pracownikéw Uezlu.

13.Organizowanie szkotepracownikdéw i gospodarowanie funduszem planowaman
doksztatcanie i doskonalenie zawodowe.

14.0rganizowanie i koordynowanie praktyk zawodowychzniéw szkot ponad
podstawowych i studentéw uczelni xggych .

15. Zalatwianie i koordynowanie spraw zwanych z odbywaniem przez poborowych
zastpczej stiby wojskowej -scista wspotpraca z WojewodziKomend, Uzupetnié
i Wojewodzkim Urzdem Pracy.

16.Wspotpraca z Powiatowym Wgdem Pracy w Chrzanowie w zakresie tagodzenia
skutkébw bezrobocia poprzez odbywanie w ¢dizie Miasta jako zakladzie pracy

stazy, prac interwencyjnych itp. przez zarejestrowanlyelarobotnych.

9. STANOWISKO ds. KONTROLI - BK

Do podlegtego bezgoednio Burmistrzowi stanowiska ds. kontroli ngle w

szczegolngi:
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. Przeprowadzenie czyngém kontrolnych zgodnie z zasadami i trybem przevedym
w przepisach prawnych, powszechnie uznawanymi datalami oraz regulaminem

kontroli wewrgtrzne,;.

2. Opracowanie w porozumieniu z Burmistrzem roczndgaypkontroli.

. Wykonywanie kontroli na wniosek Burmistrza w spratva wymagajcych
interwenciji.

. Udziat w pracach Komisji Rewizyjnej na wniosek Rvbelniczacego Rady Miasta
skierowany do Burmistrza.

. Przeprowadzanie kontroli w komorkach organizacyinirzedu oraz w jednostkach
organizacyjnych w zakresie:

celowasci i oszczdnasci dokonywania wydatkow,

badania wysokai i terminowaci dokonywanych wydatkow w kontgtie
zachganych zobowizan,

efektywnda¢ realizacji zada, uzyskiwania najlepszych efektéw w ramach naktadow
optymalnego doboru metodrodkow stizacych osaganiu celow,

terminowa¢ realizacji zada,

przestrzegania prajtych procedur kontroli zasrlcze] oraz zasad etycznego
postpowania,

wiarygodndci sporadzanych sprawozda

prawidtowego prowadzenia gospodarki sktadnikamiatkajmi oraz ochrony zasobow
majatkowych.

. Udziat w procedurze monitorowania systemu kontzatizdczej poprzez:

udziat w czynnéciach zwiazanych z przygotowaniem ,Rejestru ryzyk”, wspotarac
z komorkami organizacyjnymi w tym zakresie orazki@tarzem Gminy,
sporadzanie raz w roku zbiorczej informacji na podstawli@nych przekazanych
przez poszczegOlne komorki organizacyjne nt. saewp systemu kontroli
zaradcze.

. Aktualizacja wewnrtrznych przepisow dotyazych zasad funkcjonowania kontroli
wewrgtrznej oraz kontroli zasdczej w Urzdzie Miasta Trzebinia.

. Opracowanie projektow zaydzen wewretrznych w zakresie dziatania kontroli

wewrgtrznej oraz kontroli zaeglcze).

W schemacie organizacyjnym Wou — wprowadza eizapis BK — ,stanowisko ds.

kontroli”, w miejsce dotychczasowego zapisu ,, staiso ds. kontroli wewetrznej”
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§ 14

1) WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ, OCHRONY
SRODOWISKA, ROLNICTWA i LE SNICTWA - GK

Do zada Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Ochror§rodowiska, Rolnictwa

i Lesnictwa naley w szczegoIngi
W ZAKRESIE OCHRONY SRODOWISKA

Na podstawie ustawy prawo ochradrgdowiska
1. Udostpnianie informacji osrodowisku i jego ochronie znajdiglych s¢ w posiadaniu
Gminy.
2. Zbieranie informacji dotyazych optat za skladowanie odpaddéw przez podmioty
korzystajce zesrodowiska.
3. Przygotowywanie decyzji nakazaych osobie fizycznej, eksploaiog) instalac
w ramach zwykilego korzystania Zeodowiska lub eksploatagej uradzenie. Wykonanie
czynndci zmierzajcych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywaai@odowisko.
4. Przygotowywanie decyzji wstrzymujacych uzytkowanie instalacji lub urzadzenia
w razie naruszenia lub nieprzestrzegania wymagan decyzji, okreslajacej warunki eksploatacji
instalacji prowadzonej przez osobe fizyczna w ramach zwyklego korzystania ze sSrodowiska.
5. Przygotowywanie decyzji zezwaaych na podjcie wstrzymane] dziatalsoi
w ramach zwyktego korzystania g@dowiska.
6. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowagmizepisOw o0 ochronigrodowiska
w zakresie olgjtym wiasciwoscia Burmistrza.
7. Przygotowywanie decyzji zoboaziujacych wytkownika uradzenia lub prowadcego
instalacg w ramach zwykilego korzystania zZgodowiska do prowadzenia pomiarow
wielkosci emisiji. jezeli standardy emisyjne zostaty przekroczone.
8. Prowadzenie spraw zygianych z wydatkowaniensrodkéw z Gminnego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej na renowadieleni miejskiej. edukagj
ekologiczm oraz rowy odwadniage i cieki wodne.

9. Doptaty do ekologicznych systemow grzewczych.
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10. Prowadzenie pagiowania w sprawie oceny oddziatywaniasnadowisko planowanych

przedsgwzigé.

11. Realizacja zadazwiazanych z systemem zadzaniasrodowiskiem EMAS.

Na podstawie ustawy o ochronie przyrody

a kb 0N

o

Wprowadzanie form ochrony przyrody indywidualnej:

=  pomnikow przyrody,

= stanowisk dokumentacyjnych,

» uzytkdw ekologicznych,

= zespotéw przyrodniczo — krajobrazowych.

Nadzor i utrzymanie wprowadzonych form ochrony pozly.

Popularyzacja ochrony przyrody.

Przygotowywanie decyzji zezwadajych na usunricie drzew i krzewdw.

Naliczanie optat za usuwanie drzew i krzewOw ordaozanie terminu uiszczania tych
optat.

Umarzanie nalenosci z tytutu naliczonej optaty za usgnie drzew i krzewow.
Wymierzanie kar pieginych za naruszenie wymagaochrony srodowiska
polegajcych na zniszczeniu terendw zieleni oraz usuwamiwd i krzewéw bez
wymaganego zezwolenia.

Prowadzenie rejestru decyzji o wymiarze kar pimych za naruszenie wymaga
ochrony srodowiska oraz decyzji odracaaych termin ptatngci lub rozktadagcych
kary na raty.

Ustanawianie parku wiejskiego oraz oftemie sposobu wykonania jego ochrony.

Na podstawie ustawy prawo geologiczne i gornicze

Uzgadnianie koncesji na dziatakéogospodarcz w zakresie wydobywania kopalin
ze zl@, bez zbiornikowego magazynowania substancji ofldadswanie odpadow
w gorotworze, w tym w podziemnych wyrobiskach goeych.

Uzgadnianie cofricia lub wygdniecia koncesji oraz obowikéw zwhzanych

z likwidacja zaktadu gérniczego.

Przygotowywanie opinii projektow prac geologicznycktorych wykonanie nie

wymaga uzyskania koncesiji.
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4. Przygotowywanie opinii planu ruchu zaktadu gérngz@rzed jego zatwierdzeniem.

5. Uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zaktadu gizrago.

Na podstawie ustawy o ochronie gruntéw rolnyasmych
1. Przygotowywanie opinii projektu rekultywacji i zaggmdarowania gruntow rolnych

I lesnych. w zakresie ochrorsyodowiska.

Na podstawie ustawy o odpadach

1. Przygotowywanie opinii w celu zatwierdzenia przeagjewod: lub starosi programu
gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

2. Przygotowywanie decyzji nakazagpj posiadaczowi odpaddw ich usgsie z miejsc
nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazgnday

3. Uzgadnianie wnioskébw w celu wydania przez starastzwolenia na sktadowanie
odpadow niebezpiecznych na wydzielonyctéciach innych sktadowisk odpadow.

4. Przyjmowanie kopii decyzji wydanych przez wojewotub starosi dotyczcych
gospodarki odpadami.

5. Przyjmowanie kopii decyzji Gtéwnego Inspektora Quiy Srodowiska w sprawie
migdzynarodowego obrotu odpadami.

6. Przyjmowanie od wojewody i starosty kopii informagjwytwarzanych odpadach oraz

sposobach gospodarowania nimi.

Na podstawie ustawy prawo - wodne
1. Zatwierdzanie ugody administracyjnej w sprawie argiatanu wody na gruncie.
2. Rozstrzyganie sporéw o przywrocenie stosunkéw wolnga gruntach do stanu
poprzedniego.
3. Przygotowywanie decyzji na udgphienie nieruchomii w celu wykonywania robot
zwigzanych z utrzymaniem wad.
4. Utrzymywanie rowow i ciekow wodnych pdonych na gruntach stanaaiych
wilasnag¢ Gminy i kedacych w ich administraciji.
5. Uczestnictwo w rozprawach wodnoprawnych o udzielgazwolenia wodnoprawnego.
Pozostate zadania
1. Wspoipraca w wykonywaniu zafla dziedziny ochronyrodowiska z:
» Powiatowym Inspektorem Sanitarnym,

= Wojewddzkim Inspektorem Ochroryodowiska,
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2.

= Okreggowym Urzdem Gorniczym,
®» instytucjami prowadacymi dziatalnd¢ z zakresu edukacji ekologiczne,.

Gromadzenie informacji dotygezych ochronyrodowiska zaktadow pracy.

W ZAKRESIE LE SNICTWA

Na podstawie ustawy prawo towieckie

1.
2.

Uzgadnianie wieloletnich towieckich planow hodowfah.

Prowadzenie mediacji w sprawach dotmzh wysokéci wynagrodzenia za szkody
spowodowane przez zwierzyfowna.

Wspoétdziatanie w sprawach zgianych z zagospodarowaniem obwoddéw towieckich.
w szczegolnéci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny.

Przygotowywanie opinii w sprawie wydziwienia obwodu towieckiego.
Przeznaczanie kwot otrzymanych z czynszu daignego za obwdd towiecki na cele
spoteczne oraz na hodawlochrorg zwierzyny.

Opiniowanie rolnych planéw towieckich.

Przygotowanie opinii projektu rekultywacji i zagosiarowania gruntow s$aych

w zakresie ochronyrodowiska na podstawie ustawy o ochronie gruntovmyah

I lesnych.

Przekazywanie do publicznej wiadofoo zarzadzen Pastwowego Lekarza
Weterynarii.

Wspoipraca z kotami towieckimi.

Na podstawie ustawy o lasach

1.

Prowadzenie trwale zrownowanej gospodarki knej wedtug planu ueglzenia lasu

w lasach gminnych w zakresie uadzania, ochrony i zagospodarowania lasu,
utrzymania i powgkszania zasobow i uprawskeych, pozyskiwania drewna, choinek,
a take sprzedatych produktow.

Przygotowywanie opinii wnioskow wdaicieli lub uzytkownikéw wieczystych gruntéw
w celu otrzymania dotacji z baetu pastwa na catkowite lub ezciowe pokrycie
kosztow zalesienia gruntu.

Przygotowywanie opinii wnioskow wiaicieli laséw nie stanowcych wilasnéci
Skarbu Pastwa na nieodptatne udegphianie sadzonek drzew i krzewowsngch

w celu ponownego prowadzenia upradnigch.
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W ZAKRESIE ROLNICTWA
1. Prowadzenie spraw z zakresu ochrongfimauprawnych przed szkodnikami, chorobami
I chwastami.
Uczestniczenie w sprawach rolnych i wyborach dosamdu rolniczego.

3. Wydawanie z&wiadczeé o pracy na roli.

Na podstawie ustawy o zwalczaniu chordb zalyah jako zadania zlecone z mocy ustawy

1. Przyjmowanie i przekazywanie zgtoszeo podejrzeniu o zachorowanie lub
zachorowaniu zwiegt na chorob zakana.

2. Wyznaczanie biegtych do wyceniania zwigrzabijanych lub padtych w zazku
z wyshpieniem choroby zassiwe).

3. Prowadzenie spraw zwdanych z ponoszeniem kosztow stosowasi@dkow
ochronnych i nadzoru na obszarze gminy w azkil ze zwalczaniem zatavej

choroby zwierat.

Na podstawie ustawy o0 zapobieganiu narkomanii pdania zlecone z mocy ustawy
1. Prowadzenie pagiowania dotycgcego zagadnienia upraw maku i konopi amgh

stuzy¢ do produkcji narkotykow.

Na podstawie rozpogdzenia o zwalczaniu zatavych choréb zwierzcych jako zadania

zlecone z mocy ustawy
1. Podawanie do wiadomo o0s6b zainteresowanych Ilub wiadaitio publicznej
0 zaradzonych przez pestwowego lekarza weterynarii tymczasowyélodkach

w celu umiejscowienia choroby i dopilnowanie ichkegania.

W ZAKRESIE INNYCH SPRAW
1. Realizacja zadastuzacych ochronigrodowiska ustalonych przez Rallliasta.
2. Wspolpraca z funduszami dotyexymi ochrony srodowiska, wspomagaymi
rolnictwo, Ienictwo, itp.
3. Organizacja przetargobw na realizagada wynikajacych z budetu gminy w myl
obowigzujacych przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych.
4. Wspotpraca ze Zwikiem Migdzygminnym ,Gospodarka Komunalna” oraz kotami

lowieckimi, Zaradem Ogrodkéw Dziatkowych, Kotem Pszczelarzy, jedkasi
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obstugugcymi rolnictwo i organizacjami spotecznymi zajrpeymi Sk ochrory
srodowiska.

Kontrola przebiegu rob6t, nadzér inwestorski naddaswacj i biezacym utrzymaniem
zieleni w midcie i solectwach w celu zapewnienia mieswan wiaciwych
warunkéw zdrowotnych. klimatycznych i wypoczynkowyc

Prowadzenie spraw zgaanych z budow konserwagj i gospodark drzewostanem na
terenach o charakterze parkowym w funie i na terenach wsi.

Inne zagadnienia w sprawach z zakresu ochrigngowiska, rolnictwa i lénictwa
wynikajace z obowizkdébw gminy oraz przepisow dotygz/ch tego zakresu dziatania
Urzedu.

Zatatwianie indywidualnych spraw =z zakresu ochrodsodowiska, rolnictwa
i lesnictwa wynikajce z obowizkOw gminy oraz przepisow dotygz/ch tego zakresu

dziatania Urzdu.

Na podstawie ustawy o broni i amunicji

1.

Przygotowywanie decyzji dopuszcaeych do uytkowania strzelnicy mgliwskiej

i zatwierdzagcych regulamin strzelnicy néljpwskiej.

W ZAKRESIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ

Na podstawie ustawy o utrzymaniu czysia porzadku w Gminach

1.
2.

N o g A

Organizacja i nadzorowanie zimowego utrzymaniatcggsna terenie gminy.
Organizacja | nadzorowanie letniego utrzymania twggs na terenie miasta i gminy —
letnie oczyszczanie drog, placéw i chodnikdw.

Organizowanie optiania i utrzymania w czystoi koszy ulicznych, monta
nowych koszy i drobnych napraw.

Organizowanie i nadzor nad selektywabidrka odpaddw.

nadzoér nad utrzymaniem szaletow publicznych.

Dziatanie na rzecz rozwoju gminy w zakresie gospkide@munalne;j.

Wyznaczanie obszarow podlegajch obowazkowej deratyzacji i terminow jej

przeprowadzania.

8. Wspdlpraca ze StacSanitarno — Epidemiologiczn

Wydawanie zezwole na $wiadczenie ustug polegaych na zbieraniu, transporcie,

unieszkodliwianiu, odzyskiwaniu odpadow komunalngtdtych lub ciektych.
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10.Wydawanie innych zezwale okrelonych ustaw o0 utrzymaniu czyskmi
I porzadku w gminach.

11.Utrzymywanie zdrojow ulicznych.

12.Nadzér nad Gminnym Skiadowiskiem odpadow komundinyczez rozliczanie

srodkow finansowych z Gminnego Funduszu OchrSrodowiska.

Na podstawie przepiséw Ustawy o ochronie zwijerz
1. Okreslanie wymaga wobec o0soOb utrzymagych zwierzta domowe w zakresie
utrzymywania. bezpiecastwa i czystéci w miejscach publicznych.
Organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwjgmi — psami.
3. Wydawanie zezwole na utrzymywanie psa rasy uznanej za agregyaraz ich
ewidencja.
4. Wspoditpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii oramvarzystwem Opieki nad

Zwierzetami.

Na podstawie ustawy o cmentarzach i chowaniu zrolarty
1.Nadzér nad administrowaniem, zagdzaniem cmentarzami komunalnymi oraz
prowadzeniem kgg cmentarnych.
2.Prowadzenie ewidencji cmentarzy komunalnych.
3.Zaktadanie, rozszerzanie, zamykanie cmentarzy kaimyaoh.
4.Urzadzanie i zagospodarowywanie cmentarzy komunalnych.
5.0rganizowanie prac w zakresie utrzymania obiektdwemtarnych, remonty, budowa.
6.Ustalanie optat cmentarnych w drodze Uchwaty RadiyshA.
7.Wspoltpraca ze StacBanitarno — Epidemiologiczn
8.0Opieka nad grobami i mogitami wojennymi.

9.0chrona i utrzymanie miejsc pagai narodowe;.

W zakresie gospodarki odpadami
1.Prowadzenie spraw wynikggych z ustawy o obowzkach przedsgbiorcéw w zakresie
gospodarowania niektorymiodpadami oraz o opfacie produktowej i optacie
depozytowej a w szczegokw.
2.Sporadzanie rocznego sprawozdania o&ne rodzaju i iléci odpaddow
opakowaniowych zebranych przez gminprzekazanych do odzysku i recyklingu oraz

o wydatkach poniesionych na poigya dziatalng¢.
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Pozostate zadania

1. Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi iz i jednostkami organizacyjnymi
Gminy w tematyce gospodarki komunalne;j.

2. Prawy cen i optat za ustugi komunalne.

3. Wspotpraca z zaktadami energetycznym, gazowniczgmeptowniczym w zakresie
gospodarki komunalnej.

4. Przygotowywanie bazowych materiatdbw do przeprowadezgrzetargdbw w zakresie
spraw prowadzonych przez Referat.

5. Kontrola przebiegu zleconych prac, nadzor nad peggdm robaot.

6. Wspotdziatanie w opracowywaniu programow rozwoju ityrw zakresie gospodarki
komunalne.

7. Budowa i bigace utrzymanie placoéw zabaw.

8. Remont gminnych sieci wodagjowych.

9. Wydawanie zezwolena przyhcz do sieci wodoggowej lub kanalizacyjne;.

10. Biezace utrzymanie oraz remonty gminnych sieci kanaligach.

11. Wspodipraca ze Zwzkami Migdzygminnymi.

12. Wspotpraca z Poligj

13. Wspdétpraca z Radami Osiedli i Radami Soteckimi.

14. Wspoétpraca z Zarglcami Drog na terenie Gminy Trzebinia w zakresigymania
czystaci.

15. Wspdtpraca z Ustugami Komunalnymi.

16. Nadz6r nad wykonawstwem zadadrogowych na terenie Gminy Trzebinia
realizowanych przez Starostwo Powiatowe, WojewodZ&rzd Drog i Dyrekcg
Generalg Drog i Autostrad

17. Wspotpraca z Polskimi Kolejami Rstwowymi w zakresie infrastruktury kolejowej,

18. przejazddéw drogowych oraz projektow modernizacyingea terenie Gminy Trzebinia

oraz nadzor nad realizagada podejmowanych z tym zakresie..
W zakresie Gospodarki Mieszkaniowej

1. Rejestr wnioskow o przyznanie lokalu mieszkalnegagobdw gminy.

2. Analiza wnioskéw na posiedzeniu Spotecznej KonNgszkaniowej.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Opracowywanie w trybie okéenym przepisami prawa — wykazéw osob uprawnionych
do zawarcia umowy najmu na lokale mieszkalne, soejzamiany mieszkawraz ze
Spoteczrn Komisja Mieszkaniov.

Regulowanie spraw zwzanych z najmem lokali mieszkalnych w oparciu cawst
z dnia 21 czerwca 2002 roku o ochronie praw lokatooraz uchwat Rady Miasta
Trzebini z dnia 25.09.2002r. w sprawie wieloletmegrogramu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy Trzebinia i dkeaia zasad wynajmowania lokali
wchodzcych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy Trzebinia.

Aktualizacja danych opracowania pt. ,Wieloletni &m@am Gospodarowania
Mieszkaniowym Zasobem Gminy Trzebinia w latach 26@D06".

Zasiedlanie wolnych mieszkakomunalnych na podstawie skierawao zawarcia
umowy najmu.

Przyznawanie lokali socjalnych w oparciu o prawonewyroki adowe o eksmisj
Wydawanie zezwolena zamiaa lokali mieszkalnych.

wydawanie zezwolena najem lokali w oparciu o art. 691 Kodeksu cpego.
Wydawanie zezwole na najem lokali opuszczonych przez najema skuteksmierci
lub innych przyczyn.

Aktualizacja kart ewidencyjnych lokali mieszkalnych

Rejestr lokali- pustostandw, zamian lokali miesmlah, wyrokéw gdowych.
Wspoipraca z Trzehskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego w sprawie
zarzdzania mieszkaniowym zasobem.

Przygotowywanie projektow zadzen w sprawach mieszkaniowych oraz lokali
uzytkowych.

Udziat w komisjach przetargowych na wynajem lokeltkowych.

W zakresie ustawy o wiasém lokali

1.

Wspbipraca z Trzehskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego oraz thrami
poszczegolnych wspdélnot mieszkaniowych.

Reprezentowanie Gminy na zebraniach wspolnot masalvych oraz skfadanie
oswiadcze woli w jej imieniu.

Gromadzenie dokumentéw dotycych Zaradcy, ktéremu powierzono zad
nieruchomecia wspolr.

Opracowywanie rocznych planéw remontéw budynkowalrspt mieszkaniowych.
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5. Zlecanie i rozliczanie remontow budynkéw wspélnoiesakaniowych w trybie
okreslonym przepisami ustawy o zamdwieniach publicznych.

6. Wspotpraca z Referatem Gospodarki Nieruchgiami i Geodezji w zakresie
wydawania nieruchonsoi bedacych wiasnécia oséb fizycznych a zagdzanych

dotychczas przez Trzatskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego.

W zakresie innych spraw

1. Przyjmowanie nieruchondoi mieszkaniowych od zakladéw pracy w trybie ustawy
0 zasadach przekazywania zakladowych budynkéw zkedsych przez
przedsgbiorstwa pastwowe.

Wspotpraca z @odkiem Pomocy Spotecznej w Trzebini.

3. Wspodipraca z Radami Osiedlowymi w zakresie nadeynikajacych z zakresu
administracji publicznej pozostgiych w kompetencji organéw gminy w sprawach
gospodarki mieszkaniowej.

4. Zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu gospkidareszkaniowe] wynikaicych
z obowhzkow gminy oraz przepisow dotygz/ch tego zakresu dziatania Jadu.

5. Realizacja zadawynikajacych z Zarzadzen Burmistrza.

2.WYDZIAL ARCHITEKTURY, BUDOWNICTWA, GOSPODARKI
NIERUCHOMO SCIAMI | GEODEZJI - GB

Do zakresu dzialania Wydzialu  Architektury, Budowimia, Gospodarki

Nieruchomdciami i Geodezji natey w szczegoIngi :

W zakresie architektury i budownictwa

Na podstawie ustawy o planowaniu i zagospodarowarzestrzennym
1. Przygotowanie projektow uchwat w sprawie praggnia do spormzenia studium
uwarunkowa i kierunkOw zagospodarowania przestrzennego gtaimyego zmiany.
2. Koordynacja prac zwranych ze sposglzeniem lub zmian studium uwarunkowa
I kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy.
3. Przygotowywanie uchwat w sprawie uchwalenia stodiuwarunkowa kierunkdéw

zagospodarowania przestrzennego gminy lub jego mmmaraz z wymaganymi
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zahkcznikami

4.Przygotowanie dokumentaciji planistycznej zzénej z proceddrsporadzania studium.

5.Przygotowanie opinii do projektow studium spgtzanych przez inne gminy.

6.Przygotowanie analiz dotygzych zasadni@i przystpienia do sporgzenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzenngiggelgo zmiany oraz stopnia
zgodndci przewidywanych rozvazan z ustaleniami studium.

7.Przygotowanie materiatbw geodezyjnych do opracoavagolianu miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego lub jego zmiany.

8.Ustalenie zakresu niegtbnych prac planistycznych.

9.Przygotowanie projektow uchwat w sprawie prapg&nia do sporizenia miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego lub jegogmia

10. Koordynacja prac zwrzanych ze sposgrizeniem plandéw miejscowych oraz ich zmian.

11. Przygotowywanie uchwat w sprawie uchwalenia plarngjsnowego lub jego zmiany
wraz z wymaganymi za¢znikami.

12. Przygotowanie dokumentacji planistycznej zzmeinej z procedugrsporadzenia planu
I zmiany planu.

13. Prowadzenie spraw zwdaanych ze sposzizaniem prognozy skutkéw finansowych
uchwalania planu miejscowego.

14. Przygotowanie opinii do projektow planéw spg@izanych przez inne gminy
w zakresie inwestycji celu publicznego.

15. Przygotowanie materiatbw do spadzania ocen aktualdo studium i planéw
miejscowych oraz prowadzenie prac zzanych z opracowaniem tych ocen.

16. Prowadzenie prac dotygzych sporadzania analiz zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym.

17. Sporadzanie wieloletnich programow spadzania planow miejscowych oraz ocena
postpOw w opracowaniu planéw miejscowych.

18. Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie ocenguakicci studium oraz planéw
miejscowych.

19. Wspotpraca z komigjurbanistyczno-architektoniczrw zakresie projektu studium lub
zmiany studium. planu lub jego zmiany oraz analitydzcych zagospodarowania
terenu oraz innych opracowa

20. Prowadzenie rejestrow planoéw miejscowych. rejestnioskdw o sporadzenie planéw
miejscowych oraz 0 zmian przeznaczenia dzialek w obagujacym planie

miejscowym, wydanych decyzji o ustaleniu warunk@budowy, decyzji wydanych w
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sprawach indywidualnych z zakresu administracji ligabhej dotycacych
zagospodarowania terenu.

21. Przygotowanie informacji w sprawie zilmnychzadan dotyczcych odszkodowania lub
wykupu nieruchomgi lub zamiany oraz zwrotow pobranych optat i odsitwvan.

22. Przygotowanie opinii do projektu planu zagospodamma przestrzennego
wojewodztwa.

23. Sporadzanie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacjvstycji celu publicznego oraz
prowadzenie pogpowar zwigzanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizaciji
inwestycji celu publicznego.

24. Sporadzanie projektow decyzji o ustaleniu warunkéw zaiwyl oraz prowadzenie
postpowar zwigzanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu warunkéouz@wy.

25. Wydawanie wypisOw i wyrysow ze studium uwarunkéawa kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz z roiegggo planu zagospodarowania
przestrzennego.

26. Przygotowanie uchwat rady w sprawie pobierania topd@ministracyjnych za
wydawanie wyrysow i wypisow z planu i studium.

27. Przygotowanie decyzji 0 wstrzymanigytkowania terenu.

28. Przygotowanie  decyzji nakaagpj przywrécenie  poprzedniego  sposobu

zagospodarowania.

Na podstawie ustawy o ochronie zabytkow i opieatzabytkami

= prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw.

Na podstawie ustawy 0 gospodarce nieruchimmami

= przygotowanie opinii do wgpnych projektow podziatu nierucholto.

Na podstawie ustawy o ochronie gruntow rolnychimyeh
»= przygotowywanie wnioskbw oraz materiatbw do wniogk6o zmiar
przeznaczenia na cele nierolnicze i niee do spormzanych planow

miejscowych.

Na podstawie ustawy prawo ochrodrgdowiska
= przeprowadzanie pagiowar w sprawach ocen oddziatywania fradowisko dla

sporadzanych planéw miejscowych,
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= udostpnianie informacjsrodowisku z zakresu prowadzonych zada

Na podstawie ustawy prawo gornicze i geologiczne
= przygotowywanie opinii do planéw ruchu zaktadowrgorych. planow likwidacii

oraz koncesiji.

Na podstawie ustawy o ochronie przyrody

= przygotowywanie opinii do planéw ochrony parkowj&taazowych.

Na podstawie ustawy o zamowieniach publicznych
= przygotowywanie materiatdw i udzial w przetargacip linnych procedurach.

dotyczcych wyboru wykonawcéow dla prowadzonych zada

W zakresie gospodarki nieruchoo@mi

Tworzenie gminnego zasobu nieruchagio
1. Nabycie mienia na rzecz gminy w drodze umoéw na md&s lub uzytkowanie
wieczyste (wykupy).
Nabycie mienia w drodze zamian i darowizn.
Przejmowanie mienia po zlikwidowanych lub sprywatyanych osobach prawnych.
Nabycie mienia na rzecz gminy na skutek zrzeczsigia
Nabycie gruntu w drodze pierwokupu.
Nabycie gruntu w drodze podziatdw oraz sfidlpodziatow.

Nabycie mienia na podstawie innych tytutdw prawnych

© N o O b~ WD

Opracowanie wnioskow:
= komunalizacji nieruchoniai,

» stwierdzenia nabycia z mocy prawa gruntoweah pod gminne drogi publiczne.

Gospodarowanie zasobem gminnym nieruchaino
1. Przygotowywanie opracowageodezyjno - prawnych i projektowych.
2. Dokonywanie podziatow oraz scalepodziatéw nieruchomiei.
3. Opracowywanie wycen nieruchosuon

4. Regulacja geodezyjno — prawna nieruchéecnbedacych w posiadaniu gminy:
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przygotowywanie wnioskow o zakladanie dgsiwieczystych dla nieruchorba
komunalnych i dokonywanie w nich wpiséw,
opracowywanie wnioskéw o ustanowienie hipotekiwykreslenie jej.
Udziat w posgpowaniach prowadzonych przez Stagodbtyczcych wywitaszczania
I zwrotu nieruchomgzi.

Opracowywanie wnioskow o wywtaszczenie nieruchéchoa rzecz gminy.

7. Prowadzenie rejestrow:

nieruchoméci komunalnych,
dzierzawcow gruntow komunalnych,
uzytkownikdw wieczystych,
sprzeday nieruchoméci.

8. Udziat w posgpowaniach cywilnych prowadzonych na wniosek gmialg Innych

0s6b prawnych i fizycznych przeady powszechne w sprawach dotycych m.in.
zasiedzenia nieruchorm,
zniesienia wspotwiasioi,
ustalenia granic nieruchorsm,
ustalenia drogi koniecznej,

nabycia nieruchonsai.

9. Przygotowywanie decyzji w sprawie optaytetu wzrostu wartéci nieruchomeci.

Obrot mieniem komunalnym

1.

N o g bk~ Db

Sprzeda nieruchoméci i mieszka komunalnych.
Oddawanie gruntéw waytkowanie wieczyste.
Oddawanie nieruchondoi w uzytkowanie.
Oddawanie nieruchondoi w dziezawe.
Oddawanie nieruchondoi w uzyczanie.
Uwilaszczanie oséb prawnych i fizycznych.

Oddawanie nieruchondoi w trwaty zarad.

W zakresie regulacji geodezyjno-prawnych

1.
2.
3.

Prowadzenie spraw zwdanych z regulagjgeodezyja drég gminnych .
Prowadzenie ewidencji drog gminnych.
Wspoipraca z Wydziatem Rozwoju Gminy w zakresie ulagji drég i ich

kategoryzaciji.
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4. Udziat w posgpowaniu cywilnym prowadzonym na wniosek gminy luimych oséb
prawnych i fizycznych przezdy powszechne w sprawach dot. regulacji geodezyjno-
prawnych drog gminnych.

5. Przygotowanie opracowiageodezyjno-prawnych i projektowych dla drog gmictmy

6. Prowadzenie spraw zw#anych z wejciem w teren dla inwestorow na grunty gminne.

7. Wydawanie zezwole na wytkowanie dziatek gminnych — pod drogi dojazdowe do
posesji 0séb prawnych i fizycznych.

8. Sporadzanie wnioskdw do ministra w zakresie yoen z produkcji I6nej gruntow
zajtych pod drogi i parkingi.

9. Opracowywanie projektéw budtu w zakresie dziataldoi referatu.

Zmiany granic
1. Prowadzenie zmian i regulacja granic Miasta i dsm@z sotectw.

2. Przygotowywanie uchwat o wdzenie lub o odiczeniu terendéw od gminy Trzebini

Nazewnictwo placéw i ulic
1. Przygotowywanie uchwat o nadaniu nazwy lub zmiaaanry ulicy i placu.

2. Ustalanie nazw miejscowoi i obiektow fizjograficznych.

Numeracja poradkowa nieruchongei
1. Prowadzenie operatu ulic.

2. Prowadzenie operatu numeracji pahzowej nieruchomgci

Prowadzenie pogbowar administracyjnych

1. Prowadzenie spraw podziatéw nieruchdémio

2. Prowadzenie rozgranicaeieruchoméci.

3. Udziat w pracach wymienno-scaleniowych prowadzbnyprzez Starostwo

Powiatowe w Chrzanowie.

Gminny Grodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzneat&stru i Geodezji
Realizacja zadaparstwowej stiby geodezyjnej i kartograficznej z zakresu prawa

geodezyjnego i kartograficznego przekazanych Bureuwi przez starogtchrzanowskiego

w drodze porozumienia.
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Prowadzenie gminnego zasobu geodezyjnego i kaftognago

N
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Udostpnianie i gromadzenie materiatow geodezyjnych tdgmaficznych.
Przygotowywanie materiatdbw oraz wytycznych technych do zgtosze prac
geodezyjnych.

Udzielanie informacji i realizacja zletstron prywatnych.

Rozliczenie i zafakturowanie zgtoszezlecen.

Sporadzanie miesicznych zestawiefinansowo — ksigowych.
Dysponowaniesrodkami gminnego Funduszu Gospodarki Zasobem Ggpoea

I Kartograficznym.

7. Zakladanie osnow szczegotowych.

Zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej.

9. Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych ime&gcznych.

10.

Prowadzenie baz danych wchadygch w skiad krajowego systemu informacji

o terenie.

Prowadzenie ewidencji gruntow i budynkéw (Katasieruchomeci)

1.
2.
3.

Wprowadzanie zmian w operacie ewidencji gruntowysteamie komputerowym.
Przekazywanie zawiadonti®@ zmianie do Wydziatu finansowego.
Wydawanie postanowheprostugcych oczywiste pomyiki zawarte w aktach wtago

ziemi.

4. Sporzdzanie wypisow i wyrysow z ewidencji gruntow.

5. Prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

6. Prowadzenie spraw zwdanych z powszechriaksacy nieruchomeci.

Uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzirigj terenu

Przygotowanie projektbw na posiedzenie Zespotu Uagmia Dokumentacji

Projektowe;.

2. Zawiadamianie instytucji braowych o tematach posiedzenia.

3. Przygotowanie opinii uzgodmeoraz prowadzenie posiedzenia Zespotu.
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4. Zaklauzulowanie projektu.

5. Prowadzenie geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojésianu.

3. WYDZIAL ROZWOJU GMINY - GR

Do zada Wydzialu Rozwoju Gminy naly w szczegolngci:

1. Opracowywanie danych i potrzeb do batli w zakresie zadaNydziatu.

2. Sporadzanie sprawozaaz wykonania buizktu.

3. Przygotowywanie projektbw uchwat pod obrady Radyasfh w zakresie
prowadzonych przez Wydziat spraw.

4. Zatatwianie skarg, wnioskdw i interwencji obywatelzakresie dziatania Wydziatu.

5. Wspétpraca z innymi Wydziatami, jednostkami i podtami ponadgminnym
w zakresie prowadzonych przez Wydziat spraw.

6. Wykonywanie innych zadawynikajacych z przepiséw szczegdlnych.
W zakresie Inwestycji i Remontow

Etap przygotowania inwestycji

Przygotowanie inwestycji gminnych do realizacji wgodnieniu z merytorycznymi
Wydziatami lub przysztym zytkownikiem, w tym:

1. Zlecanie opracowania map do celéw projektowych.

2. Zlecanie opracowania dokumentacji budowlano - wykazej dla inwestycji
gminnych zgodnie z obowZujacymi przepisami w tym zakresie ( np. ustawa o zam.
publ.).

Przygotowanie zalgen do projektow.

Zawieranie umow z wykonawcami projektow.

Nadzor merytoryczny oraz wspoOtpraca z jednostkambjegtowymi w trakcie
wykonywania projektow.

6. Odbiér dokumentacji, sprawdzenie projektu oraz icaehie kosztéw opracoua
projektowych.

7. Wspoétudziat w uzgodnieniach z wtacielami nieruchoméci w zakresie przebiegu

inwestycji liniowych.
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10.

Wspotpraca z Wydziatem Architektury Budownictwa, Spodarki Nieruchomiziami

I Geodezji w zakresie zatatwiania spraw formalnprawnych zwazanych z wykupem
lub zagciem terenu pod inwestycje gminne.

Wspoipraca z Wydziatem Architektury Budownictwa, Spodarki Nieruchomiziami

i Geodezji w zakresie wydawania decyzji o warunkachabudowy
| zagospodarowania terenu dla inwestycji gminnych.

Uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budgdia inwestycji gminnych.

Etap realizacji inwestycji

1. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej i ogtaszgorzetargbw na wykonanie
inwestycji gminnych i remontow obiektéw gminnych.

2. Rozstrzyganie przetargow.

3. Zawieranie umow z wykonawcami robot.

4. Przekazywanie placu budowy, frontu rob6t wykonawcy.

5. Nadzor inwestorski nad realizacjinwestycji gminnych i remontéw obiektow
gminnych.

6. Rozliczanie finansowe inwestycji gminnych i remamtdbiektow gminnych.
Odbior robdt.

8. Przygotowanie spraw formalno — prawnych w celu kazania zrealizowanej
inwestycji na majtek Gminy lub Wytkownika.

9. Uzyskiwanie decyzji 0 dopuszczeniu obiektu dgtkowania.

10. Zlecanie opracowania opinii szacunkowych ussalgh szkody powstate w trakcie
realizacji inwestycji.

11. Negocjacje z wigcicielami nieruchom¢ri co do wyptaty odszkodowania. zawieranie
stosownych umow oraz wyptata odszkodawa

Inne zadania

1. Prowadzenie cakoi spraw w zakresie swietlenia ulicznego, jego utrzymania oraz
konserwacji.
Sporadzanie sprawozdawcza GUS w zakresie inwestycji gminnych.
Wspotpraca z innymi jednostkami i komorkami, w tyra szczeblu ponadgminnym
w sprawiesrodkOw na realizagjzada z funduszy celowych, kredytéw, dotacji itp.,
oraz ich rozliczanie.

4. Prowadzenie spraw w zakresie robot realizowanycamach inicjatyw lokalnych.
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Whnioskowanie zada do budetu gminy w celu zapewnienia agtosci realizacji
inwestycji.
Wspotpraca z Radami Osiedlowymi i Radami Soteckiwi zakresie inwestycji

realizowanych na danym terenie.

W zakresie Drog i Transportu Publicznego

Zarzadzanie siea drég gminnych a w szczegoku:

1.
2.
3.

Biezace utrzymanie drog gminnych w zakresie oznakowpimaowego i poziomego.
Utrzymanie nawierzchni drég, chodnikow i innychagzer zwigzanych z drog
Koordynowanie robét w pasie drogowym, wydawanie wtden na zagcie pasa
drogowego.

Prowadzenie ewidencji drog gminnych i drogowyche@bdw mostowych.
Wprowadzanie ogranicaeiadz drég i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow.

Piekgnacja zieleni w pasie drogowym, usuwanie drzewzewow w pasie drogowym
na podstawie spogdzonych planéw wybu.

Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu droggdwych obiektéw mostowych.

Remonty, modernizacja i budowa drog gminnych a ezsgolngci:

1.

N o g M D

Inne

Przygotowywanie dokumentacji przetargowej dla rabégowych.

Ogtaszanie przetargdw na wykonanie robot drogowych.

Zawieranie umow z wykonawcami.

Nadzor inwestorski nad prowadzonymi robotami drogioiv

Odbiér robét drogowych.

Rozliczanie robot drogowych.

Przygotowywanie dokumentow zgianych z przeriem obiektow drogowych na
majtek gminy.

Uzyskiwanie niezidnych zezwolg budowlanych na wykonywanie robot.

Wspoipraca z Zagglcami drég powiatowych, wojewodzkich i krajowychaakresie
planowania rob6t na przedmiotowych drogach poiych w granicach

administracyjnych gminy.
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Wspoipraca z Radami Osiedlowymi i Radami Soteckiniakresie robot drogowych
na danym terenie.

Sporadzanie sprawozdawcga w zakresie inwestycji drogowych.

Koordynowanie ustug w zakresie zbiorowej komunikadpjskiej poprzez wspotprac
Z wiasciwymi podmiotami.

Udziat w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentaciji.
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1. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

| ADMINISTRACYJNYCH - OA

Do zakresu dziata Wydziatu Spraw Obywatelskich i Administracyjnychalery

w szczegOInéci :

W zakresie ewidenciji ludsoi i dowoddw osobistych

© © N o gk~ wDdhPE

14.
15.

16.
17.

Prowadzenie ewidencji ludsa.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach Zdogania i wymeldowania.
Prowadzenie rejestru wyborcow.

Realizacja zadawynikajacych ze spetnienia wojskowego obawku meldunkowego.
Udzielanie informacji adresowych w ramach istggrh maliwosci prawnych.
Sporzadzanie spisOw wyborcow.

Wspotpraca z organami wymiaru sprawiedl#aio

Wspoipraca z Zaktadem Obstugi Matopolskiegoddz Wojewddzkiego.

Wspoipraca z MSWIA - Departament Rozwoju InformatykSystemu Rejestrow

Parstwowych Warszawa.

. Prowadzenie systemem kartotekowym danych osobowlyigiaca aktualizacja.
11.
12.
13.

Prowadzenie systemem informatycznym danych osoblowyc

Prowadzenie petnej dokumentaciji i rejestracji zrieal ewidencji ludriei.
Przestrzeganie ustawy 0 ochronie danych osobowyelz tajemnicy péastwowej
I stuzbowej.

Wydawanie péwiadczeé zameldowania nzadanie strony.

Sporadzanie sprawozdawcgad rocznej i kwartalnej z ewidencji ludém:

= Z pobytu czasowego,

= rejestru wyborcow,

= wydanych decyzji administracyjnych.

Sporadzanie wykazéw dla szkét i przedszkaddanych rocznikow dzieci.
Sporadzanie miesicznych wykazow o0s6b zmartych do Wdou Skarbowego

w Chrzanowie.
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18.

19.

Wspoipraca z innymi wydziatami tut. Widu w zakresie informacji adresowej i danych
osobowych.

Opracowywanie rinego rodzaju danych liczbowych w przedziatach wiekch

Z podziatem na péeoddzielnie dla miasta i poszczegolnych miejscmivo w  gminie
oraz r@nego rodzaju danych demograficznych dla potrzelyahnWydziatow tut.

Urzedu.

Z zakresu dowodow osobistych

1.
2.
3.

© N o g

10.
11.
12.

13.

Prowadzenie pogbowania w sprawach wydania dowodow osobistych.
Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych.

Wprowadzanie danych do systemu informatycznegozegytanie tych danych do
Centrum personalizacji.

Nanoszenie danych o dowodach osobistych na kartomsbowe oraz do systemu
Lokalnego Banku Danych.

Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéabistych.

Obstuga archiwum Dowodow Osobistych.

Wspotpraca z innymi Ugdami i Jednostkami Samadowymi.

Udostpnianie danych osobowych ze zbioru PESEL oraz ewjdewydanych

i utraconych dowodow osobistych.

Wydawanie z&wiadczé o utracie dowodow osobistych.

Prowadzenie rejestrow zgganych z wydawaniem dowodow osobistych.
Sporadzanie sprawozdawcga rocznej i pétroczne;.

Wystepowanie z zapotrzebowaniem na drukistego zarachowania i odbior tych
drukow.

Wspotpraca z innymi wydziatami tut. Wdu.

Z zakresu powszechnego obanku obrony

1.
2.
3.

Drukowanie list przedpoborowych i ich aktualizacja
Wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu poboru.

Sporadzanie list poborowych oraz ich aktualizacja.

W zakresie wspotpracy z organizacjami pozdavymi

1.
2.

Zbieranie informacji 0 organizacjach pozatawych i prowadzenie banku informaciji.

Nawhazywanie kontaktéw z organizacjami pozgtawymi.
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10.

11.
12.

13.

Organizowanie i koordynowanie kontaktow ¢ddy samorzdem a sektorem
pozaradowym oraz pongdzy organizacjami.

Udzielanie pomocy organizacjom pozglawym w zdobywaniu wsparcia z innych
zrodet.

Organizowanie szkaledla organizacji pozagglowych w zwizku ze zmiaa przepisow
prawnych, ktore okidaja sfer zada publicznych.

Pomoc nowo tworzonym organizacjom w przygotowamiokumentacji zgodnej
z procedus wymagam przez Krajowy Rejestrgdowy.

Organizowanie i przeprowadzanie otwartych kosé&w ofert na powierzenie lub
wspieranie przez Gmgnwykonania zadapublicznych.

Wspolpraca z innymi Wydziatami Wdu w zakresie merytorycznego wykonania
zada.

Dokonywanie wspnej analizy ofert wptywagych po ogtoszonych konkursach ofert
na powierzenie lub wspieranie przez Genivwkonania zadapublicznych.

Sprawowanie opieki i nadzoru nad prawidiowymmkizjonowaniem lokalu przy
ul. Rynek 18, gdzie znajdupi¢ siedziby organizacji pozagdowych.

Sporzadzanie umow cywilno — prawnych dotyexch udzielania dotacji przez Gmin
Kontrola i ocena realizacji zagana ktore zastata udzielona dotacja oraz kontrola
prowadzenia dokumentacji oktenej w przepisach prawa i postanowieniach umowy.

Wydawanie decyzji na zbidrki publiczne.

W zakresie Przeciwdziatania Alkoholizmowi i Patatmg Spotecznym

1.

Przygotowanie projektu gminnego programu profilaktyrozwiazywania problemoéw
alkoholowych.

Przygotowywanie projektu preliminarza na wykonagmeinnego programu profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych.

Opracowywanie sprawozflafinansowych i merytorycznych z realizacji gminnego
programu.

Biezaca koordynacja zadavynikajacych z gminnego programu.

Odpowiedzialné za realizag] budzetu gminnego programu.

Wspotpraca z instytucjami i organizacjami zajaoyjmi sk profilaktyka

i rozwiagzywaniem probleméw alkoholowych.

Udziat w posiedzeniach gminnej komisji ds. rozzywania problemow alkoholowych.

Organizowanie posiedagminnej komisji.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Sporazdzanie uméw na wykonanie zadagminnego programu.

Obstuga kancelaryjna oraz prowadzenie dokumergagjnej komisji.

Przyjmowanie zgtoszeo osobach nadywajacych alkohol.

Prowadzenie rozméw motywacyjnych i informacyjnycluzalenionymi i cztonkami
rodzin 0sob uzafmionych lub pigcych ryzykownie.

Sporadzanie analiz i monitoring problemow alkoholowychterenie gminy.
Przygotowanie Gminnego Programu Przeciwdziatanikdaanii.

Biezaca koordynacja zada wynikajacych z realizacji Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii.

Sporadzanie uméw na wykonanie zadawynikajacych z realizacji Gminnego
Programu Przeciwdziatania Narkomanii.

Prowadzenie dokumentacji zyzanej z realizagjbudzetu w dziale ,Przeciwdziatanie

Narkomanii”.

W zakresie dziatalrimi gospodarczej

1. Prowadzenie ewidencji dziataléw gospodarczej, wydawanie stosownyckwiadcze i

dokumentow, przygotowywanie decyzji.

2. Sporadzanie sprawozdawcga dotyczcej dziatalnéci gospodarczej.

3. Przygotowywanie spraw w zakresie wydawania i zédefvana sprzeda napojow

alkoholowych oraz optat za zezwolenia.

4. Wspotpraca z rzecznikiem praw konsumenta.

5. Sprawy przewozu 0séb i towarow w ramach dziakddngospodarczej — takséwek oraz

zarobkowego przewozu pojazdami nigldcymi taksowkami.

6. Kontrola nad placéwkami gastronomicznymi i hamdloi w zakresie przestrzegania

przepisow ustawowych dotygzych wychowania w trzevosci i przeciwdziatania

alkoholizmowii.

7. Wspotpraca z GminnKomisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych celem

8.

uzyskania opinii na wydawanie zezwbl@otyczicych sprzedeay i podawania napojéw

alkoholowych jak rowniginnych niezkdnych spraw.

Przygotowywanie projektow niezinych uchwat.

48



W zakresie dodatkow mieszkaniowych

1.Wydawanie, przyjmowanie wnioskbw o0 przyznanie dkdat mieszkaniowego

I udzielanie stosownych wyjaien.

2.Wydawanie decyzji w zakresie dodatkow mieszkanidwyc

3.Przygotowywanie w skali miegia polecé przelewow na wyptaty dodatkow

mieszkaniowych i przekazywanie do Wydziatu Finansga

4.Zlecanie przeprowadzania wywiadévwodowiskowych u osob ubiegajych s¢

0 przyznanie dodatkéw mieszkaniowych.

5.Biezaca wspotpraca z Zagdcami Budynkow.

6.Przesytanie do Samaidowego Kolegium Odwotawczego w Krakowie odwbta

wnioskodawcow od otrzymanych decyzji.

7.Prowadzenie statystyki w zakresie dodatkow miespkaych.

W zakresie ochrony zdrowia

1.

10.
11.

12.

Calas¢ spraw z zakresu ochrony zdrowia, azglkoordynacja dziataldoi jednostek
zdrowia w gminie.

Prowadzenie catoksztaltu polityki zdrowotnej, prai@yvywanie programéw strategii
dla zabezpieczenia potrzeb ochrony zdrowia mieszka.

Nadzér nad dziatalrdgia gminnych struktur skby zdrowia.

Planowanie potrzeb zwzanych z ochrapzdrowia.

Wydawanie decyzji o obgiu prawem doswiadczé zdrowotnych finansowanych ze
srodkow publicznych.

Dziatanie na rzecz poprawy deghasci doswiadczér medycznych.

Wspotpraca z innymi szczeblami administracji izblumedycznych w celu zapewnienia
specjalistycznyckwiadczeé zdrowotnych.

Prowadzenie zadawv zakresie promocji zdrowia obejmaych dziatania prozdrowotne
we wszystkich sferacliycia spotecznego.

Sprawy zwizane ze zwalczaniem choréb zakgch, epidemii, szczepieniami
ochronnymi, wykonywania dziald zabiegow higieniczno — sanitarnych.

Wspoipraca z inspekgpanitara.

Przygotowanie projektow uchwat w sprawach zakladipieki zdrowotnej, ochrony
zdrowia.

Wspoipraca z jednostkami pomocy spotecznej orazoeaaiami zawodowymi, w tym

lekarskimi i farmaceutycznymi.

49



13. Sprawy edukacji z zakresu ochrony zdrowia, przeeiatdniu wszelkim zagteniem

dla zdrowia.

W zakresie Kultury Fizycznej i Turystyki

1. Prognozowanie oraz planowanie rozwoju wszystkiemflultury fizycznej i sportu
oraz wspotdziatanie w rozwoju wychowania fizycznelgdeci i mtodziey w szkotach.

2. Koordynowanie catoksztattu dziatakw zwiazanej z kultug fizyczna,

a w szczegolnai plandw rzeczowych i finansowych oraz ich realjza

3. Wspoipraca ze stowarzyszeniami i innymi jednostkapawszechniacymi masow
kulturg fizyczm i turystyk.

4. Nadzor nad utrzymaniem i wiieiwym wykorzystaniem uggdzen sportowych i terenéw
rekreacyjnych

5. Prowadzenie spraw zw#anych z nadzorem nad dziataloia stowarzysze kultury
fizycznej oraz zwjzkOw sportowych .

6. Udziat w opracowywaniu projektow upowszechnianiéily fizycznej i turystyki na
terenie gminy.

7. Finansowanie kultury fizycznej i sportu, a w szadagsci planowanie i rozdziat na ten
celsrodkow budetowych.

8. Tworzenie warunkéw dla rozwoju i propagowania sposizkolnego, koordynacja
dziataa w zakresie wspotzawodnictwa sportowego dzieciadniezy.

9. Planowanie i wydatkowanigodkdw budetowych przeznaczonych na
upowszechnianie turystyki.

10. Wspieranie merytoryczne i finansowe organizacjiiezpturystycznych
i rekreacyjnych.

11. Prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich w gmioiaz innych obiektéw
swiadczacych ustugi hotelarskie (np. pokojesgone, kwatery, gospodarstwa
agroturystyczne i inne).

12. Prowadzenie ewidencji i zaszeregowania pol biwaladwge wzgtdu na miejsce ich
potozenia.

13. Nadzor oraz kontrola obiektoswiadczicych ustugi hotelarskie.

14. Umieszczanie informacji o posiadanej bazie noclegdna podstawie prowadzonej
ewidencji obiektéw hotelarskich) ze wzdlu na miejsce ich patenia w informatorach

gminnych.
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15.

16.

17.
18.

19.

Ustalanie planéw, harmonogramow oraz ocen przelseganu letniego i zimowego
W miescie.

Podejmowanie dziataw celu zapewnienia bezpiedatwa oséb ptywagych,
kapiacych s¢ oraz uprawiajcych sporty wodne.

Programowanie i bilansowanie potrzeb turystyczngegzynkowych miasta.
Przeprowadzanie kontroli obiektow w zakresie przesfania przepisow ustawy

o ustugach turystycznych oraz prowadzenie ewidemgjich obiektow.

Prowadzenie zadaz zakresu edukacyjnej opieki wychowawczej orazukyli ochrony

dziedzictwa narodowego.

WYDZIAL MARKETINGU GMINNEGO- OM

Do zada Wydzialu Marketingu Gminnego nalew szczegolngci:

W zakresie strategii i rozwoju gospodarczego

1.

Koordynowanie dziaka zwiazanych z opracowaniem i aktualizagtrategii Gminy

i gtéwnych kierunkow rozwojowych.

Koordynowanie dziatadotyczcych aktualizacji wieloletnich planéw inwestycyjryc
Przygotowywanie danych nieginych do opracowywania ocen, prognoz i informacji
Z zakresu rozwoju spoteczno — gospodarczego orzrkow rozwoju Gminy.
Aktualizacja i dystrybucja oferty inwestycyjnej gmyi

Wspotpraca z jednostkami szczebla ponadgminnegakwegie rozwoju gminy.

W zakresie promocji i wspotpracy z zagranic

1.
2.
3.

Kreowanie dobrego wizerunku Gminy.

Organizowanie i prowadzenie aktywnej promocji Gminy

Wspotorganizowanie wydarde o charakterze reprezentacyjnym =z udziatem
przedstawicieli wtadz samadowych Gminy, w tym ,Dni Trzebini”.

Wspotpraca z instytucjami zewtnznymi np. Urzdem Wojewoddzkim, Urgdem
Marszatkowski, Starostwem Powiatowym, Agené&ozwoju Regionalnego, Krajaw
Izba Gospodarcgz Zwiazkiem Miast Polskich, Zwgzkiem Gmin Jurajskich,
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Stowarzyszeniem Gmin i Powiatdow Matopolski w zaleesvspolnych dziaka
promocyjnych dotyczych Gminy(targi, wystawy, festyny, pikniki, mityng
Prowadzenie spraw zwdanych z kontaktami i wspOtpracGminy z zagranigc

W szczegOlnéci z miastami partnerskimi.

Prowadzenie strony internetowej Gminy.

Prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem decyzji o imprezach masowych

I 0 zgromadzeniach publicznych.

W zakresie wspierania inicjatyw spolecznych

N o g &

Przedktadanie propozyciji waskimowych przedswzigé z mazliwym
dofinansowywaniem zewtrznym, w szczegolrkgi z zakresu @wiaty i wychowania,
kultury, sportu, rekreacji, turystyki, profilaktykzdrowotnej, przeciwdziatania biedzie
i bezrobociu, wyréwnywania szans rozwojowych dziécmtodziezy, problemow
spotecznych, i - dla przedsvzicc wskazanych przez Burmistrza - przygotowanie
stosownych wnioskbw do pozyskania dla nich dofioavenia ze srodkow
pomocowych.

Prowadzenie dziata wspierajcych inicjatywy spoteczne, w tym doradztwo,
poszukiwanie zewgirznych zrodet dofinansowywania i pomocy w spguzaniu
stosownych wnioskéw aplikacyjnych.

Prowadzenie dziataldoi informacyjnej w zakresie prowadzonych spraw wgrd na
etapie przygotowania wnioskéw, jak i realizacadan wspétfinansowanych ze
srodkdbw pomocowych.

Wspoipraca z organizacjami i stowarzyszeniami sizetrcow.

Prowadzenie Lokalnego Okienka Przetigrczaci.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

Prowadzenie dziatla proeuropejskich i wspdlpraca w tym  zakresie
z samorzdami gminnymi, samoadem powiatowym i wojewodzkim oraz innymi

instytucjami i organizacjami.
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3. STANOWISKO ds. SPORTU | REKREACJI — OSR

Do zada Stanowisko ds. Sportu i Rekreacji nglev szczegolngci:

1. Wspoipraca w opracowaniu i aktualizacji strategiiigy w zakresie kultury fizycznej
I sportu.
2. Merytoryczne wsparcie inspektorow nadzoru w ocempieebiegu inwestycji,
modernizacji i remontow obiektoéw sportowych i redcgjnych.
3. Wspdlpraca z jednostkami fistwowymi, samorgdowymi i zwiazkami sportowymi
w zakresie rozwoju kultury fizycznej, sportu kwiddwanego i rekreacji.
4. Skiadanie propozycji zadalo projektu bugetu Gminy w zakresie
kultury fizycznej - sportu i rekreaciji.
5. Organizowanie pracy Rady Sportu zgodnie z regulamijej dziatania.
6. Nadzér nad organizatorami imprez sportowych i rakygnych w zakresie
zapewnienia bezpiecastwa uczestnikdw, wynikagych z przepisow szczegolnych.
7. Nadzor nad administratorami gminnych obiektow speyich i rekreacyjnych
w zakresie zapewnienia bezpieggiva ich uytkownikow.
8. Udziat w opracowywaniu projektow i wnioskéw o dddimsowanie zadaz zakresu
sportu i rekreacji z funduszy unijnych i innygtbdet poza gminnych.
9. Merytoryczna ocena wnioskow zonych przez kluby i organizacje sportowe
w ogtaszanych konkursach ofert na realigagpdaé gminy w zakresie sportu
I rekreaciji.
10. Wspodtpraca z Wydziatem Marketingu Gminnego w orgawaniu i koordynowaniu
kontaktow m¢dzynarodowych w zakresie kultury fizycznej i sportu
11. Koordynacja dzialana rzecz rozwoju sportu szkolnego dzieci i miogizie
12. Wspditdziatanie ze szkolnym Zuzdkiem Sportowym, dyrektorami placéwek
oswiatowo-wychowawczych, gmianadministraci oswiatowa w realizacji zada
Z zakresu sportu i rekreacji.
13. Sporadzenie i prowadzenie corocznego Kkalendarza imprezort@vych
I rekreacyjnych wspieranych finansowo przez Ggnin
14. Wspétpraca z rzecznikiem prasowym i Wydzialem Mérngu Gminnego

w promowaniu waloréw sportowo-rekreacyjnych Gminy.
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4. STANOWISKO ds. INFORMATYKI | ADMINISTROWANIA
SIECIA KOMPUTEROW A - OIK

Do zada Stanowisko d/s Informatyki i Administrowania Sie&omputerowy nalezy w

szczegOlnéci:

W zakresie informatyki i administrowania sig&omputerovy
1. Opracowywanie rocznego planu i harmonogramu roz\wopgesu informatyzaciji
urzedu miasta w oparciu o stan baey i wymagania stawiane wobec administracji
samoradowe;j.
2. Prowadzenie biacej obstugi i administrowania zasobami technolagiormatycznej
urzedu Miasta, w tym:

= czynndci informatyczno-techniczne.

1. Administrowanie lokala siech komputerow (LAN), w tym pohczen z siecy
teleinformatycza (WAN, internet).

2. Administrowanie systemami i zasobami baz danydfiormaciji.

3. Administrowanie systemami technologii informacyjnej komunikowania i
(internet/intranet).

4. Nadzorowanie pracy ugdzen techniki komputerowej, w tym podstawowe naprawy

nie zwhzane z tytutem udzielanej gwaranciji przez dostawcow

Dbanie o sprawne funkcjonowanie programéw i apjikeamputerowych.

Instalowanie, konfigurowanie oraz wdemie systeméw informatycznych.

Rozwijanie metod, wdéanie narzdzi ochrony zasobow danych i informaciji.

© N o O

Wykonywanie bieacej archiwizacji wybranych zasobow danych i infoopna

= Czynngci informatyczno-administracyjne
1. Koordynowanie spoOjnego rozwoju technologicznego. ganizacyjnego
i funkcjonalnego w zastosowaniu systemow informatych.
2. Prowadzenie dokumentacji zyganej z procesem informatyzacji gz miasta.
3. Opracowywanie oraz nadzorowanie realizacji procedtechnicznych
I organizacyjnych zwizanych z ochran zasobow danych i informacji

przetwarzanych w systemach informatycznych.

54



4. Sprawowanie nadzoru nad stanem i dshaym wytkowaniem urzdzen

I oprogramowania komputerowego.
5. Prowadzenie bimcego instruktau wzytkownikow systemoéw informatycznych.
6. Opracowywanie wiasnych aplikacji zytkowych, ich uruchamianie oraz

szkolenie aytkownikow w zakresie obstugi operatorskiej.

3. Reprezentowanie wdu miasta w spotkaniach dotycych rozwoju informatycznego
Jednostek Samaydu Terytorialnego oraz dziataniach na rzecz rozvagateczéstwa

informacyjnego gminy Trzebinia.

§16

1. WYDZIAL FINANSOWY —FF

Do zada Wydzialu w szczegOlrioi nalery catags¢ spraw zwazanych z planowaniem

i realizacp budzetu Gminy, podatkéw i optat, obstu§inansows a w szczegdlniei:

W zakresie podatkow i zoboyzan

1. Wymiar i pob6r podatkow i optat lokalnych w tym:

= podatku od nieruchondoi,

= podatku rolnego orazdeego,

» podatku odrodkow transportowych,

» podatku od posiadania psow,

= opfaty targowej
2.Wydawanie zawiadczé o stanie magkowym, zaleganiu w podatkach, dochodduia
gospodarstwa rolnego.
3.Wydawanie drukéw i rozliczanie wptywow optatydgawej.
4.Przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie pkdati optat lokalnych.
5.Planowanie podatkéw i optat oraz spoizanie sprawozaaw tym zakresie.
6.Przygotowywanie decyzji wymiarowych. umorzeniowyc zaniechaniu poboru,
przesungcia terminow ptatngci, roztazenia na raty wraz z materiatami pomocniczymi dla

Burmistrza.
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7.Prowadzenie analitycznej kgbwasci w zakresie podatkéw i optat lokalnych.

8.Wystawianie upomniei tytutdbw wykonawczych:

mandatéw,

naleznaosci nie podatkowych tj. dzieawy zwykte, uytkowanie wieczyste,
ze sprzeday maptku,

inne nalenosci budzetowe wynikagce z umow, kar i grzywien,

optaty za zezwolenia alkoholowe,

optaty za koncesje,

optaty za zajcie pasa drogowego,

podatku VAT.

9.Dokonywanie kontroli przestrzegania przepiséwatkowych przez podatnikow.

10.Wspoétpraca z Komisjami Rady.

11.Zabezpieczenie dokumentow. ochrona danych osgtiow

W zakresie bugktu Gminy i spraw finansowo — kgowych

1. Przygotowywanie materiatow do projektu eth wraz z cgicia opisowa

2.

o g bk~ w

7.

Realizacja buzktu gminy, jej analiza i informowanie o przebie@alizacji budetu
oraz wnioskowanie w sprawach zmian w bexle — przygotowywanie projektéw
uchwat.

Obstuga gminnego funduszu.

Sporzdzanie sprawozda bilansow.

Obstuga kredytow i pyczek gminnych.

Nadzér nad opracowaniami i realizacja planow fimangh jednostek i zaktadow
budzetowych wykonujcych budet gminy, w tym w zakresie rozlicze budetem.

Prowadzenie ugglzen syntetycznych kggowasci.

8.Prowadzenie rozliciez dostawcami i odbiorcami Ugdu .

9.Prowadzenie rozlichez Urzzdem Skarbowym, ZUS oraz wspotpraca z bankami.

10.0Opracowywanie planu finansowego tita.

11.Prowadzenie ksyowasci Urzedu.

12.Prowadzenie obstugi kasowej.

13.0rganizacja i kontrola prawidtowego obiegu dokatacji finansowe,;.

14.Prowadzenie niegbdnych ewidencji matkowych.

15. Sprawy zwjzane z inwentaryzagji spisami skiadnikbw — ustalanie zroc

I uymowanie w dokumentach kgjowych.
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16. Wspotpraca z Komisjami Rady w szczegétma Komisp ds. Budetu.

17. Obstuga finansowa jednostek pomocniczych gminy.

18. Prowadzenie spraw kgowasci i finanséw w wymaganym zakresie dla jednostek
gminnych wynikajce z bigacych potrzeb, poleée Burmistrza, czy zmian
organizacyjnych.

19. Windykacja nie podatkowych dochodow beidwych.

20. Obstuga finansowa wynagrodzepracownikow Urzdu, rozliczanie delegacji
stwzbowych oraz ryczattow i limitdw przyznanych pracakam.

21. Wypfaty diet za praowv organach samogdowych.

22. Zabezpieczenie dokumentéw, ochrona danych esgito

Do zakresu dziatania i zaflavydziatlu nalea ponadto inne sprawy zlecone do realizaciji
przez Burmistrza i Skarbnika oraz wynikeg¢ z przepiséw dotyagzych spraw finansowych
gminy, w szczegOlnwi zawarte w ustawie o samadzie gminnym oraz ustawie o finansach

publicznych.

STANOWISKO ds. NADZORU WEA SCICIELSKIEGO — FNW

Nadzor i kontrola dotycga gospodarowania mieniem gminy, a w szczeggino

1.Nadzér nad stanem i gospodarowaniem mieniem komymal

2.Zbieranie informacji o stanie mienia komunalnego.

3.Przygotowywanie 1 sposglzanie informacji i sprawozda o stanie mienia
komunalnego.

4.Wykonywanie czynngi nadzorczych w  stosunku do praw nptkpwych
przystuguacych gminie, a zainteresowanych w podmiotach gosmagch i innego
typu jednostkach.

5.Prowadzenie zbiorczej ewidencji m#ty gminy i jej aktualizacja.
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§17

1. WYDZIAL ORGANIZACYJINY | SPRAW ADMINISTRACYJNO —

GOSPODARCZYCH - SO

Do zada Wydziatu SO w szczegoldo nalezy:

W zakresie organizacyjnym

1.

6.

Zapewnienie sprawnej organizacji i obstugi prawnej celu prawidiowego
funkcjonowania Urgdu.

Organizowanie sprawnego obiegu informacji wetkanej w Urzdzie.

Nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow.

Nadzor nad prawidtowym przyjmowaniem, przechowywami ewidencjonowaniem.
zabezpieczeniem i udephieniem dokumentacji archiwalnej Wdu.

Zapewnienie sprawnej obstugi petentéw, zalatwias@aw, skarg i wnioskow
obywateli poprzez organizowanie i kierowanie pra&ekretariatu, Dziennika
Podawczego i Informacji.

Organizowanie i przeprowadzanie wyborow powszechmyeferendow.

7. Opracowanie i realizacja zad&dudzetowych w zakresie przewidzianym w uchwale

budzetowej.

8. Wspotpraca z jednostkami OSP, jednostkamiqmoriczymi i budetowymi.

9. Obstuga procesu informatyzacji dm Miasta oraz administrowanie zasobami

10.

technologii informatycznej Uezlu Miasta.
Reprezentowanie Wdu Miasta w rozwoju ,spotecastwa informacyjnego”

W spotecznéci gminy.

W zakresie prowadzenia Biura Obstugi Klienta udaie petnej informacji o

1.

2
3.
4

Rodzaju, trybie i miejscu zatatwiania spraw.

Sposobie zatatwiania i stanie zaawansowania spraw.

Danych o miécie Trzebinia, (m#liwos¢ dostpu do danych w Internecie)
Organizacja Witadz Miasta tj. struktura organizaayjNiasta Trzebini, struktura
Urzedu, jednostek organizacyjnych i jednostek pomogmioz

Uchwatach Rady Miasta i zaidzeniach Burmistrza Miasta.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

Wysokdasci optat i podatkéw lokalnych.
Przekazywanie interesantom zestawu ujednolicongchilarzy.
Sprawdzanie kompletsoi sktadanych wnioskow.

Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie koresjamntji kierowanej do Urdu.

W zakresie obstugi Burmistrza, Zgstow Burmistrza oraz Ueglu

Organizacja dziatazwiazanych z realizagjzada Burmistrza i Zaspcoéw Burmistrza
oraz wspotdziatanie w tym zakresie ze wszystkiningstkami organizacyjnymi
urzedu.

Obstuga narad i posiedzev zakresie przyjmowania i kompletowania dokumentéw
i materiatow wptywajcych do Burmistrza.

Sporadzanie Zarzdzen i protokotdw z posiedze i narad Burmistrza oraz
przekazywanie ich Naczelnikom Wydziatéw.

Obstuga Kancelaryjna Burmistrza i Zgstow Burmistrza.

Organizowanie pracy Sekretariatu Burmistrza i &asbw Burmistrza, Dziennika
Podawczego i Informacji.

Prowadzenie spisu projektow Uchwat.

Prowadzenie Rejestrow protokotow i Zaazen Burmistrza.

Prowadzenie Rejestru pism przychadech do Urzdu, Rejestru faktur, faksow
i obstuga poczty elektronicznej.

Prowadzenie Rejestru korespondencji wychodgz Urzdu.

Prowadzenie ewidencji i wykonywanie czysoo zwigzanych z ogtaszaniem
obwieszczé urzgdowych i informacji na tablicach informacyjnych ddu.

Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskdwwateli oraz sposobu ich
zatatwiania.

Prowadzenie Rejestru petnomocnictw i upomen.

Prowadzenie rejestru przyjmowanych przez Burmistrz¢gStron” oraz sposobu
zatatwiania ich spraw.

Prowadzenie Rejestru danych o dokumentach zawosra) informacje asrodowisku

i jego ochronie.

Nadzér nad Archiwum Zaktadowym, udgshianie i wypayczanie dokumentow.
Prawidiowe przyjmowanie, przechowywanie, ewidenojganie, zabezpieczenie

dokumentaciji archiwalnej.
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17. Przekazywanie dokumentow do ArchiwumnB@vowego oraz likwidacji dokumentaciji

niearchiwalnej. Wspotpraca z Archiwums8avowym.

18. Obstuga programu komputerowego ,WYPQEENIE” zawierajcego inwentaryzagj

przedmiotéw kdacych na wyposeeniu Urzdu.

W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

Opracowanie rocznego planu lzeth w celu zabezpieczeniedkdw finansowych.
Czuwanie nad planawrealizacy budzetu w zakresie celovsoi wydatkow.

Zarzadzanie i administrowane budynkami Wdo oraz nadzor i koordynowanie
remontami budynkéw Uedlu.

Nadzor nad ochranbudynku Urzdu i zabezpieczenie mienia du.

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji mtkp srodkow trwatych przedmiotow
nietrwatych.

Planowanie i administracja materiatowo-technicznazokonserwacja inwentarza
biurowego i nadz6r nad gospodarkagazynowo-materiatow

Zabezpieczenie wsaiwych warunkéw pracy w Urzlzie w zakresie bezpiearswa

I higieny pracy, szkolenie pracownikow tym zakresie

Obstuga i zabezpieczenigekndici telefonicznej i innej na potrzeby Widu.
Zabezpieczenie transportu na potrzebyeduz

Prowadzenie kart drogowych i spraw zwanych z eksploatacj pojazdow
samochodowych stanoyaych wiasné¢ Urzedu.

Realizacja uprawnie swiadczé socjalnych pracownikow, zaopatrywanie dnodki
czystaci, odziez ochronn zgodnie z Regulaminem Pracy &dz.

Realizacja uprawnie swiadczé socjalnych dla emerytéw i rencistow bytych
pracownikéw Urzdu.

Prowadzenie biblioteki Uezlu.

Zaopatrywanie Urgdu w prag i wydawnictwa oraz zapewnienie prawidiowego jej
obiegu.

Zakup sprztu biurowego w celu wyposgania Wydziatow Urzdu dla prawidtowego
ich funkcjonowania oraz uzupetnienie wypzsaia.

Zaopatrywanie Urgdu w materiaty biurowe, pinienne, srodki czystdci,
konserwatorskie.

Prowadzenie i wydawanie materiatdw biurowych i d#amcyjnych zgodnie
z zapotrzebowaniem Wydziatow.

Nadzér nad pracownikami technicznej i administraeypbstugi Urzdu.

Wspblpraca z radami osiedlowymi i soteckimi w zakeeprowadzenia i rozliczenia
budzetu tyclre rad oraz lokalami dla jednostek pomocniczych nymi
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20.

21.

22.
23.

24,

Zakup niezhdnych artykutbw biurowych, wyposgania, w celu zapewnienia
dziatalngci statutowej rad osiedlowych i soteckich.

Nadzér i serwis nad spiem poligraficznym i elektronicznym ¢bacym na

wyposaeniu Urzdu.

Przygotowanie dokumentacji przetargowych.

Prowadzenie prac zazianych z zakupem oraz dostawrzadzen i oprogramowania
komputerowego.

Koordynowanie realizacji ustug informatycznyslwiadczonych przez podmioty
zewrgtrzne.

W zakresie bezpiecastwa publicznego:

1. Wspotpraca z Komisariatem Policji w Trzebini w redie zapewnienia

a s wn

bezpieczastwa mieszkacéw Gminy Trzebinia.

Planowanie i realizacja buaetu dla dzielnicowych kontraktowych.
Planowanie i rozbudowa monitoringu na terenie Gminy
Nadzor i serwis urgdzen monitorupcych.

Nadzor nad pracownikami obstugaych monitoring.

W zakresie ochrony przeciwparowej

1.Planowanie i realizacja baetu dla Ochotniczych Strg Pazarnych.
2.Wspotpraca z komoek Zarzmdzania Kryzysowego w zakresie zwalczaniagskl

zywiotowych.

3.Wspotpraca z komendami wojewoddzikpowiatows Paastwowej Stray Pazarne).
4.Wspotpraca z Zarmdami wojewddzkim i powiatowym Zwrkku Ochotniczej Sty

Pazarnej.

5.Wspotpraca z komendantem Miejsko-Gminnym OSP.

6.

12.
13.
14.
15.

Wspoipraca z jednostkami Ochotniczych Btré&azarnej w tym z jednostkami
Gminnych OSP.
Organizowanie szkalalla cztonkéw OSP.
Organizowanie baddekarskich dla cztonkow OSP.

Prowadzenie spraw zyganych z eksploatacsamochodow pa@arniczych.

. Miesiczne rozliczanie ziycia paliwa w samochodach jayniczych i sprecie p. pa.

. Zaopatrzenie jednostek OSP nightty sprzt p. pa., ochronny oraz inne niegtne

materiaty.
Planowanie remontow kapitalnych iZieych w remizach OSP.
Organizowanie zawoddéw sportowozpmiczych oraz wspoétpraca z jednostkami OSP.
Organizowanie konkursu WiedzyAoniczych dla uczniow Szkoét Podstawowych.

Sporzdzanie sprawozaa
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2. RZECZNIK PRASOWY — SRP

Rzecznik prasowy Urdu prowadzi obstug prasowd Urzedu, a do jego zadanalery
catlas¢ spraw zwazanych z informaaj w prasie, radiu i telewizji oraz bigcy kontakt

Zz mediami, a w szczegolém:

1. Przygotowywanie i rozpowszechnianie informacji pragch pawigconych pracy

Burmistrza oraz zadaniom realizowanym przezadrz

2. Organizowanie i prowadzenie spotkaraz konferencji prasowych fwmicconych
zadaniom realizowanym przez Burmistrza, ddrziednostki organizacyjne podlegte
gminie Trzebinia i organizacje pozadowe wspétpracage z gmia Trzebinia.

3. Przygotowywanie odpowiedzi na zapytania ze strémgdkow masowego przekazu,
a dotycace pracy Burmistrza oraz Wau lub kontaktowanie w tym celu dziennikarzy
z kompetentnymi pracownikami Usdu.

4. Wspotpraca z gminnymi  jednostkami  organizacyjnymirazo organizacjami
pozaradowymi wspotpracujcymi z gmiry Trzebinia w zakresie promocji medialnej
ich dziatalndci.

5. Biezaca analiza przekazow medialnych (prasa, radiowieje) dotycacych pracy
Urzedu oraz catej gminy Trzebinia.

6. Redagowanie sprostowawn przypadku publikacji przezrodki masowego przekazu
informacji nieprawdziwych i zarazem gagdych w dobre imj Burmistrza oraz Ukgdu
I jego pracownikow.

7. Reagowanie na krytykprasow poprzez przygotowywanie odpowiedzi oraz vegjan
do publikacji odnosgych sé¢ w sposob krytyczny do dziatania i funkcjonowania
Urzedu.

8. Gromadzenie i przechowywanie archiwalnych egzemplprasy lokalnej.

9. Prowadzenie kroniki wycinkbw prasowych z prasy oeginej i ogoélnopolskiej;
zawierajcej informacje péwiccone pracy Burmistrza i Ugdu oraz ogdlne informacje
o0 wydarzeniach w gminie Trzebinia.

10. Udziat w wybranych wydarzeniach dotycych pracy Burmistrza oraz Wdu w celu

gromadzenia informacji potrzebnych do realizacjitgki informacyjne;.
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11. Gromadzenie materiatu fotograficznego z wybranycjdavzey dotyczcych pracy
Burmistrza i Urzdu oraz ich udogpnianie na potrzeby poszczegodlnych wydziatéw
Urzedu Miasta orazrodkow masowego przekazu.

12. Redagowanie dziatu AKTUALNSCI na stronie internetowej gminy.

13. Inne dziatania wynikajce z polecenia Burmistrza.

3. BIURO RADY MIASTA - SR

Do Biura Rady Miasta nate sprawy zwazane z realizagjobstugi administracyjno —
prawnej, i techniczno- kancelaryjnej Rady MiastargamOw Rady oraz radnych,

a w szczegolnai:

Prowadzenie obstugi prawnej Rady.
Prowadzenie kancelarii przewodnicego Rady.
Przygotowywanie i obstuga sesji Rady, posiédzamisiji.

Wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, ichaorami.

ok 0N PR

Opracowywanie materiatbw z obrad, przekazywanieoskow i opinii odpowiednim

organom.

6. Prowadzenie rejestrow uchwat Rady, interpelacjz avaioskow radnych.

7. Udziat w opracowywaniu projektéw uchwat wnoszonychez radnych.

8. Udziat w opracowywaniu opinii i stanowisk komisjiprzekazywanie ich wkgiwym
organom.

9. Przyjmowanie spraw sygnalizowanych przez radnych.

10.Czuwanie nad wkxiwym obiegiem dokumentoéw Rady.

11.0rganizowanie i obstuga narad, konferencji i spobtkawolywanych przez
Przewodnicacego Rady wzgldnie z polecenia Burmistrza.

12.0rganizowanie szkoteradnych.

13.Udziat w realizacji zada wynikajacych z wyborow do samaydu oraz na tawnikow
sadowych i cztonkow kolegiéw ds. wykrocze

14.Realizacja doranych zada wg. polecenia Burmistrza lub Przewodniczgo Rady.

15.0rganizowanie i obstuga zelirawyborczych w jednostkach pomocniczych Gminy.
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16.Wspotdziatania z komorkami organizacyjnymi kdm, jednostkami organizacyjnymi
Gminy, innymi jednostkami i zaktadami w zakresienkgjacym z realizowanych przez
Biuro zada lub otrzymanych polede

17.Zapewnienie ochrony prawnej radnego i udzielentmyan pomocy w sprawowaniu ich
mandatow, szczegOlnie pomocy prawnej i organizagyjn

18. Zatatwianie spraw interpelacji radnych wnoszonyaheee Przewodnicego Rady.

19.Wspotpraca z komorkami obstugi organow samduzw innych miejscowieiach.

20.Planowanie i przedkladanie planéw Skarbnikowi wreale finansowym zwzanym
z dziatalndcia Biura Rady, Komisji Rady oraz radnych.

21.Udziat w organizowaniu konsultacji spotecznych ferendum w zakresie wskazanym
I ustalonym przez Radwzglednie w realizacji zwjzanego z tym zadania wg. poléce
Burmistrza lub Przewodnigzego Rady.

22. Zatatwianie spraw publikacji uchwat Rady i innyckt@v prawnych tego wymagajych
w Dzienniku Urzdowym woj. Matopolskiego.

23.Przekazywanie uchwat Rady, interpelacji, wnioskéwdnych, komisji jednostek

pomocniczych do Burmistrza i wiieiwych komorek Urzdu.
4. STANOWISKO DS. ZARZADZANIA SYSTEMEM JAKO SCI - SJ

Do zada samodzielnego stanowiska ds. Zalzania Systemem Jad@ naley

w szczegOlnéci:

1. Koordynowanie dziafa zwiazanych z utrzymaniem wdronych procesow zagdzania
jakaoscia.

2. Planowanie i nadzorowanie audytéw wetvanych.

3. Koordynowanie prac dotygzych przegiddéw systemu zagzizania jakécia
dokonywanych przez kierownictwo UiGu.

4. Inicjowanie i nadzorowanie dziataloskonaicych, korygujcych i zapobiegawczych.

5. Wspotpraca z organizacjami zesimanymi w zakresie zagglzania systemem jaka.

6. Realizowanie innych obowdkdéw i uprawnié niezkzdnych dla realizacji zada
okreslonych systemem zagdzania jakécia.
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VI. ZASADY PODPISYWANIA PISM | OBIEGU
KORESPONDENCJI

§18

1.Burmistrz podpisuje

1. Regulamin pracy, zagdzania i inne akty prawne wydawane przez Burmistrza

2. Pisma i wysipienia kierowane do Rady, organdw administracjdavej, samoradowej
oraz organizacji spotecznych i politycznych.

3. Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych igaahne z kontraktami, porozumieniami

i wspOtpraa z zagranig.

Pisma do organéw wymiaru sprawiedli&go

Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oradagki Komisji Rady i postow.

Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adnrauig§.

Materiaty opracowane na sesje Rady oraz dla KorRisgly.

© N o g B

Inne pisma o szczegblnym znaczeniu, w tym deiyez
* przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzakerania pracownikOw oraz
kierownikow jednostek podpagdkowanych,
= whnioski 0 nadanie odznaazé wyroznien,
= urlopowania bezptatne,
* Opinie pracownicze,
» pisma zwizane z podziatem etatow i funduszu ptac,
= wystapienia pokontrolne,
= akty i pisma zwizane z obronngia,

* inne pisma indywidualnie zastrzme.

9. W okresie nieobecdo Burmistrza dokumenty i pisma oklene w ust. 1 podpisuje
Z-ca Burmistrza sprawagy w tym okresie zagpstwo.

10. Burmistrz mee upowani¢ innych pracownikéw Urgdu do wydawania i podpisywania
decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu adntiacgi publicznej. Upowanienia
takie winny by udzielane imiennie w formie pisemnej.

11. W przypadku nieobecém pracownikow, o ktérych mowa w pkt. 10 decyzjedpisuje

Burmistrz.
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§19

Z-cy Burmistrza — Sekretarz i Skarbnik upawizni g do podpisywania
1. Pism w sprawach wynikagych ze sprawowanego nad wydziatami nadzoru.
2. Decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu adntiaggi publicznej w ramach
pisemnych upowanien wydanych imiennie przez Burmistrza.
3. Pism w innych sprawach zleconych przez Burmistrza.

Naczelnicy wydziatow podpisuyj
1. Pisma zwizane z bigaca dziatalngcia wydziatdw.
2. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adrtrexg publicznej w ramach
imiennego upowanienia Burmistrza.
3. Inne pisma w sprawach zleconych przez Burmistergg gasipcow i Sekretarza.
4. Pozostali pracownicy Uegdu w tym kierownicy referatow oraz na stanowiskach
samodzielnych podpisayjpisma w ramach upowaien zawartych w imiennych

zakresach czyn#ioi.
§ 20

1. Dokumenty i pisma przedkladane czionkom kierown&ctWrzdu powinny by
zaparafowane przez naczelnika wydziatu oraz przexopvnika spormlzapcego
pismo.

2. W przypadku projektéw uchwat, uméw, zadlzer itp. winny one posiadaparafle

prawnika, oraz adnotacjz nie buda zastrzeen pod wzgédem formalno — prawnym.
§21
Zasady obiegu dokumentacji w Wdzie oraz wzory stosownych pietek okreéla

instrukcja kancelaryjna, a w sprawach stamowth tajemni¢ paistwowa, stuzbowa
i skarbowg, a take w sprawach dot. ochrony danych osobowych el przepisy.
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§22

Korespondencja wptywaga do Urzdu a nasfpnie kierowana do Wydziatow podlega
zaewidencjonowaniu przez kancetarogolm ( dziennik podawczy) w dzienniku
wptywow.

W dzienniku wptywéw odnotowuje siw szczegOIngi:

= dak wpltywu,

= znak pisma, nazwisko i imihadawcy oraz dapisma,

= okreslenie sprawy,

= komorke — wydziat do ktérego kierowane jest pismo.

Korespondengj do poszczegodlnych wydziatdbw odbierayvyznaczeni pracownicy
wydziatow lub stanowisk samodzielnych potwierdzgyodpisem ich odbior.

Pisma dekretowane do kilku Wydziatow przekazywamel® wszystkich wskazanych
wydziatéw, medzy innymi w formie kserokopii, (w przypadku brakwystarczajcej
ilosci w chwili sktadania), jednak koordynuje psaczatatwia spraw wydziat wskazany

jako pierwszy ( wiodcy).
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VIl. ZASADY OPRACOWYWANIA | REALIZACJI AKTOW

m

PRAWNYCH

§ 23.

Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminw sichwaty Rady Miasta, zatdzenia
Burmistrza oraz decyzje indywidualne z zakresu adstracji publiczne;j.
Projekt aktu prawnego pod wzdem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje
rzeczowo wydziat, a za jego redakodpowiada naczelnik wydziatu.
Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przezicgraprawnego oraz
zaparafowania przez ospb sporadzapca nadto; w przypadku aktow dot. spraw
finansowych i budetu zaopiniowania przez Skarbnika Gminy wgglie zasipujacego
Skarbnika Naczelnika Wydziatu Finansowego.
Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawi&ra
= tytul, ( 0znaczenie rodzaju aktu. dabgolne okrélenie przedmiotu aktu)
= podstaw prawry,
* przepisy merytoryczne,
= tresc,
= przepisy o wecie wzycie aktu,
= przepisy i tréci uchylapce lub zmieniagjce, jeeli normup dziedzik spraw
uprzednio uzgodnionych.
Do projektu aktu prawnego nale dolczy¢ uzasadnienie wyjaiajace celowdé
| potrzely wydania aktu.
§ 24

Podgte przez Rag Miasta uchwaly $ rejestrowane w Biurze Rady Miasta
I przekazywane Burmistrzowi oraz odpowiednim adi@®a do wykonania lub
wiadomaci, przy zachowaniu wymogu i mlbwosci terminowego przekazania
organowi nadzoru.

Burmistrz przekazuje uchwaly peth przez Rag Miasta do organu nadzoru
(Wojewody, RIO) w terminie 7-cio dniowym olglenym przepisami ustawowymi.
Pozostale akty prawnea srejestrowane w odpowiednich rejestrach w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Administracyjno — Gospodgnez ktéry przekazuje je

rzeczowo whaciwym wydziatom i jednostkom.
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4. Biuro Rady Miasta ponosi odpowiedziakdaa zatatwienie sprawy publikacji uchwat
Rady w Dzienniku Urgdowym Wojewddztwa Matopolskiego,zeli wymagaj tego
przepisy prawa.

5. Ogtoszeniem, wzghtnie publikacp aktéw na terenie gminy i w prasie lokalnej
zajmuje st Wydziat Organizacyjny i Spraw Administracyjno — €podarczy we
wspotpracy z odpowiednimi wydziatami Wdu merytorycznie zajmagymi sk

sprawami olgjtymi aktami.

§25

Przepisy gminne ogtaszagsprzez wywieszenie na tablicy ogtosz&Jrzedu oraz
rozplakatowanie na tablicach ogtoszea terenie gminy, a ta& ogtoszenie w prasie
lokalnej, chybaze przepisy prawa stanoywinacze;.
Zbior  przepisbw gminnych prowadzi Wydzial Organigay i Spraw
Administracyjno — Gospodarczych.
Wydziaty prowadz ewidencg aktow prawnych zawieraja zadania realizowane przez
te wydziaty.

§ 26

Naczelnicy wydzialbw wykongg swoje zadania winni podejmowawszelkie

niezledne czynnéci majace na celu zabezpieczenie pelnejich realizacji.

Naczelnicy wydziatébw koordynajrealizacg zada wynikajacych z aktéw prawnych

w stosunku do:

= gminnych jednostek organizacyjnych,

= jednostek nie podpogdkowanych. ktore dziatajw dziedzinach olkjych zakresem
— wihaciwoscia wydziatu.

W przypadkach nieziginych Burmistrz lub z jego polecenia Sekretarz vayza

wydziat wiaciwy do realizacji zadg a jezeli dotycz one kilku wydziatdbw wyznacza

wydziat wiodhcy. Wydziat wiodicy sporadza i rozprowadza odpisy lub wygi

z aktow okrélajac konkretne formy i terminy wykonania zada
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§27

Korespondencja porulzy wydziatami Urzdu maoe by stosowana tylko
w przypadkach wyjtkowych.
Przy przekazywaniu wszelkich materiatow ety wydziatami nie stosuje ¢sipism

przewodnich.
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VIll. ORGANIZACJA | ZASADY KONTROLI

§28

1. System kontroli ma zapewhi

= prawidlowe, oszcgdne i skuteczne dziatania,

» przestrzeganie prawa, zadzei i wytycznych,

= zabezpieczenie zasobow przed marnotrawstwem, zgaidmi, skutkami ztego

zarzdzania oraz innymi nieprawidtoweaiami,

= sporadzanie prawidtowych sprawozgléinansowych.

Kontrole realizowaneasw ramach systemu organizacyjnego ¢diz Miasta.

2. Kontrole w Urzdzie Miasta g prowadzone zgodnie z zasadami ékaeymi min. w:

Powszechnie obowzujacych przepisach prawa,
Wytycznych i standardach wydanych przez Ministr@aRsow,
Regulaminie kontroli zaggiczej Urzdu Miasta Trzebini,
Regulaminie kontroli wewgtrznej,

Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-&gowych,

Ksigdze procedur audytu wewtnznego.
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IX. ORGANIZACJA PRACY URZ EDU

§32

Do zada wszystkich Wydziatow nalgy w szczegolnéi:

1.

o a0 bk~ w

Wspoipraca pomgdzy wydziatami w celu sprawnego i efektywnego wykoania
zada.

. Zapewnienie wigciwego i terminowego zatatwiania spraw wnoszonyazep

strony.

Zapewnienie wigciwe] i terminowej realizacji zada Urzedu wynikapcych
Z przepisow prawa, uchwat Rady i zgizen Burmistrza, rozstrzygné organéw
nadzoru, otrzymywanych polecép.

Udziat w realizacji zadadot. obrony cywilnej i ochrony p. po

Wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi Gminy.

Wspotdziatanie z wkiwymi organami administracji slowej i pozarzdowe.
Opracowywanie projektow uchwat i innych aktéw prgeim, pism, informaciji,
sprawozda, analiz itp.

7. Planowanie zadarzeczowych i wydatkéw dot. baetu.

Realizowanie spraw wynikgych z otrzymywanych polese Burmistrza,

Zastpcow Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza.

Zadania poszczegolnych pracownikow tfta okrglone & w imiennych zakresach

czynngci.

Zadania dla naczelnikbw wydziatdbw i samodzielny¢hnewisk ustala Burmistrz na

whniosek Sekretarza.

Zakresy czynn&i dla pracownikow opracowainaczelnicy wydziatow.

W celu wykonywania zada Urzedu Burmistrz w uzgodnieniu z bezpednim

przetazonym pracownika magpolect pracownikowi wykonanie zadanie obgtych

zakresem czynrigi.
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§33

Czas pracy, sprawy padkowe i dyscyplinarne pracownikéw Wdu okréla Regulamin

Pracy Urzdu.

§34

1. W Urzedzie mog by¢ organizowane narady:
= wydzialowe,
*  migdzywydziatowe,
= 7 udziatem jednostek i 0s6b zestnznych .
2. Narady wydzialowe zwotyji prowada naczelnicy wydziatdw, pozostate Burmistrz,
jego zasipcy, Sekretarz, Skarbnik.
3. Terminy narad mag by¢ okrelone jako state, w innym przypadku o terminie
i programie narady natg powiadomé uczestnikow z odpowiednim wyprzedzeniem.
4. Przedmiotem naradysv szczegolngci:
» informacje o zadaniach Usdu,
= sSprawy organizacyjne,
» informacje o realizacji zada wymiana informacji,
= konsultacje waniejszych projektéw i koncepciji.
5. W miar potrzeb narady mag by¢ protokotowane, obstug sprawuje Wydziat

Organizacyjny i Spraw Administracyjno — Gospodarczy

§35

1. Funkcjonowanie Urgu opiera s na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stwzbowego podpordkowania, podziatu czyndoi stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnéci za wykonanie powierzonych zada

2. W Urzedzie zatrudnia si pracownikéw samoezlowych w ramach stosunku pracy na
podstawie:
= wyboru Burmistrza,
= powotania zagpcy Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy,

= umowy O prag - pozostali pracownicy.
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X. ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA,
ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG
| WNIOSKOW .

§ 36

Skargi i wnioski kierowane do Burmistrza, Sekresar8karbnika oraz naczelnikow
wydziatow podlegaj rejestracji w centralnym rejestrze skarg
i wnioskbw  prowadzonym przez Wpydzial Organizacyjnyi  Spraw
Administracyjno - Gospodarczy.

Okreslony w ust. 1 tryb rejestracji ma réwaieastosowanie do skarg i wnioskow, ktore
wptynety bezpdrednio do naczelnikow wydziatow, przyych ustnie do protokotu
oraz nadestanych przez redakcje i agencje prasoazeradio i telewizj.

Niezaleznie od rejestru centralnego w wydziatach winnyg pbyowadzone rejestry skarg

i wnioskow i interwencji rozpatrywanych przez tedujaty ( odpowiednio stanowiska).
§ 37

Naczelnik wydzialu wzgldnie pracownik na stanowisku samodzielnym
odpowiedzialny jest za terminowe i W&awe zatatwianie skarg, wnioskow
I interwencji.

W wydziatach naczelnik zobowdany jest rownigz do biezacego nadzoru nad
przebiegiem rozpatrywania skarg, wnioskow i intereje przez poszczegolnych

pracownikow.
§ 38

Skargi i wnioski zatatwia merytorycznie weawy wydziat lub pracownik na
stanowisku samodzielnym, ktéry przygotowuje odpalwieawierajca wyczerpujce
wyjasnienia wszystkich istotnych okoliczém sprawy, ustosunkowanie g¢sido
zarzutOw, propozycji czy uwag oraz informacje ojptyeth dziataniach.

Tres¢ odpowiedzi powinna zawiefaakcenty uprzejmiei, zyczliwosci oraz by

zredagowana w sposob jak najbardziej zrozumiahadlasata.
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3. Jeeli skarga, wniosek lub interwencja dotyczy kilkarav podlegajcych rozpatrzeniu
przez rane wydzialy, Burmistrz lub Sekretarz wyznaezajydziat wiodcy, ktéry
sporadza 1 przekazuje pozostatym wydzialom wvagpi ze skargi, wniosku lub
interwencji dotyczcy ich dziatalnéci.

4. Po zalatwieniu sprawy przez wydziaty, naczelnik wgtl wiochcego przygotuje

projekt zbiorczej odpowiedzi.

§ 39

Wiasciwym do rozpatrzenia z uwagi na podmiot lub przedsprawy §:

1. Sekretarz w przypadku zarzutow dotycych osobistego pagiowania lub zachowania
naczelnikdbw wydziatow i pracownikbw na stanowiskadamodzielnych oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Naczelnicy wydziatow w przypadkach zarzutow dotyyzh:
= wykonywania czynn&i stuzbowych przez podlegtych pracownikéw,
= skarg zleconych do zatatwienia przez BurmistrzaSekretarza,
= pracownika sprawagego kontra wewretrzng instytucjonala w przypadku

zarzutow dotycacych nieterminowego zatatwiania spraw.

§ 40

1. O kazdym przypadku nie zatatwiania skargi, wniosku lutierwencji w terminie
naczelnik wydziatu lub osoba zatatwaeq skarg, wniosek lub interwengjobowihzana
jest powiadomi na pbkmie wnoszcego skarg wniosek lub interwengj
w porozumieniu z Sekretarzem, pagaprzyczyr nie zatatwienia skargi oraz nowy
termin.

2. W ramach kontroli wewtrznej prowadzonej w przypadku nieterminéaio
zatatwiania skargi, wniosku lub interwencji prowade jest pogpowanie
wyjasniajace, ktorego wynikiem a wnioski przedstawiane Sekretarzowi, w tym
dotyczce odpowiedzialnkei porzadkowej, dyscyplinarnej lub innej przewidzianej

w przepisach prawa.
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§41

Bezpdredni nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem gkanioskow i interwencji

sprawuje Sekretarz Gminy.
§42
Mieszkaicow w sprawach skarg, wnioskéw i interwencji przyjm
Burmistrz — w kady wtorek miesica od 14.00 — 17.00
Z-ca Burmistrza BG — w kaly poniedziatek miegca od 9.00 — 12.00
Z-ca Burmistrza BO — w Kala srode mieshca od 12.00 — 15.00
§43
W sprawach skarg i wnioskow nie unormowanych ngzgn regulaminem maj

zastosowanie odpowiednie przepisy kodeksugpostania administracyjnego oraz przepisy

dotyczce organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatvia skarg i wnioskéw.
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Xl. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 44

Integralm cze$¢ regulaminu stanowi zadznik okrélajacy struktug organizacyja

urzedu — obejmujcy schemat organizacyjny .
§ 45

Nie wymagaj zmiany regulaminu uregulowania czy uzupetnienianWgjace

z przepisow wydanych lub oboyzujacych po wejciu w zycie niniejszego regulaminu.
§ 46

Zadania i zakresy dziatania jednostek organizacyjrfgminy regulowaneasstatutami

nadanymi tym jednostkom zgodnie z obamuijacymi przepisami.
8§47
W sprawach nie obfych niniejszym regulaminem odpowiednio stosuje@izepisy

ustawy o samogrzie gminnym, statutu Gminy wraz z zenikami, regulaminu pracy

Urzedu i inne szczego6towe uregulowania prawne.
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ZAt ACZNIK |

Schemat organizacyjny Usdu
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