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POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Trzebini okre$la organizacje 1 zasady
funkcjonowania Urzedu.

Urzad realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym oraz innych ustaw i przepisé6w szczeg6lnych.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa, a jego dochody 1 wydatki
w calos$ci objgte sa budzetem Gminy Trzebinia.

Siedziba Urzedu jest miasto Trzebinia.

W szczegolnoscei regulamin okresla:

»  strukturg organizacyjna Urzedu,

= zasady kierowania oraz organizowania pracy w Urzegdzie,
* o0golne zakresy dziatania komorek organizacyjnych,

» zasady i organizacj¢ dziatalno$ci kontrolnej,

» organizacj¢ przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow,

= zasady tworzenia i wykonywania prawa.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

NS kAW

USTAWIE- nalezy przez to rozumie¢ ustawg o samorzadzie gminnym
z dnia 8 marca 1990r.

REGULAMINIE - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miasta Trzebinia.

MIESCIE - nalezy przez to rozumie¢ Gming Trzebinia.

BURMISTRZU - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Trzebini.

SKARBNIKU - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Trzebinia.
SEKRETARZU - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Trzebinia.

URZEDZIE - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Trzebini.



I1.

WYDZIALE - nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urz¢du Miasta Trzebini lub komorke
wchodzaca w sktad Urzedu na prawach wydziatu.

ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§3

Do wykonywania zadan Urzedu tworzy si¢ wydzialy, referaty, stanowiska (jedno
1 wieloosobowe) 1 biura do zadan ktorych naleza czynnosci okreslone w regulaminie,
przepisach szczegdlnych lub powierzone odrgbnymi poleceniami Burmistrza albo
wynikajace z uchwat Rady Miasta Trzebini.

Wydziatami kieruja naczelnicy, z tym, ze Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik
USC.

Na czele referatow stoja Kierownicy Referatow.

Na czele Biura stoi Kierownik Biura, z tym, ze Biurem Rady kieruje Naczelnik Biura
Rady.

Obstuge prawna realizuje si¢ poprzez umowy cywilnoprawne z Kancelaria Radcy
Prawnego. Zakres obstugi prawnej, obowiazki 1 kompetencje okresla stosowna umowa.

§ 4

Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.

Burmistrz kieruje caloksztattem dziatalnosci Urzedu przy pomocy swoich zastgpcow,
Sekretarza i Skarbnika.

Burmistrz jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw Urzgdu. kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

W czasie nieobecno$ci Burmistrza jego obowiazki petni pierwszy zastgpca Burmistrza.

§5

Burmistrz jest szefem obrony cywilne;.
Szef obrony cywilnej wykonuje swoje zadania przy pomocy komorki do spraw Obrony
Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego.

Burmistrz jest administratorem danych osobowych.



III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6

STRUKTURA ORGANIZACYJNA W URZEDZIE PRZEDSTAWIA SIE

NASTEPUJACO

1. BURMISTRZ

—

Urzad Stanu Cywilnego.

Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i1 Zarzadzania Kryzysowego.
Audytor Wewngtrzny.

Stanowisko ds. Europejskich Funduszy Strukturalnych.
Stanowisko ds. BHP i Ochrony P/Poz.

Stanowisko ds. zamowien publicznych.

Stanowisko ds. informacji niejawnych.

Biuro Kadr i Szkolen

A AT B o B

Stanowisko ds. kontroli.

2. ZASTEPCA BURMISTRZA

1. Wydziat Spraw Obywatelskich i Administracyjnych
w tym:
= Referat Spraw Meldunkowych i Dowodéw Osobistych
» Referat Spraw Spotecznych
= Referat Zdrowia i Organizacji Pozarzadowych

= Referat Kultury Fizycznej i Turystyki

2. Stanowisko ds. Sportu i Rekreacji
3.  Wydzial Marketingu Gminnego
= Referat Promocji i Wspolpracy z Zagranica

= 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 Siecia Komputerowa OIK

3. ZASTEPCA BURMISTRZA BG

1. Wydzial Gospodarki Komunalnej. Ochrony Srodowiska. Rolnictwa i Le$nictwa GK

w tym
= Referat Gospodarki Komunalnej KGK
= Referat Gospodarki Mieszkaniowej KGM
= Referat Ochrony Srodowiska. Rolnictwa i Le$nictwa KOS

2.  Wpydziat Architektury. Budownictwa. Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji GB

W tym
= Referat Architektury i Budownictwa BAB
= Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami BGN
= Referat Regulacji Geodezyjno — Prawnych BRG
* Gminny O$rodek Dokumentacji Geodezyjne;j
1 Kartograficznej. Katastru 1 Geodez;ji BGG
3. Wydzial Rozwoju Gminy GR
w tym
= Referat Inwestycji i Remontow RIR
= Referat Drog i Transportu Publicznego RDT
4. SKARBNIK GMINY BF
1. Wydzial Finansowy FF
w tym:
= Referat Podatkow i Zobowigzan FPZ
= Referat Budzetu i Spraw Finansowo — Ksiggowych FBG
2. Stanowisko ds. Nadzoru Wiascicielskiego FNW



5. SEKRETARZ GMINY BS

1. Wydzial Organizacyjny 1 Spraw Administracyjno — Gospodarczych SO
w tym:
= Referat Obstugi Burmistrza i Urzedu OOU
= Referat Spraw Administracyjno — Gospodarczych OAG
2. Rzecznik Prasowy SRP
3. Biuro Rady SR
4. Stanowisko ds. zarzadzania systemem jakosci SJ
§7

Strukture organizacyjna Urzedu obrazuje schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik

do niniejszego regulaminu.



IV. PODZIAL ZADAN MIEDZY STANOWISKAMI
KIEROWNICZYMI W URZEDZIE

§8

Do zadan Burmistrza w szczego6lnosci nalezy

1. Kierowanie biezacymi sprawami Gminy.

2. Reprezentowanie Gminy na zewnatrz.

3. Przygotowywanie projektow uchwal Rady, realizacja zadan wynikajacych z uchwat
Rady.

4. Ogo6lny nadzor nad praca Urzedu i bezposredni nadzor nad praca podlegtych komorek
organizacyjnych i stanowisk.

5. Kierowanie obrona cywilng w gminie. wykonywanie zadan szefa OC.

6. Przedkladanie Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej odpowiednich
uchwat Rady w terminie do 7 dni od ich podjecia.

7. Ogtaszanie uchwat budzetowych i sprawozdan z ich wykonania.

8. Pelienie powinnosci pracodawcy w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy.
w szczegblnosci kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych 1 innych.

9. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

10. Sktadanie Radzie okresowych sprawozdan ze swej dziatalnosci.

11. Informowanie Wojewody o zamiarze przystapienia Gminy do Zwiazku Komunalnego.

12. Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komérkami Urzedu.

13. Wykonywanie zadan 1 podejmowanie zarzadzeh w sprawach wynikajacych
z obowiazujacych przepisow prawa dotyczacych zadan Gminy, gospodarowania
mieniem komunalnym . powotywania i odwolywania zast¢gpcéw Burmistrza.

14. Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych 1 katastrof.

§9
Do zadan zastgpcoéw Burmistrza w szczegdlnosci nalezy:

Zastepca Burmistrza ( symbol BO):

1. Podejmowanie wszelkich dziatan okre§lonych w § 8 w czasie nieobecnosci Burmistrza.



2. Podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza.
3. Prowadzenie i nadzorowanie spraw Gminy i Urzgdu dotyczacych:
= spraw meldunkowych i dowodéw osobistych,
» dodatkéw mieszkaniowych,
= prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej przez podmioty gospodarcze rejestrowane
przez Urzad,
* wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
» edukacji, szkot podstawowych, gimnazjow i przedszkoli,
= ochrony zdrowia obywateli,
» kultury, w tym takze kultury fizycznej i sportu,
* rozwoju gminy w zakresie planowania, promocji i wspOlpracy z zagranica.

4. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wydziatami:

= Spraw Obywatelskich i Administracyjnych,
» Marketingu Gminnego.
= Stanowisko ds. Sportu 1 Rekreac;ji,
» Stanowisko ds. Informatyki i Administrowania Siecia Komputerowa.
5. Reprezentowanie Gminy na zewnatrz z upowaznienia Burmistrza .
6. Wspdlpraca z Rada i jej komisjami oraz jednostkami pomocniczymi w zakresie swego
dziatania.
7. Nadzér 1 wspdlpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie swego
dzialania, a mianowicie z:
* Trzebinskim Centrum Administracyjnym,
= Miejsko — Gminnym Osrodkiem Kultury . Sportu i Rekreacji,
* Instytucja Kultury ,,Dwor Zieleniewskich”,
= Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
» Miejska Biblioteka Publiczng im. Adama Asnyka,
»  Swietlica ,,Plus”.
8. Wspoipraca z Niepublicznym Zaktadem Opieki Zdrowotne;.
9. Pehienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji ( ABI).
10. Prowadzenie dziatan skierowanych na budowe spoteczenstwa informacyjnego na
poziomie lokalnym i wspotpraca ze Zwiazkiem Powiatow Polskich w tym zakresie.

11. Prowadzenie okre§lonych spraw gminnych powierzonych przez Burmistrza.



Zastepca Burmistrza ( symbol BG)

1. Podejmowanie wszelkich dziatan okreslonych w § 8 w czasie nieobecno$ci Burmistrza
ijego I Zastgpcy.

2. Podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza.

3. Prowadzenie i nadzorowanie spraw Gminy 1 Urzgdu dotyczacych:

= gospodarki komunalnej,

= ochrony $rodowiska,

= rolnictwa i le$nictwa,

= architektury i budownictwa,

= geodezji w tym zasobu geodezyjnego i gospodarki gruntami,
= regulacji geodezyjno-prawnych,

* rozwoju gminy w zakresie inwestycji i remontow.

4. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wydziatami Gospodarki Komunalnej,
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa, Architektury, Budownictwa i Geodezji
oraz Rozwoju Gminy.

5. Reprezentowanie Gminy na zewnatrz z upowaznienia Burmistrza.

6. Wspotpraca z Rada i jej komisjami oraz jednostkami pomocniczymi w zakresie swego
dziatania.

7. Nadzor i wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie swego
dzialania, a mianowicie z:

»  Trzebinskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego,
* Spolka ,,Ustugi Komunalne”,
» Miejska Pracownia Geodezyjna.

8. Prowadzenie okreslonych spraw gminnych powierzonych przez Burmistrza.

§10

Do zadan Sekretarza Gminy (BS) nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie spraw Gminy powierzonych Sekretarzowi przez Burmistrza.
2. Prowadzenie i nadzorowanie spraw dotyczacych:
* funkcjonowania Urzgdu,

* przyjmowania ustnych o$wiadczen woli spadkobiercow,

10



* rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i interwencji.
3. Wspodtpraca z Biurem Rady i1 nadzor nad wlasciwym przygotowaniem materiatlow na
sesje Rady.
4. Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzgdu i w tym zakresie
w szczegblnosci:
= kontrola realizacji zadan objetych zakresem prac wydziatow,
* nadzor nad sprawami kosztow utrzymania Urzedu i rozliczaniem wydatkéw na ten
cel,
* wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
pracownikom Urzgdu,
* nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,
= opracowanie  projektow  zakresow  czynnosci  naczelnikow  wydziatlow
1 pracownikow na stanowiskach samodzielnych oraz imiennych upowaznien dla
pracownikow Urzgdu do podejmowania w imieniu Burmistrza decyzji z zakresu
administracji publiczne;.
5. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
* Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Administracyjno — Gospodarczych,
= Rzecznikiem Prasowym,
= Biurem Rady,
» Stanowiskiem ds. Zarzadzania Systemem JakoSci.
6. Koordynowanie dziatalnosci w zakresie wspolpracy Gminy 2z partnerami
zagranicznymi.
7. Nadzoér nad przebiegiem realizacji uchwal Rady Miasta oraz Zarzadzen Burmistrza.
8. Przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza.
9. Wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz komisjami Rady.
10. Prowadzenie rejestru instytucji i placowek kultury.

11. Wykonywanie innych zadan na podstawie polecenia lub decyzji Burmistrza.

§11

Do zadan Skarbnika Gminy ( BF) bedacego gléwnym ksiggowym budzetu nalezy
w szczegblnosci:
1. Nadzér nad gospodarka finansowa Gminy.

2. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

11



NS s

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Wydziatem Finansowym,
Stanowiskiem ds. Nadzoru Wtascicielskiego.

Analiza budzetu Gminy i biezace informowanie Burmistrza o realizacji budzetu oraz

wnioskowanie w sprawach jego zmian.

Biezaca kontrola finansowa.

Przygotowywanie i organizowanie obiegu dokumentow finansowych.

Nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci 1 ewidencja majatku Gminy.

Nadzér nad majatkiem Gminy w ramach nadzoru wilascicielskiego i podejmowanie
dziatan dla nalezytego gospodarowania i ochrony tego majatku.

Opracowywanie projektow uchwal organéw Gminy dotyczacych budzetu oraz
opiniowanie projektow innych uchwal finansowych, w tym w szczegdlnosci
dotyczacych zobowiazan finansowych Gminy.

Opracowywanie i przedktadanie sprawozdan finansowych.

Przyjmowanie wnioskow do budzetu w ramach procedury jego opracowywania
1 udziat w opracowywaniu budzetu, w szczegdlnosci przygotowywanie projektu
budzetu.

Przekazywanie wydzialom i komérkom oraz gminnym jednostkom organizacyjnym
wytycznych i informacji zwiazanych z budzetem i sprawami finansowymi.
Informowanie Rady Miasta o odmowie zlozenia kontrasygnaty wzglednie o sytuacji,
ktora taka odmowe moze spowodowac.

Zapewnienie realizacji  przepisow ustawowych dot. spraw budzetowych
1 finansowych. w szczegolnosci wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz
z ustawy o finansach publicznych.

Wykonywanie innych zadah na podstawie polecenia lub decyzji Burmistrza.
Wspotpraca z Komisjami Rady, w szczeg6lnosci z Komisja zajmujaca si¢ tematami

budzetu i finansow.

12



Skarbnika Gminy zastgpuje w razie jego nieobecnosci Naczelnik Wydziatu Finansowego.

Naczelnik Wydziatu Finansowego jest glownym ksiggowym Urzedu.

§12

1. Naczelnicy wydziatlow organizuja, kieruja, nadzoruja i odpowiadaja za prac¢ wydziatu.

zapewniajac w szczegolnosci:

= bezposredni nadzor nad podleglymi referatami i pracownikami,

= terminowos$¢ i rzetelnos¢, w tym zgodno$¢ z przepisami prawa zatatwianych spraw,

» wlasciwa organizacjg i dyscypling pracy,

* nalezyte przygotowywanie wydawanych z wydziatu i przez wydzial dokumentow
1 pism,

= koordynowanie dzialalnosci w Gminie w zakresie realizacji zadan publicznych nie
wylaczajac gminnych jednostek organizacyjnych, jezeli zadania te wchodza
w zakres dzialania wydziatu,

= realizacj¢ pelnomocnictwa Burmistrza - stosownie do wtasciwosci rzeczowej - do
wydawania decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych,

= opracowywanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow,

= opracowywanie danych i potrzeb do budzetu w zakresie wydziatu oraz sprawozdan
z realizacji,

= przygotowywanie i parafowanie aktow prawnych oraz informacji. odpowiedzi
1 materiatow pod obrady Rady, a takze na potrzeby Komisji Rady,

* uczestniczenie z polecenia Burmistrza wzgl¢dnie Z-cy Burmistrza lub Sekretarza
w sesjach Rady oraz Komisji Rady,

= zalatwianie skarg, wnioskow 1 interwencji obywateli w zakresie dziatania wydziatu,

= sktadanie wnioskéw w sprawach osobowych pracownikéw wydziatu,

* podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji i metod pracy
wydziahu,

= wykonywanie zalecen pokontrolnych organow kontrolujacych,

= gygnalizowanie o sprawach, sytuacjach i zadaniach, ktére moga by¢ powodem braku
réwnowagi budzetowej, opdznien realizacyjnych, stwarza¢ zagrozenia dla mienia

gminnego itp.,

13



» wspélprace z innymi wydzialami. komodrkami i jednostkami w zakresie
prowadzonych przez wydziat spraw,

= ochrong tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

= przestrzeganie procedur i wymogoéw w dzialaniach zwiazanych z realizacja
zaméwien publicznych przy wspotpracy z komoérka ds. zamowien,

=  wykonywanie innych polecen przetozonych.

2. Odpowiednie zadania okreslone w ust.l1 odnosza si¢ do kierownikoéw referatow,

kierownikow biur i pracownikoéw na samodzielnych stanowiskach.
3. W razie nieobecno$ci naczelnika wydzialu. jego zastgpstwo realizowane jest przez

wyznaczonego na pismie pracownika i woOwczas rozciagga si¢ ono na wszystkie

czynnosci nalezace do wtasciwosci, obowiazkow i uprawnien naczelnika wydziatu.

14



V.

ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW URZEDU,
SAMODZIELNYCH STANOWISK ORAZ BIUR

§13

1. URZAD STANU CYWILNEGO - USC

Do zakresu zadan i dziatan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:

10.
11.

12.
13.
14.

Sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego dot. urodzen. matzenstw 1 zgonow.
prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych rocznikow.

Przyjmowanie o§wiadczen wynikajacych z kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
Wydawanie zaswiadczen o zdolnos$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica oraz
decyzji wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego.

Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego, odpowiednich rejestréw i dokumentacji.

. Wydawanie wielojgzycznych odpisow skréconych urodzen, matzenstw i zgonow.

Rejestracja wyrokéw sadow zagranicznych krajow Unii Europejskiej w zakresie
rozwodow oraz pochodzenia dzieci.

Wydawanie postanowien na przegladanie ksiag stanu cywilnego.

Wydawanie postanowien odnosnie przekazywania spraw do zalatwienia  wg
kompetencji miejscowych innych USC.

Postgpowanie w sprawach zmiany imion i1 nazwisk oraz wydawanie decyzji
administracyjnych

Organizowanie uroczystosci okolicznosciowych, w szczegdlnosci jubileuszowych.
Wykonywanie innych zadan ustawowych i1 wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.
w tym wydawania zezwolen i decyzji.

Prowadzenie spraw konsularnych.

Realizowanie zadan i spraw wynikajacych z uregulowan objetych konkordatem.

Realizacje¢ innych zadan wynikajacych z biezaco otrzymywanych polecen.

15



2. STANOWISKO ds. OBRONY CYWILNEJ I ZARZADZANIA

KRYZYSOWEGO - BOC

Do zakresu zadan i dziatah Stanowiska d.s. obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego

nalezy w szczegolnosci:

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

Ustalanie zadan obrony cywilnej, kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie
1 kierowanie dziatalno$cia w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzige¢ obrony
cywilnej na terenie gminy.

Prowadzenie dziatalno$ci planistycznej w zakresie obrony cywilne;j.

Organizowanie 1 koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej na terenie
gminy.

Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach.

Organizacja tacznosci kierowania i wspotdzialania dla potrzeb obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego.

Tworzenie 1 przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej
oraz wspoOlpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na terenie gminy.
Planowanie i1 organizacja ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze.

Organizacja i prowadzenie gminnego zespotu reagowania.

Ustalanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, kontrolowanie ich realizacji oraz
koordynowanie i kierowanie dziatalno$cia w zakresie przygotowania i realizacji
przedsigwzi¢¢ obejmujacych zarzadzanie kryzysowe na terenie gminy.

Planowanie i realizacja $wiadczen na rzecz obrony.

Prowadzenie spraw obejmujacych zadania zwigzane 2z natychmiastowym
uzupehieniem Sit Zbrojnych.

Planowanie zadan 1 organizacja oraz zapewnienie warunkow funkcjonowania
administracji samorzadowej na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa.

Prowadzenie rejestracji przedpoborowych.

Wzywanie przedpoborowych do rejestracji i prowadzenie rejestracji.

Wyjasnienie niestawiennictwa do rejestracji i przedpoborowe;.

Wspotdziatania w przygotowaniu i prowadzeniu poboru.
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17. Prowadzenie rejestru o nieuregulowanym stosunku di stuzby wojskowe;.

18. Pisanie i wysylanie wezwan do poboru.

19. Wykonywanie sprawozdawczo$ci z zakresu rejestracji przedpoborowe;.

20. Wydawanie decyzji administracyjnych o uznaniu za posiadajacego na wylacznym

utrzymaniu czlonka rodziny.

AUDYTOR WEWNETRZNY - BA

Do podleglego bezposrednio Burmistrzowi stanowiska Audytora Wewngtrznego
nalezy w szczegolnosci:

1. Badanie i1 ocena adekwatno$ci, skuteczno$ci i1 efektywnosci systemu kontroli
zarzadczej.

2. Przeprowadzenie czynnosci audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym
w przepisach prawnych, powszechnie uznawanymi standardami oraz Ksigga Procedur
Audytu Wewngtrznego.

3. Rzetelne i profesjonalne wykonanie zadan audytowych przewidzianych w planie
audytu jak rowniez zadan pozaplanowych.

4. Realizacja zadan audytowych, w tym:

— przygotowanie programéw zadan audytowych,

— opracowanie metod i technik przeprowadzania zadan audytowych,

— ustalenie harmonogramow realizacji zadan audytowych, wyznaczenie potrzebnych
Zzasobow,

— zapewnienie prawidtowego i terminowego przeprowadzania zadan audytowych,

— przeprowadzenie narad otwierajacych, zamykajacych,

— ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedlug
kryteriow oceny ustalen stanu faktycznego,

— wydanie zalecen w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej Iub
wprowadzenia usprawnien,

— okreslenie skutkéw lub ryzyk wynikajacych ze stabosci kontroli zarzadczej,

— wydanie opinii w sprawie adekwatnosci, skuteczno$ci i efektywnos$ci kontroli
zarzadcze] w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

— przygotowanie i przekazywanie Burmistrzowi sprawozdan z przeprowadzenia zadania
audytowego.

5. Prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewngtrznego.

17



6. Wykonywanie analizy ryzyka niezbgdnej w planowaniu rocznym oraz na potrzeby
planowania zadania audytowego.

7. Opracowanie na podstawie wynikoéw analizy ryzyka, rocznego planu audytu wraz z
okresleniem cyklu audytu obejmujacego wszystkie obszary dziatania jednostki.

8. Zawiadamianie na pi$§mie Burmistrza o zagrozeniu realizacji rocznego planu audytu.

9. Sporzadzanie i przekazywanie Burmistrzowi sprawozdania z wykonania planu audytu
za rok poprzedni.

10. Powotywanie w uzgodnieniu z Burmistrzem rzeczoznawcy.

11. Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych.

12. Wykonywanie czynno$ci doradczych, sktadanie z wtasnej inicjatywy wnioskow
majacych na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.

13. Opracowanie  planu  doskonalenia zawodowego, udziat w  szkoleniach,
samodoksztalcanie sig.

14. Aktualizacja wewngetrznych przepisow dotyczacych zasad funkcjonowania audytu w
Urzedzie Miasta Trzebinia oraz w jednostkach organizacyjnych.

15. Opracowanie projektow zarzadzen wewngtrznych w zakresie dziatania audytu

wewngetrznego.

4. STANOWISKO ds. EUROPEJSKICH FUNDUSZY STRUKTURALNYCH -
BFS

Do podleglego bezposrednio Burmistrzowi stanowiska ds. Europejskich Funduszy

Strukturalnych nalezy w szczegdlnosci:

1. Przedktadanie propozycji wartoSciowych przedsigwzie¢ 1, dla przedsigwzigé
wskazanych przez Burmistrza, przygotowanie stosownych wnioskow do pozyskania
dla nich dofinansowania ze $rodkéw strukturalnych.

2. Podejmowanie inicjatyw wspomagajacych rozwdj spoteczno — gospodarczy Gminy,
w konteks$cie pozyskiwania dla nich dofinansowania ze $§rodkéw strukturalnych.

3. Podejmowanie dziatan proeuropejskich i wspotpraca w tym zakresie z samorzadami
gminnymi, samorzadem powiatowym i wojewddzkim oraz innymi instytucjami

1 organizacjami.
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4. Koordynacja realizacji wieloletniego zintegrowanego programu dzialan na rzecz
zwigkszenia szans rozwojowych Gminy, w kontek$cie polityki spdjnosci Unii
Europejskie;j.

5. Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie prowadzonych spraw, zarowno
na etapie przygotowania wnioskow, jak i realizacji zadan wspotfinansowanych

ze srodkow zewngtrznych.

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

Do podleglego bezposrednio Burmistrzowi stanowiska ds. BHP i1 Ochrony

Przeciwpozarowej nalezy w szczegolnosci:

1. Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa, a w szczegdlnosci przepiséw
prawa pracy — gtéwnie kodeksu pracy w dziale dotyczacym BHP oraz ustaw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow BHP
w Urzedzie.

3. Przedstawianie Burmistrzowi przynajmniej raz w roku kontrolnej informacji
0 stosowaniu i przestrzeganiu przepisow BHP w Urzedzie.

4. Prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie BHP.

5. Sporzadzanie dokumentacji powypadkowej w sytuacji wypadku pracowniczego oraz
opracowywanie wnioskow wynikajacych z badania przyczyn 1 okoliczno$ci
wypadkow.

6. Kontrola sprzetu p/poz. gasniczego, drog pozarowych i ewakuacyjnych Urzedu.

7. Planowanie S$rodkéw na potrzeby realizacji zadanh wynikajacych z zakresu

dotyczacego stanowiska.

6. STANOWISKO ds. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - BZP

Do podleglego bezposrednio Burmistrzowi stanowiska ds. Zaméwien Publicznych

nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych dla wydzialéw oraz samodzielnych

19



stanowisk Urzedu Miasta w Trzebini.

2. Zatwierdzanie pod wzgledem zgodno$ci z ustawa Prawo zamoOwien publicznych
1 wydanymi w tym zakresie aktami wykonawczymi, opracowanych przez wydzialy
oraz samodzielne stanowiska warunkéw uczestnictwa, specyfikacji istotnych
warunkéw zamoéwienia oraz innych dokumentdéw, niezbednych do przeprowadzenia
postgpowania.

3. Uzgadnianie sktadow komisji przetargowych.

4. Sporzadzanie projektow zarzadzen w/s powotywania komisji przetargowych.

5. Wspolpraca z wydziatami oraz samodzielnymi stanowiskami w zakresie sporzadzania
dokumentacji postgpowan o udzielenie zamodwienia publicznego oraz udzielania
odpowiedzi na zapytania wykonawcow.

6. Udzial w rozpatrywaniu protestow wnoszonych przez wykonawcoéw oraz
W postgpowaniu odwotawczym.

7. Reprezentowanie gminy i Burmistrza w postgpowaniu przed Urzgdem Zamodwien

Publicznych.

8. Prowadzenie sprawozdawczosci 1 analityki w zakresie postgpowan prowadzonych na
podstawie przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych.

9. Przygotowanie projektoéw aktéw prawnych regulujacych sprawy organizacyjne
w postepowaniach o zamowienia publiczne.

10. Prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w zakresie zmian dokonywanych
w przepisach dotyczacych udzielania zamowien publicznych.

11. Inne sprawy na biezaco =zlecane do realizacji poleceniami Burmistrza,

Z-cy Burmistrza.

7. STANOWISKO ds. INFORMACJI NIEJAWNYCH - BIN

Do podlegtego bezposrednio Burmistrzowi stanowiska ds. Informacji Niejawnych

nalezy w szczegolnosci:

w zakresie ochrony informacji niejawnych
1. Prowadzenie spraw kancelarii tajne;j.
2. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym ich ochrony fizyczne;j.
3. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie

tych informacji.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatoéw i obiegu dokumentow.
Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej
1 nadzorowanie jego realizacji.
Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Wspoltpraca z wiasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa.
Opracowywanie wewngtrznej dokumentacji zwiazanej z ochrong informacji.
Podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych polegajace m.in. na zawiadomieniu
kierownika jednostki organizacyjnej, a w przypadku naruszenia przepisOw o ochronie
informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne”, rowniez wtasciwa stuzbeg
ochrony panstwa.
Opracowywanie szczegdélowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” w podlegtych komoérkach organizacyjnych.
Przeprowadzanie zwyklych postgpowan sprawdzajacych na pisemne polecenie
kierownika jednostki organizacyjne;.
Wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa i odmowa wydania po§wiadczen.
Przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych oraz prowadzenie
rejestru poswiadczen bezpieczenstwa.
Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych.
Udostepnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom do tego
uprawnionym oraz egzekwowanie ich zwrotu .
Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie 1 wysylanie
dokumentow  zawierajacych  informacje niejawne oznaczone klauzulami
,poufne”, ,.zastrzezone” oraz prowadzenie rejestréw dokumentow:

dziennik  korespondencji  dokumentéw  oznaczonych klauzula ,,poufne”.

,,Zastrzezone”,

ksiazka dorgczen przesylek miejscowych,

dziennik ewidencji wykonanych dokumentéw oznaczonych klauzula ,,poufne”,

,,Zastrzezone”.

wykaz przesytek nadanych,

rejestr dziennikéw , ksigzek ewidencyjnych i teczek dokumentdéw niejawnych.

17. Nadzor nad obiegiem dokumentdéw niejawnych.
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18. Kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania oraz postgpowania
z dokumentami niejawnymi w jednostce.

w zakresie danych osobowych

1. Zglaszanie zbiorow danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych oraz wszelkich zmian dokonanych w zbiorach.

2. Koordynowanie spraw zwiazanych z ochrona danych osobowych, obstuga techniczna
ABI.

3. Podejmowanie dzialan zmierzajacych do zastosowania $rodkow technicznych
1 organizacyjnych zapewniajacych ochrong przetwarzanych danych osobowych.

4. Prowadzenie niezbgdnej dokumentacji zwiazanej z ochrong danych osobowych.

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

6. Prowadzenie i aktualizowanie wykazu zbioréw danych zgloszonych do rejestracji.

w zakresie innych zadan

1. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z o$wiadczeniami o dzialalnosci gospodarczej
pracownikow.

2. Przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym oraz oswiadczen i informacji dot.
matzonka.

3.Wspotpraca z Urzgdami Skarbowymi i Urzgdem Wojewodzkim w zakresie oswiadczen.

4. Biezaca realizacja i nadzor nad sktadanymi o§wiadczeniami oraz nieprawidtowosciami

w tym zakresie.

8. BIURO KADR i SZKOLEN - BKS

Do podlegtego bezposrednio Burmistrzowi Biuro Kadr i Szkolen nalezy

w szczegdlnosci
1. Prowadzenie spraw i akt osobowych pracownikow Urzedu.

2. Prowadzenie spraw 1 akt osobowych dyrektorow 1 kierownikow jednostek

organizacyjnych Gminy.
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3. Prowadzenie spraw zwiazanych z dyscyplina pracy, oraz spraw urlopéw i zwolnien
lekarskich, jak tez dziatania kontrolne w tym zakresie.

4. Wydawanie delegacji stuzbowych pracownikom Urzedu 1 sprawowanie
merytorycznej kontroli nad ich wykorzystaniem.

5. Prowadzenie spraw w zakresie uzywania przez pracownikow samochodow
prywatnych do celow stuzbowych do jazd lokalnych 1 zamiejscowych.

6. Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Urzgdu i1 jednostek
organizacyjnych.

7. Organizowanie prac zwigzanych z okresowymi przegladami kadrowymi oraz ocenami
pracowniczymi.

8. Sporzadzanie sprawozdawczosci dot. zatrudnienia.

9. Wspotpraca z Wydzialem Finansowym w sprawach planowania i wykorzystania
funduszu ptac pracownikéw Urzedu.

10. Wspolpraca z komdrkami finansowymi jednostek organizacyjnych w zakresie ptac
dyrektorow 1 kierownikow tych jednostek.

11. Wspotpraca ze Zwiazkami Zawodowymi w zakresie spraw pracowniczych.

12. Realizacja obowiazkéw w zakresie badan profilaktycznych pracownikéw Urzedu.

13. Organizowanie szkolen pracownikow i gospodarowanie funduszem planowanym na
doksztatcanie i doskonalenie zawodowe.

14. Organizowanie 1 koordynowanie praktyk zawodowych ucznidow szkoét ponad
podstawowych i studentéw uczelni wyzszych .

15. Zatatwianie i koordynowanie spraw zwiazanych z odbywaniem przez poborowych
zastepezej stuzby wojskowej - Scista wspotpraca z Wojewddzka Komenda Uzupetnien
1 Wojewodzkim Urzedem Pracy.

16. Wspoélpraca z Powiatowym Urzegdem Pracy w Chrzanowie w zakresie tagodzenia
skutkow bezrobocia poprzez odbywanie w Urzedzie Miasta jako zakladzie pracy

stazy, prac interwencyjnych itp. przez zarejestrowanych bezrobotnych.

9. STANOWISKO ds. KONTROLI - BK

Do podleglego bezposrednio Burmistrzowi stanowiska ds. kontroli nalezy w

szczegolnosci:
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Przeprowadzenie czynnos$ci kontrolnych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym
w przepisach prawnych, powszechnie uznawanymi standardami oraz regulaminem
kontroli wewngtrzne;.

Opracowanie w porozumieniu z Burmistrzem rocznego planu kontroli.

Wykonywanie kontroli na wniosek Burmistrza w sprawach wymagajacych
interwencji.

Udzial w pracach Komisji Rewizyjnej na wniosek Przewodniczacego Rady Miasta
skierowany do Burmistrza.

Przeprowadzanie kontroli w komorkach organizacyjnych Urzedu oraz w jednostkach
organizacyjnych w zakresie:

celowosci 1 oszczednosci dokonywania wydatkow,

badania wysokosci i terminowosci dokonywanych wydatkow w kontekscie
zaciaganych zobowiazan,

efektywnos¢ realizacji zadan, uzyskiwania najlepszych efektéw w ramach naktadéw,
optymalnego doboru metod i §rodkoéw stuzacych osiaganiu celow,

terminowos$¢ realizacji zadan,

przestrzegania przyjetych procedur kontroli zarzadczej oraz zasad etycznego
postgpowania,

wiarygodno$ci sporzadzanych sprawozdan,

prawidtowego prowadzenia gospodarki sktadnikami majatkami oraz ochrony zasobow
majatkowych.

Udziat w procedurze monitorowania systemu kontroli zarzadczej poprzez:

udziat w czynno$ciach zwiazanych z przygotowaniem ,,Rejestru ryzyk”, wspotpraca
z komorkami organizacyjnymi w tym zakresie oraz z Sekretarzem Gminy,
sporzadzanie raz w roku zbiorczej informacji na podstawie danych przekazanych
przez poszczegdlne komodrki organizacyjne nt.  samooceny systemu kontroli
zarzadczej.

Aktualizacja wewngtrznych przepisow dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli
wewnetrznej oraz kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Trzebinia.

Opracowanie projektow zarzadzen wewngtrznych w zakresie dziatania kontroli

wewngtrznej oraz kontroli zarzadcze;.

W schemacie organizacyjnym Urzedu — wprowadza si¢ zapis BK — ,,stanowisko ds.

kontroli”, w miejsce dotychczasowego zapisu ,, stanowisko ds. kontroli wewngtrzne;j”
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§14

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

Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa

1 Le$nictwa nalezy w szczeg6lnosci
W ZAKRESIE OCHRONY SRODOWISKA

Na podstawie ustawy prawo ochrony srodowiska

1. Udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu
Gminy.

2. Zbieranie informacji dotyczacych oplat za sktadowanie odpadéow przez podmioty
korzystajace ze srodowiska.

3. Przygotowywanie decyzji nakazujacych osobie fizycznej, eksploatujacej instalacje
w ramach zwyklego korzystania ze $rodowiska lub eksploatujacej urzadzenie. Wykonanie
czynnos$ci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na §rodowisko.

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 zezwalajacych na podjecie wstrzymanej dziatalnosci

w ramach zwyklego korzystania ze Srodowiska.

6. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska

w zakresie objetym wlasciwos$cia Burmistrza.

7. Przygotowywanie decyzji zobowiazujacych uzytkownika urzadzenia lub prowadzacego

instalacje¢ w ramach zwyklego korzystania ze $rodowiska do prowadzenia pomiardéw

wielko$ci emisji. jezeli standardy emisyjne zostaty przekroczone.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydatkowaniem $rodkow z Gminnego Funduszu

Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej na renowacje zieleni miejskiej. edukacje

ekologiczna oraz rowy odwadniajace i cieki wodne.

9. Doptaty do ekologicznych systeméw grzewczych.
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10. Prowadzenie postgpowania w sprawie oceny oddziatlywania na srodowisko planowanych

przedsigwzigC.

11. Realizacja zadan zwiazanych z systemem zarzadzania Srodowiskiem EMAS.

Na podstawie ustawy o ochronie przyrody

A

Wprowadzanie form ochrony przyrody indywidualne;j:

* pomnikéw przyrody,

= stanowisk dokumentacyjnych,

= uzytkdow ekologicznych,

= zespotow przyrodniczo — krajobrazowych.

Nadzo6r i1 utrzymanie wprowadzonych form ochrony przyrody.

Popularyzacja ochrony przyrody.

Przygotowywanie decyzji zezwalajacych na usunigcie drzew i krzewow.

Naliczanie optat za usuwanie drzew i1 krzewow oraz odraczanie terminu uiszczania tych
opfat.

Umarzanie naleznosci z tytutu naliczonej optaty za usunigcie drzew i krzewow.
Wymierzanie kar pienigznych za naruszenie wymagan ochrony $rodowiska
polegajacych na zniszczeniu terendéw zieleni oraz usuwanie drzew i1 krzewoéw bez
wymaganego zezwolenia.

Prowadzenie rejestru decyzji o wymiarze kar pieni¢znych za naruszenie wymagan
ochrony s$rodowiska oraz decyzji odraczajacych termin platnosci lub rozktadajacych
kary na raty.

Ustanawianie parku wiejskiego oraz okreslenie sposobu wykonania jego ochrony.

Na podstawie ustawy prawo geologiczne i gornicze

Uzgadnianie koncesji na dzialalno$§¢ gospodarcza w zakresie wydobywania kopalin
ze 716z, bez zbiornikowego magazynowania substancji oraz sktadowanie odpadow
w gorotworze, w tym w podziemnych wyrobiskach gérniczych.

Uzgadnianie cofnigcia lub wygasnigcia koncesji oraz obowiazkow zwiazanych
z likwidacja zaktadu goérniczego.

Przygotowywanie opinii projektow prac geologicznych. ktérych wykonanie nie

wymaga uzyskania konces;ji.
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4.
5.

Przygotowywanie opinii planu ruchu zaktadu goérniczego przed jego zatwierdzeniem.

Uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zaktadu gorniczego.

Na podstawie ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych

1.

Przygotowywanie opinii projektu rekultywacji i zagospodarowania gruntéw rolnych

1 lesnych. w zakresie ochrony §rodowiska.

Na podstawie ustawy o odpadach

1. Przygotowywanie opinii w celu zatwierdzenia przez wojewodg lub starost¢ programu
gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

2. Przygotowywanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpaddéw ich usunigcie z miejsc
nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.

3. Uzgadnianie wnioskow w celu wydania przez starost¢ zezwolenia na skladowanie
odpadow niebezpiecznych na wydzielonych czeéciach innych sktadowisk odpadow.

4. Przyjmowanie kopii decyzji wydanych przez wojewode lub staroste dotyczacych
gospodarki odpadami.

5. Przyjmowanie kopii decyzji Gloéwnego Inspektora Ochrony Srodowiska w sprawie
migdzynarodowego obrotu odpadami.

6. Przyjmowanie od wojewody i starosty kopii informacji o wytwarzanych odpadach oraz

sposobach gospodarowania nimi.

Na podstawie ustawy prawo - wodne

1. Zatwierdzanie ugody administracyjnej w sprawie zmiany stanu wody na gruncie.

2. Rozstrzyganie sporow o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego.

3. Przygotowywanie decyzji na udostgpnienie nieruchomosci w celu wykonywania robot
zwiazanych z utrzymaniem wod.

4. Utrzymywanie rowow 1 ciekbw wodnych polozonych na gruntach stanowiacych
wlasno$¢ Gminy i1 bedacych w ich administracji.

5. Uczestnictwo w rozprawach wodnoprawnych o udzielenie pozwolenia wodnoprawnego.

Pozostale zadania

1.

Wspolpraca w wykonywaniu zadan z dziedziny ochrony $rodowiska z:

» Powiatowym Inspektorem Sanitarnym,

= Wojewodzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska,
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2.

» Okregowym Urzedem Goérniczym,

» instytucjami prowadzacymi dzialalno$¢ z zakresu edukacji ekologicznej.

Gromadzenie informacji dotyczacych ochrony §rodowiska zaktadow pracy.

W ZAKRESIE LESNICTWA

Na podstawie ustawy prawo towieckie

1.
2.

Uzgadnianie wieloletnich towieckich planéw hodowlanych.

Prowadzenie mediacji w sprawach dotyczacych wysokos$ci wynagrodzenia za szkody
spowodowane przez zwierzyng towna.

Wspoldziatanie w sprawach zwiazanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich.
w szczeg6lnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny.

Przygotowywanie opinii w sprawie wydzierzawienia obwodu towieckiego.
Przeznaczanie kwot otrzymanych z czynszu dzierzawnego za obwod towiecki na cele
spoteczne oraz na hodowle i ochrong zwierzyny.

Opiniowanie rolnych planéw towieckich.

Przygotowanie opinii projektu rekultywacji i zagospodarowania gruntéw lesnych
w zakresie ochrony $rodowiska na podstawie ustawy o ochronie gruntéw rolnych
1 lesnych.

Przekazywanie do publicznej wiadomosci zarzadzen Panstwowego Lekarza
Weterynarii.

Wspdtpraca z kotami lowieckimi.

Na podstawie ustawy o lasach

1.

Prowadzenie trwale zréwnowazonej gospodarki lesnej wedtug planu urzadzenia lasu
w lasach gminnych w zakresie urzadzania, ochrony i zagospodarowania lasu,
utrzymania i powigkszania zasobow 1 upraw lesnych, pozyskiwania drewna, choinek,
a takze sprzedaz tych produktow.

Przygotowywanie opinii wnioskow wiascicieli lub uzytkownikéw wieczystych gruntow
w celu otrzymania dotacji z budzetu panstwa na catkowite lub czg$ciowe pokrycie
kosztow zalesienia gruntu.

Przygotowywanie opinii wnioskoéw wtlascicieli laséw nie stanowiacych wlasnosci
Skarbu Panstwa na nieodptatne udost¢pnianie sadzonek drzew i krzewow lesnych

w celu ponownego prowadzenia upraw lesnych.
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W ZAKRESIE ROLNICTWA
1. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony roslin uprawnych przed szkodnikami, chorobami
1 chwastami.
2. Uczestniczenie w sprawach rolnych i wyborach do samorzadu rolniczego.

3. Wydawanie zaswiadczen o pracy na roli.

Na podstawie ustawy o zwalczaniu chorob zakaznych jako zadania zlecone z mocy ustawy
1. Przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowanie lub
zachorowaniu zwierzat na chorobg¢ zakazna.
2. Wyznaczanie biegtych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padtych w zwiazku
z wystapieniem choroby zarazliwe;j.
3. Prowadzenie spraw zwiazanych z ponoszeniem kosztow stosowania $rodkoéw
ochronnych i nadzoru na obszarze gminy w zwiazku ze zwalczaniem zarazliwej

choroby zwierzat.

Na podstawie ustawy o zapobieganiu narkomanii jako zadania zlecone z mocy ustawy
1. Prowadzenie postgpowania dotyczacego zagadnienia upraw maku i konopi mogacych

stuzy¢ do produkcji narkotykow.

Na podstawie rozporzadzenia o zwalczaniu zarazliwych choréb zwierzecych jako zadania

zlecone z mocy ustawy
1. Podawanie do wiadomosci 0so6b zainteresowanych lub wiadomosci publicznej
o zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych $rodkach

w celu umiejscowienia choroby i1 dopilnowanie ich wykonania.

W ZAKRESIE INNYCH SPRAW
1. Realizacja zadan stuzacych ochronie srodowiska ustalonych przez Rade Miasta.
2. Wspotpraca z funduszami dotyczacymi ochrony $rodowiska, wspomagajacymi
rolnictwo, le$nictwo, itp.
3. Organizacja przetargéw na realizacj¢ zadan wynikajacych z budzetu gminy w mysl
obowiazujacych przepisow ustawy o zamowieniach publicznych.
4. Wspotpraca ze Zwiazkiem Migdzygminnym ,,Gospodarka Komunalna” oraz kolami

towieckimi, Zarzadem Ogrodkow Dziatkowych, Kolem Pszczelarzy, jednostkami
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obstugujacymi rolnictwo i organizacjami spolecznymi zajmujacymi si¢ ochrona
srodowiska.

Kontrola przebiegu robot, nadzér inwestorski nad konserwacja i biezacym utrzymaniem
zieleni w miescie i solectwach w celu zapewnienia mieszkancom wiasciwych
warunkow zdrowotnych. klimatycznych i wypoczynkowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z budowa, konserwacja i gospodarka drzewostanem na
terenach o charakterze parkowym w miescie i na terenach wsi.

Inne zagadnienia w sprawach z zakresu ochrony $rodowiska, rolnictwa i1 le$nictwa
wynikajace z obowiazkéw gminy oraz przepisow dotyczacych tego zakresu dzialania
Urzedu.

Zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu ochrony $rodowiska, rolnictwa
1 lesnictwa wynikajace z obowiazkdéw gminy oraz przepisOw dotyczacych tego zakresu

dziatania Urzedu.

Na podstawie ustawy o broni i amunicji

1.

Przygotowywanie decyzji dopuszczajacych do uzytkowania strzelnicy mys$liwskiej

1 zatwierdzajacych regulamin strzelnicy mysliwskie;j.

W ZAKRESIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ

Na podstawie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminach

l.
2.

N Bk

*

Organizacja i nadzorowanie zimowego utrzymania czystosci na terenie gminy.
Organizacja 1 nadzorowanie letniego utrzymania czystosci na terenie miasta 1 gminy —
letnie oczyszczanie drég, placow i chodnikow.

Organizowanie oprdzniania i utrzymania w czysto$ci koszy ulicznych, montazu
nowych koszy i drobnych napraw.

Organizowanie 1 nadzor nad selektywna zbidrka odpadow.

nadzor nad utrzymaniem szaletoéw publicznych.

Dziatanie na rzecz rozwoju gminy w zakresie gospodarki komunalne;.

Wyznaczanie obszarow podlegajacych obowiazkowej deratyzacji i terminow jej
przeprowadzania.

Wspolpraca ze Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna.

Wydawanie zezwolen na §wiadczenie ustug polegajacych na zbieraniu, transporcie,

unieszkodliwianiu, odzyskiwaniu odpadéw komunalnych statych lub ciektych.
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10. Wydawanie innych zezwolen okreslonych ustawa o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminach.

11. Utrzymywanie zdrojow ulicznych.

12. Nadzor nad Gminnym Sktadowiskiem odpadéw komunalnych przez rozliczanie

srodkow finansowych z Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska.

Na podstawie przepisow Ustawy o ochronie zwierzat
1. Okreslanie wymagan wobec o0sOb utrzymujacych zwierzgta domowe w zakresie
utrzymywania. bezpieczenstwa i czysto$ci w miejscach publicznych.
2. Organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzg¢tami — psami.
3. Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna oraz ich
ewidencja.
4. Wspotpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii oraz Towarzystwem Opieki nad

Zwierzetami.

Na podstawie ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych
1.Nadzoér nad administrowaniem, zarzadzaniem cmentarzami komunalnymi oraz
prowadzeniem ksiag cmentarnych.
2.Prowadzenie ewidencji cmentarzy komunalnych.
3.Zakladanie, rozszerzanie, zamykanie cmentarzy komunalnych.
4.Urzadzanie i zagospodarowywanie cmentarzy komunalnych.
5.Organizowanie prac w zakresie utrzymania obiektow cmentarnych, remonty, budowa.
6. Ustalanie optat cmentarnych w drodze Uchwaty Rady Miasta.
7. Wspotpraca ze Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna.
8.Opieka nad grobami i mogitami wojennymi.

9.0Ochrona i utrzymanie miejsc pamigci narodowe;j.

W zakresie gospodarki odpadami
1. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o obowiazkach przedsigbiorcow w zakresie
gospodarowania niektorymi odpadami oraz o oplacie produktowej 1 optacie
depozytowej a w szczegolnosci.
2.Sporzadzanie rocznego sprawozdania odnos$nie rodzaju 1 iloSci odpadow
opakowaniowych zebranych przez gming i przekazanych do odzysku i recyklingu oraz

o wydatkach poniesionych na powyzsza dziatalnosc¢.
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Pozostale zadania

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15
16

Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu 1 jednostkami organizacyjnymi

Gminy w tematyce gospodarki komunalne;.

. Prawy cen i optat za ustugi komunalne.

. Wspotpraca z zakladami energetycznym, gazowniczym, cieptowniczym w zakresie

gospodarki komunalne;.
Przygotowywanie bazowych materiatow do przeprowadzania przetargow w zakresie

spraw prowadzonych przez Referat.

. Kontrola przebiegu zleconych prac, nadzor nad przebiegiem robot.

Wspoldziatanie w opracowywaniu programéw rozwoju Gminy w zakresie gospodarki
komunalne;.

Budowa i biezace utrzymanie placow zabaw.

. Remont gminnych sieci wodociagowych.

Wydawanie zezwolen na przytacz do sieci wodociagowej lub kanalizacyjne;.
Biezace utrzymanie oraz remonty gminnych sieci kanalizacyjnych.
Wspotpraca ze Zwiazkami Migdzygminnymi.
Wspétpraca z Policja.
Wspotpraca z Radami Osiedli i Radami Soteckimi.
Wspoltpraca z Zarzadcami Drog na terenie Gminy Trzebinia w zakresie utrzymania

czystosci.

. Wspolpraca z Ustugami Komunalnymi.

. Nadzér nad wykonawstwem zadan drogowych na terenie Gminy Trzebinia

realizowanych przez Starostwo Powiatowe, Wojewddzki Zarzad Drég i1 Dyrekcje

Generalng Drog 1 Autostrad

17. Wspodtpraca z Polskimi Kolejami Panstwowymi w zakresie infrastruktury kolejowej,

18. przejazdow drogowych oraz projektéw modernizacyjnych na terenie Gminy Trzebinia

oraz nadzor nad realizacja zadan podejmowanych z tym zakresie..

W zakresie Gospodarki Mieszkaniowej

1.
2.

Rejestr wnioskdéw o przyznanie lokalu mieszkalnego z zasobow gminy.

Analiza wnioskow na posiedzeniu Spolecznej Komisji Mieszkaniowe;.
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10.

1.

12.

13.

14.

15

Opracowywanie w trybie okreslonym przepisami prawa — wykazéw 0s6b uprawnionych
do zawarcia umowy najmu na lokale mieszkalne, socjalne, zamiany mieszkan wraz ze
Spoteczna Komisja Mieszkaniowa.

Regulowanie spraw zwiazanych z najmem lokali mieszkalnych w oparciu o ustawg
z dnia 21 czerwca 2002 roku o ochronie praw lokatoréw oraz uchwat Rady Miasta
Trzebini z dnia 25.09.2002r. w sprawie wieloletniego programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy Trzebinia i okreSlenia zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy Trzebinia.

Aktualizacja danych opracowania pt. ,,Wieloletni Program Gospodarowania
Mieszkaniowym Zasobem Gminy Trzebinia w latach 2002 — 2006,

Zasiedlanie wolnych mieszkan komunalnych na podstawie skierowan do zawarcia
umowy najmu.

Przyznawanie lokali socjalnych w oparciu o prawomocne wyroki sadowe o eksmisjg.
Wydawanie zezwolen na zamiang lokali mieszkalnych.

wydawanie zezwolen na najem lokali w oparciu o art. 691 Kodeksu cywilnego.
Wydawanie zezwolen na najem lokali opuszczonych przez najemcg na skutek $mierci
lub innych przyczyn.

Aktualizacja kart ewidencyjnych lokali mieszkalnych.

Rejestr lokali- pustostanow, zamian lokali mieszkalnych, wyrokéw sadowych.
Wspoélpraca z Trzebinskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego w sprawie
zarzadzania mieszkaniowym zasobem.

Przygotowywanie projektéw zarzadzen w sprawach mieszkaniowych oraz lokali
uzytkowych.

Udzial w komisjach przetargowych na wynajem lokali uzytkowych.

W zakresie ustawy o wlasnosci lokali

1.

Wspolpraca z Trzebinskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego oraz Zarzadcami
poszczego6lnych wspolnot mieszkaniowych.

Reprezentowanie Gminy na zebraniach wspdlnot mieszkaniowych oraz sktadanie
oswiadczen woli w jej imieniu.

Gromadzenie dokumentow dotyczacych Zarzadcy, ktéremu powierzono zarzad
nieruchomos$cia wspolna.

Opracowywanie rocznych planow remontéw budynkéw wspolnot mieszkaniowych.
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5. Zlecanie 1 rozliczanie remontdw budynkow wspodlnot mieszkaniowych w trybie
okreslonym przepisami ustawy o zamowieniach publicznych.

6. Wspotpraca z Referatem Gospodarki Nieruchomo$ciami i Geodezji w zakresie
wydawania nieruchomos$ci bedacych wlasnoscia osob fizycznych a zarzadzanych

dotychczas przez Trzebinskie Towarzystwo Budownictwa Spolecznego.

W zakresie innych spraw

1. Przyjmowanie nieruchomosci mieszkaniowych od zakladéw pracy w trybie ustawy
o zasadach przekazywania zakladowych budynkow mieszkalnych przez
przedsigbiorstwa panstwowe.

2.  Wspotpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Trzebini.

3. Wspolpraca z Radami Osiedlowymi w zakresie zadan wynikajacych z zakresu
administracji publicznej pozostajacych w kompetencji organéw gminy w sprawach
gospodarki mieszkaniowe;.

4. Zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej wynikajacych
z obowiazkow gminy oraz przepiséw dotyczacych tego zakresu dziatania Urzgdu.

5. Realizacja zadan wynikajacych z Zarzadzen Burmistrza.

2.WYDZIAL. ARCHITEKTURY, BUDOWNICTWA, GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI I GEODEZJI - GB

Do  zakresu dziatania ~ Wydzialu = Architektury, = Budownictwa,  Gospodarki

Nieruchomos$ciami i Geodezji nalezy w szczegdlnosci :

W zakresie architektury 1 budownictwa
Na podstawie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
1. Przygotowanie projektow uchwal w sprawie przystapienia do sporzadzenia studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy lub jego zmiany.
2. Koordynacja prac zwiazanych ze sporzadzeniem lub zmiana studium uwarunkowan
1 kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego gminy.
3. Przygotowywanie uchwat w sprawie uchwalenia studium uwarunkowan kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy lub jego zmiany wraz z wymaganymi

zalacznikami
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4. Przygotowanie dokumentacji planistycznej zwiazanej z procedura sporzadzania studium.

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

6.Przygotowanie analiz dotyczacych zasadno$ci przystapienia do sporzadzenia

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub jego zmiany oraz stopnia

zgodnosci przewidywanych rozwiazan z ustaleniami studium.

7.Przygotowanie materiatow geodezyjnych do opracowania planu miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego lub jego zmiany.

8. Ustalenie zakresu niezbednych prac planistycznych.

9. Przygotowanie projektoéw uchwat w sprawie przystapienia do sporzadzenia miejscowego

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

planu zagospodarowania przestrzennego lub jego zmiany.

Koordynacja prac zwiazanych ze sporzadzeniem plandw miejscowych oraz ich zmian.
Przygotowywanie uchwal w sprawie uchwalenia planu miejscowego lub jego zmiany
wraz z wymaganymi zalacznikami.

Przygotowanie dokumentacji planistycznej zwiazanej z procedura sporzadzenia planu
1 zmiany planu.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem prognozy skutkéw finansowych
uchwalania planu miejscowego.

Przygotowanie opinii do projektow planow sporzadzanych przez inne gminy
w zakresie inwestycji celu publicznego.

Przygotowanie materialtow do sporzadzania ocen aktualno$ci studium 1 planow
miejscowych oraz prowadzenie prac zwiazanych z opracowaniem tych ocen.
Prowadzenie prac dotyczacych sporzadzania analiz zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym.

Sporzadzanie wieloletnich programéw sporzadzania planéw miejscowych oraz ocena
postgpdéw w opracowaniu planow miejscowych.

Przygotowywanie projektoéw uchwat w sprawie oceny aktualnos$ci studium oraz planow
miejscowych.

Wspolpraca z komisja urbanistyczno-architektoniczng w zakresie projektu studium lub
zmiany studium. planu lub jego zmiany oraz analiz dotyczacych zagospodarowania
terenu oraz innych opracowan.

Prowadzenie rejestrow planéw miejscowych. rejestru wnioskéw o sporzadzenie planow
miejscowych oraz o zmiang przeznaczenia dzialek w obowiazujacym planie
miejscowym, wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy, decyzji wydanych w

sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej dotyczacych
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

zagospodarowania terenu.

Przygotowanie informacji w sprawie ztozonych zadan dotyczacych odszkodowania lub
wykupu nieruchomosci lub zamiany oraz zwrotéw pobranych optat i odszkodowan.
Przygotowanie opinii do projektu planu zagospodarowania przestrzennego
wojewodztwa.

Sporzadzanie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
prowadzenie postgpowan zwiazanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego.

Sporzadzanie projektow decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy oraz prowadzenie
postgpowan zwiazanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy.
Wydawanie wypisow 1  wyrysOw ze studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

Przygotowanie uchwal rady w sprawie pobierania optat administracyjnych za
wydawanie wyrysow 1 wypisoOw z planu i studium.

Przygotowanie decyzji o wstrzymaniu uzytkowania terenu.

Przygotowanie  decyzji  nakazujacej  przywrdcenie  poprzedniego  sposobu

zagospodarowania.

Na podstawie ustawy o ochronie zabytkéw i1 opiece nad zabytkami

= prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

Na podstawie ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami

= przygotowanie opinii do wstgpnych projektow podziatu nieruchomosci.

Na podstawie ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych

= przygotowywanie wnioskow oraz materialtow do wnioskOw o zmiang
przeznaczenia na cele nierolnicze 1 nieleSne do sporzadzanych planow

miejscowych.

Na podstawie ustawy prawo ochrony srodowiska

= przeprowadzanie postgpowan w sprawach ocen oddziatywania na $rodowisko dla
sporzadzanych planoéw miejscowych,

» udostgpnianie informacji srodowisku z zakresu prowadzonych zadan.

36



Na podstawie ustawy prawo gornicze 1 geologiczne
= przygotowywanie opinii do planéw ruchu zaktadéw goérniczych. planow likwidacji

oraz koncesji.

Na podstawie ustawy o ochronie przyrody

= przygotowywanie opinii do planow ochrony parkow krajobrazowych.

Na podstawie ustawy o zaméwieniach publicznych
= przygotowywanie materiatbw 1 udzial w przetargach lub innych procedurach.

dotyczacych wyboru wykonawcow dla prowadzonych zadan.

W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami

Tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci
1. Nabycie mienia na rzecz gminy w drodze umow na wlasno$¢ lub uzytkowanie
wieczyste (wykupy).
Nabycie mienia w drodze zamian i darowizn.
Przejmowanie mienia po zlikwidowanych lub sprywatyzowanych osobach prawnych.
Nabycie mienia na rzecz gminy na skutek zrzeczenia sig.
Nabycie gruntu w drodze pierwokupu.
Nabycie gruntu w drodze podzialéw oraz scalen i podziatow.

Nabycie mienia na podstawie innych tytutow prawnych.

® 2Ny kv

Opracowanie wnioskow:
* komunalizacji nieruchomosci,

= stwierdzenia nabycia z mocy prawa gruntow zajetych pod gminne drogi publiczne.

Gospodarowanie zasobem gminnym nieruchomosci
1. Przygotowywanie opracowan geodezyjno - prawnych i projektowych.
2. Dokonywanie podzialow oraz scalen i podziatéw nieruchomosci.
3. Opracowywanie wycen nieruchomosci.
4. Regulacja geodezyjno — prawna nieruchomosci bedacych w posiadaniu gminy:
= przygotowywanie wnioskow o zakladanie ksiag wieczystych dla nieruchomosci

komunalnych i dokonywanie w nich wpisow,
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opracowywanie wnioskoOw o ustanowienie hipoteki i o wykreslenie jej.

5. Udziat w postgpowaniach prowadzonych przez Staroste dotyczacych wywtaszczania

1 zwrotu nieruchomosci.

6. Opracowywanie wnioskéw o wywlaszczenie nieruchomosci na rzecz gminy.

7. Prowadzenie rejestrow:

nieruchomosci komunalnych,
dzierzawcow gruntdéw komunalnych,
uzytkownikéw wieczystych,

sprzedazy nieruchomosci.

8. Udzial w postgpowaniach cywilnych prowadzonych na wniosek gminy lub innych

0sOb prawnych i fizycznych przez sady powszechne w sprawach dotyczacych m.in.
zasiedzenia nieruchomosci,
zniesienia wspotwlasnosci,
ustalenia granic nieruchomosci,
ustalenia drogi koniecznej,

nabycia nieruchomosci.

9. Przygotowywanie decyzji w sprawie optat z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci.

Obrét mieniem komunalnym

1.

NS kR

Sprzedaz nieruchomosci 1 mieszkan komunalnych.
Oddawanie gruntow w uzytkowanie wieczyste.
Oddawanie nieruchomos$ci w uzytkowanie.
Oddawanie nieruchomosci w dzierzawe.
Oddawanie nieruchomosci w uzyczanie.
Uwtlaszczanie osob prawnych i fizycznych.

Oddawanie nieruchomos$ci w trwaty zarzad.

W zakresie regulacji geodezyjno-prawnych

l.
2.
3.

Prowadzenie spraw zwiazanych z regulacja geodezyjna drég gminnych .
Prowadzenie ewidencji drog gminnych.
Wspotpraca z Wydziatem Rozwoju Gminy w zakresie regulacji dréog 1 ich

kategoryzacji.
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4. Udzial w postgpowaniu cywilnym prowadzonym na wniosek gminy lub innych oséb
prawnych i fizycznych przez sady powszechne w sprawach dot. regulacji geodezyjno-
prawnych drog gminnych.

5. Przygotowanie opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych dla dréog gminnych.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z wejsciem w teren dla inwestorow na grunty gminne.

7. Wydawanie zezwolen na uzytkowanie dzialek gminnych — pod drogi dojazdowe do
posesji 0sob prawnych i fizycznych.

8. Sporzadzanie wnioskdw do ministra w zakresie wyltaczen z produkcji le$nej gruntow
zajetych pod drogi i parkingi.

9. Opracowywanie projektow budzetu w zakresie dziatalnos$ci referatu.

Zmiany granic
1. Prowadzenie zmian i regulacja granic Miasta i osiedli oraz sotectw.

2. Przygotowywanie uchwat o wlaczenie lub o odlaczeniu terenéw od gminy Trzebini

Nazewnictwo placow i ulic
1. Przygotowywanie uchwat o nadaniu nazwy lub zmiana nazwy ulicy i placu.

2. Ustalanie nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych.

Numeracja porzadkowa nieruchomosci
1. Prowadzenie operatu ulic.

2. Prowadzenie operatu numeracji porzadkowej nieruchomosci

Prowadzenie postgpowan administracyjnych

1. Prowadzenie spraw podziatéw nieruchomosci.

2. Prowadzenie rozgraniczen nieruchomosci.

3. Udziat w pracach  wymienno-scaleniowych prowadzonych przez Starostwo

Powiatowe w Chrzanowie.

Gminny Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej. Katastru i Geodezji
Realizacja zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficznej z zakresu prawa

geodezyjnego i kartograficznego przekazanych Burmistrzowi przez starostg chrzanowskiego

w drodze porozumienia.
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Prowadzenie gminnego zasobu geodezyjnego i kartograficznego

1. Udostgpnianie i gromadzenie materialdow geodezyjnych i kartograficznych.

2. Przygotowywanie materialdow oraz wytycznych technicznych do zgloszen prac
geodezyjnych.

Udzielanie informacji i realizacja zlecen stron prywatnych.

Rozliczenie i zafakturowanie zgtoszen i zlecen.

Sporzadzanie miesigcznych zestawien finansowo — ksiggowych.

S kW

Dysponowanie $rodkami gminnego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym
1 Kartograficznym.

7. Zakladanie osnow szczegotowych.

8. Zaktadanie i aktualizacja mapy zasadnicze;j.

9. Ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

10. Prowadzenie baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu informacji

o terenie.

Prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkow (Kataster nieruchomosci)

1. Wprowadzanie zmian w operacie ewidencji gruntow w systemie komputerowym.

2. Przekazywanie zawiadomien o zmianie do Wydziatu finansowego.

3. Wydawanie postanowien prostujacych oczywiste pomytki zawarte w aktach wlasnosci
ziemi.

4. Sporzadzanie wypisOw 1 wyrysow z ewidencji gruntow.

5. Prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z powszechng taksacja nieruchomosci.

Uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu

1. Przygotowanie projektow na posiedzenie Zespotu Uzgadniania Dokumentacji
Projektowe;.

2. Zawiadamianie instytucji branzowych o tematach posiedzenia.

3. Przygotowanie opinii uzgodnien oraz prowadzenie posiedzenia Zespotu.

4. Zaklauzulowanie projektu.
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3.

5. Prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu.

WYDZIAL ROZWOJU GMINY - GR

Do zadan Wydziatu Rozwoju Gminy nalezy w szczegolnosci:

Opracowywanie danych i potrzeb do budzetu w zakresie zadan Wydziatu.

Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu.

. Przygotowywanie projektow uchwal pod obrady Rady Miasta  w zakresie

prowadzonych przez Wydzial spraw.

. Zalatwianie skarg, wnioskdéw i interwencji obywateli w zakresie dziatania Wydziatu.

. Wspodlpraca z innymi Wydziatami, jednostkami i podmiotami ponadgminnym

w zakresie prowadzonych przez Wydzial spraw.

. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczeg6lnych.

W zakresie Inwestycji i Remontow

Etap przygotowania inwestycji

Przygotowanie inwestycji gminnych do realizacji w uzgodnieniu z merytorycznymi

Wydziatami lub przysztym uzytkownikiem, w tym:

1.
2.

Zlecanie opracowania map do celéw projektowych.

Zlecanie opracowania dokumentacji budowlano — wykonawczej dla inwestycji
gminnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie ( np. ustawa o zam.
publ.).

Przygotowanie zatozen do projektow.

Zawieranie umow z wykonawcami projektow.

Nadzér merytoryczny oraz wspoOtpraca z jednostkami projektowymi w trakcie
wykonywania projektow.

Odbior dokumentacji, sprawdzenie projektu oraz rozliczenie kosztéw opracowan
projektowych.

Wspoétudziat w uzgodnieniach z wilascicielami nieruchomosci w zakresie przebiegu

inwestycji liniowych.
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8.  Wspolpraca z Wydziatem Architektury Budownictwa, Gospodarki Nieruchomo$ciami
1 Geodezji w zakresie zalatwiania spraw formalno — prawnych zwiazanych z wykupem
lub zajeciem terenu pod inwestycje gminne.

9. Wspotpraca z Wydzialem Architektury Budownictwa, Gospodarki Nieruchomo$ciami
i Geodezji w zakresie wydawania decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu dla inwestycji gminnych.

10. Uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowg dla inwestycji gminnych.

Etap realizacji inwestycji
1. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej i oglaszanie przetargdéw na wykonanie
inwestycji gminnych i remontow obiektow gminnych.
Rozstrzyganie przetargow.
Zawieranie umoéw z wykonawcami robot.

Przekazywanie placu budowy, frontu rob6t wykonawcy.

A I

Nadzér inwestorski nad realizacja inwestycji gminnych 1 remontéw obiektow

gminnych.

6. Rozliczanie finansowe inwestycji gminnych i remontéw obiektéw gminnych.

7. Odbior robot.

8. Przygotowanie spraw formalno — prawnych w celu przekazania zrealizowanej
inwestycji na majatek Gminy lub Uzytkownika.

9. Uzyskiwanie decyzji o dopuszczeniu obiektu do uzytkowania.

10. Zlecanie opracowania opinii szacunkowych ustalajacych szkody powstale w trakcie
realizacji inwestycji.

11. Negocjacje z wilascicielami nieruchomosci co do wyptaty odszkodowania. zawieranie

stosownych umoéw oraz wyplata odszkodowan.

Inne zadania
1. Prowadzenie cato$ci spraw w zakresie o$wietlenia ulicznego, jego utrzymania oraz

konserwacji.

2. Sporzadzanie sprawozdawczos$ci GUS w zakresie inwestycji gminnych.

3. Wspolpraca z innymi jednostkami i komérkami, w tym na szczeblu ponadgminnym
w sprawie §rodkoOw na realizacj¢ zadan z funduszy celowych, kredytéw, dotacji itp.,
oraz ich rozliczanie.

4. Prowadzenie spraw w zakresie robot realizowanych w ramach inicjatyw lokalnych.
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Whioskowanie zadan do budzetu gminy w celu zapewnienia ciaglosci realizacji
inwestycji.
Wspolpraca z Radami Osiedlowymi i Radami Soteckimi w zakresie inwestycji

realizowanych na danym terenie.

W zakresie Drég 1 Transportu Publicznego

Zarzadzanie siecig drog gminnych a w szczegolnosci:

1.
2.
3.

Biezace utrzymanie drog gminnych w zakresie oznakowania pionowego 1 poziomego.
Utrzymanie nawierzchni drég, chodnikoéw 1 innych urzadzen zwiazanych z droga.
Koordynowanie robdt w pasie drogowym, wydawanie zezwolen na zajgcie pasa
drogowego.

Prowadzenie ewidencji drog gminnych i drogowych obiektow mostowych.
Wprowadzanie ograniczen badz drog i drogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow.

Pielggnacja zieleni w pasie drogowym, usuwanie drzew i krzewdw w pasie drogowym
na podstawie sporzadzonych planéw wyrebu.

Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow mostowych.

Remonty, modernizacja i budowa drég gminnych a w szczegdlnosci:

N R =

Przygotowywanie dokumentacji przetargowej dla robot drogowych.

Ogtlaszanie przetargéw na wykonanie robot drogowych.

Zawieranie umow z wykonawcami.

Nadzor inwestorski nad prowadzonymi robotami drogowymi.

Odbidr robot drogowych.

Rozliczanie robot drogowych.

Przygotowywanie dokumentow zwiazanych z przejeciem obiektow drogowych na
majatek gminy.

Uzyskiwanie niezbednych zezwolen budowlanych na wykonywanie robét.
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Inne

1.

Wspélpraca z Zarzadcami dréog powiatowych, wojewodzkich i krajowych w zakresie
planowania robdt na przedmiotowych drogach potozonych w  granicach
administracyjnych gminy.

Wspotpraca z Radami Osiedlowymi i Radami Soteckimi w zakresie robot drogowych
na danym terenie.

Sporzadzanie sprawozdawczos$ci w zakresie inwestycji drogowych.

Koordynowanie uslug w zakresie zbiorowej komunikacji miejskiej poprzez wspotprace
z wlasciwymi podmiotami.

Udzial w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji.
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1. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

I ADMINISTRACYJNYCH - OA

Do zakresu dziatan Wydziatu Spraw Obywatelskich i Administracyjnych nalezy

w szczegdlnoscti :

W zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

1.

A e AR L A

14.
15.

16.
17.

Prowadzenie ewidencji ludnosci.

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

Realizacja zadan wynikajacych ze spetnienia wojskowego obowiazku meldunkowego.
Udzielanie informacji adresowych w ramach istniejacych mozliwos$ci prawnych.
Sporzadzanie spiséw wyborcow.

Wspolpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci.

Wspolpraca z Zaktadem Obstugi Matopolskiego Urzgdu Wojewodzkiego.

Wspotpraca z MSWiA - Departament Rozwoju Informatyki i Systemu Rejestrow

Panstwowych Warszawa.

. Prowadzenie systemem kartotekowym danych osobowych i biezaca aktualizacja.
11.
12.
13.

Prowadzenie systemem informatycznym danych osobowych.

Prowadzenie pelnej dokumentac;ji i rejestracji z zakresu ewidencji ludnosci.
Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz tajemnicy panstwowej
1 stuzbowe;.

Wydawanie poswiadczen zameldowania na zadanie strony.

Sporzadzanie sprawozdawczosci rocznej i kwartalnej z ewidencji ludno$ci:

= 7z pobytu czasowego,

= rejestru wyborcow,

* wydanych decyzji administracyjnych.

Sporzadzanie wykazow dla szkot i przedszkoli zadanych rocznikéw dzieci.
Sporzadzanie miesi¢gcznych wykazéw o0so6b zmartych do Urzedu Skarbowego

w Chrzanowie.
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18.

19.

Wspétpraca z innymi wydziatami tut. Urzedu w zakresie informacji adresowej i danych
osobowych.

Opracowywanie réznego rodzaju danych liczbowych w przedziatach wiekowych
z podziatem na pte¢ oddzielnie dla miasta i poszczeg6lnych miejscowosci w  gminie
oraz réznego rodzaju danych demograficznych dla potrzeb innych Wydziatow tut.

Urzedu.

Z zakresu dowoddéw osobistych

1.
2.
3.

Sl

10.
11.
12.

13.

Prowadzenie postgpowania w sprawach wydania dowodow osobistych.

Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych.

Wprowadzanie danych do systemu informatycznego i przesylanie tych danych do
Centrum personalizacji.

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

Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych.

Obstuga archiwum Dowodow Osobistych.

Wspotpraca z innymi Urz¢dami i Jednostkami Samorzadowymi.

Udostgpnianie danych osobowych ze zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych
1 utraconych dowodoéw osobistych.

Wydawanie zaswiadczen o utracie dowoddw osobistych.

Prowadzenie rejestrow zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci rocznej i potroczne;.

Wystepowanie z zapotrzebowaniem na druki $cistego zarachowania i1 odbior tych
drukow.

Wspotpraca z innymi wydziatami tut. Urzedu.

Z zakresu powszechnego obowiazku obrony

1.
2.
3.

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

Sporzadzanie list poborowych oraz ich aktualizacja.

W zakresie wspOtpracy z organizacjami pozarzadowymi

1.

Zbieranie informacji o organizacjach pozarzadowych i prowadzenie banku informacji.

2. Nawiazywanie kontaktéw z organizacjami pozarzadowymi.
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10.

11.
12.

13.

Organizowanie 1 koordynowanie kontaktéw migdzy samorzadem a sektorem
pozarzadowym oraz pomigdzy organizacjami.

Udzielanie pomocy organizacjom pozarzadowym w zdobywaniu wsparcia z innych
Zrodet.

Organizowanie szkolen dla organizacji pozarzadowych w zwiazku ze zmiang przepisow
prawnych, ktore okreslaja sfer¢ zadan publicznych.

Pomoc nowo tworzonym organizacjom w przygotowaniu dokumentacji zgodnej
z procedura wymagana przez Krajowy Rejestr Sadowy.

Organizowanie i przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert na powierzenie lub
wspieranie przez Gming wykonania zadan publicznych.

Wspoélpraca z innymi Wydziatami Urzedu w zakresie merytorycznego wykonania
zadan.

Dokonywanie wstgpnej analizy ofert wptywajacych po ogloszonych konkursach ofert
na powierzenie lub wspieranie przez Gming wykonania zadan publicznych.
Sprawowanie opieki 1 nadzoru nad prawidtlowym funkcjonowaniem lokalu przy
ul. Rynek 18, gdzie znajduja si¢ siedziby organizacji pozarzadowych.

Sporzadzanie umoéw cywilno — prawnych dotyczacych udzielania dotacji przez Gming.
Kontrola i ocena realizacji zadan, na ktore zastala udzielona dotacja oraz kontrola
prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i postanowieniach umowy.

Wydawanie decyzji na zbidrki publiczne.

W zakresie Przeciwdziatania Alkoholizmowi i Patologiom Spotecznym

1.

Przygotowanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych.

Przygotowywanie projektu preliminarza na wykonanie gminnego programu profilaktyki
1 rozwigzywania problemow alkoholowych.

Opracowywanie sprawozdan finansowych 1 merytorycznych z realizacji gminnego
programu.

Biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu.

Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ budzetu gminnego programu.

Wspoélpraca z instytucjami 1 organizacjami zajmujacymi si¢ profilaktyka
1 rozwiazywaniem problemow alkoholowych.

Udzial w posiedzeniach gminnej komisji ds. rozwiazywania problemow alkoholowych.

Organizowanie posiedzen gminnej komisji.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Sporzadzanie umow na wykonanie zadan z gminnego programu.

Obstuga kancelaryjna oraz prowadzenie dokumentacji gminnej komisji.

Przyjmowanie zgloszen o osobach naduzywajacych alkohol.

Prowadzenie rozmoéw motywacyjnych i informacyjnych z uzaleznionymi i cztonkami
rodzin 0s6b uzaleznionych lub pijacych ryzykownie.

Sporzadzanie analiz i monitoring problemow alkoholowych na terenie gminy.
Przygotowanie Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii.

Biezaca koordynacja zadan wynikajacych z realizacji Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii.

Sporzadzanie uméw na wykonanie zadan wynikajacych z realizacji Gminnego
Programu Przeciwdziatania Narkomanii.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja budzetu w dziale ,,Przeciwdzialanie

Narkomanii”.

W zakresie dziatalnosci gospodarczej

1. Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, wydawanie stosownych zaswiadczen i

W N

[V TSN

dokumentow, przygotowywanie decyzji.

. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci dotyczacej dziatalnosci gospodarcze;j.

. Przygotowywanie spraw w zakresie wydawania 1 zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych oraz optat za zezwolenia.

. Wspotpraca z rzecznikiem praw konsumenta.

. Sprawy przewozu 0s6b i towarow w ramach dzialalnosci gospodarczej — taksowek oraz

zarobkowego przewozu pojazdami nie bedacymi taksowkami.

Kontrola nad placoéwkami gastronomicznymi i handlowymi w zakresie przestrzegania
przepisow ustawowych dotyczacych wychowania w trzezwosci i przeciwdzialania
alkoholizmowi.
Wspoéltpraca z Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych celem
uzyskania opinii na wydawanie zezwolen dotyczacych sprzedazy i podawania napojow

alkoholowych jak réwniez innych niezbgdnych spraw.

8. Przygotowywanie projektoéw niezbgdnych uchwat.
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W zakresie dodatkow mieszkaniowych

1. Wydawanie, przyjmowanie wnioskbw o przyznanie dodatku mieszkaniowego

1 udzielanie stosownych wyjasnien.

2. Wydawanie decyzji w zakresie dodatkow mieszkaniowych.

3. Przygotowywanie w skali miesiaca polecen przelewéw na wyplaty dodatkow

mieszkaniowych i1 przekazywanie do Wydziatu Finansowego.

4. Zlecanie przeprowadzania wywiadow srodowiskowych u os6b ubiegajacych si¢

o przyznanie dodatkdw mieszkaniowych.

5. Biezaca wspotpraca z Zarzadcami Budynkow.

6. Przesytanie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Krakowie odwotan

wnioskodawcow od otrzymanych decyzji.

7. Prowadzenie statystyki w zakresie dodatkow mieszkaniowych.

W zakresie ochrony zdrowia

1.

10.
1.

12.

Calo$¢ spraw z zakresu ochrony zdrowia, a takze koordynacja dziatalnosci jednostek
zdrowia w gminie.

Prowadzenie catoksztattu polityki zdrowotnej, przygotowywanie programow strategii
dla zabezpieczenia potrzeb ochrony zdrowia mieszkancow.

Nadzor nad dziatalno$cia gminnych struktur shuzby zdrowia.

Planowanie potrzeb zwiazanych z ochrong zdrowia.

Wydawanie decyzji o objeciu prawem do §wiadczen zdrowotnych finansowanych ze
srodkow publicznych.

Dziatanie na rzecz poprawy dostepnosci do §wiadczen medycznych.

Wspolpraca z innymi szczeblami administracji 1 stuzb medycznych w celu zapewnienia
specjalistycznych $wiadczen zdrowotnych.

Prowadzenie zadan w zakresie promocji zdrowia obejmujacych dzialania prozdrowotne
we wszystkich sferach zycia spotecznego.

Sprawy zwigzane ze zwalczaniem chorob zakaznych, epidemii, szczepieniami
ochronnymi, wykonywania dziatan i zabiegdw higieniczno — sanitarnych.

Wspdlpraca z inspekcja sanitarng.

Przygotowanie projektow uchwat w sprawach zaktadow opieki zdrowotnej, ochrony
zdrowia.

Wspdtpraca z jednostkami pomocy spotecznej oraz samorzadami zawodowymi, w tym

lekarskimi i farmaceutycznymi.
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13.

Sprawy edukacji z zakresu ochrony zdrowia, przeciwdzialaniu wszelkim zagrozeniem

dla zdrowia.

W zakresie Kultury Fizycznej i Turystyki

1.

10.

11.

12.

13.
14.

Prognozowanie oraz planowanie rozwoju wszystkich form kultury fizycznej i sportu
oraz wspoéldziatanie w rozwoju wychowania fizycznego dzieci i mtodziezy w szkotach.
Koordynowanie catoksztattu dziatalno$ci zwiazanej z kultura fizyczna,

a w szczegolnosci planow rzeczowych i finansowych oraz ich realizacji.

Wspdlpraca ze stowarzyszeniami i innymi jednostkami upowszechniajacymi masowa
kulturg fizyczna i turystyke.

Nadzor nad utrzymaniem i wlasciwym wykorzystaniem urzadzen sportowych i terenow
rekreacyjnych

Prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad dziatalno$cia stowarzyszen kultury
fizycznej oraz zwiazkoéw sportowych .

Udzial w opracowywaniu projektéw upowszechniania kultury fizycznej i turystyki na
terenie gminy.

Finansowanie kultury fizycznej i sportu, a w szczego6lnosci planowanie i rozdziat na ten
cel srodkéw budzetowych.

Tworzenie warunkow dla rozwoju 1 propagowania sportu szkolnego, koordynacja
dziatan w zakresie wspoitzawodnictwa sportowego dzieci i mlodziezy.

Planowanie i wydatkowanie srodkéw budzetowych przeznaczonych na
upowszechnianie turystyki.

Wspieranie merytoryczne i finansowe organizacji imprez turystycznych

i rekreacyjnych.

Prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich w gminie oraz innych obiektow
swiadczacych ustugi hotelarskie (np. pokoje goscinne, kwatery, gospodarstwa
agroturystyczne 1 inne).

Prowadzenie ewidencji i zaszeregowania pol biwakowych ze wzgledu na miejsce ich
polozenia.

Nadzo6r oraz kontrola obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie.

Umieszczanie informacji o posiadanej bazie noclegowej (na podstawie prowadzone;j
ewidencji obiektow hotelarskich) ze wzgledu na miejsce ich potozenia w informatorach

gminnych.
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15.

16.

17.
18.

19.

Ustalanie planow, harmonograméw oraz ocen przebiegu sezonu letniego 1 zimowego

W miescie.

Podejmowanie dzialan w celu zapewnienia bezpieczenstwa osob ptywajacych,
kapiacych si¢ oraz uprawiajacych sporty wodne.

Programowanie i bilansowanie potrzeb turystyczno-wypoczynkowych miasta.
Przeprowadzanie kontroli obiektow w zakresie przestrzegania przepisow ustawy

o ushugach turystycznych oraz prowadzenie ewidencji innych obiektow.

Prowadzenie zadan z zakresu edukacyjnej opieki wychowawczej oraz kultury i ochrony

dziedzictwa narodowego.

. WYDZIAL MARKETINGU GMINNEGO- OM

Do zadan Wydziatu Marketingu Gminnego nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie strategii i rozwoju gospodarczego

1.

Koordynowanie dziatan zwiazanych z opracowaniem i aktualizacja strategii Gminy
1 gtbwnych kierunkow rozwojowych.

Koordynowanie dziatan dotyczacych aktualizacji wieloletnich plandw inwestycyjnych.
Przygotowywanie danych niezbgdnych do opracowywania ocen, prognoz i informacji
z zakresu rozwoju spoteczno — gospodarczego oraz kierunkow rozwoju Gminy.
Aktualizacja 1 dystrybucja oferty inwestycyjnej gminy.

Wspolpraca z jednostkami szczebla ponadgminnego w zakresie rozwoju gminy.

W zakresie promocji i wspotpracy z zagranica

1.
2.
3.

Kreowanie dobrego wizerunku Gminy.

Organizowanie i1 prowadzenie aktywnej promocji Gminy.

Wspotorganizowanie wydarzeh o charakterze reprezentacyjnym z udzialem
przedstawicieli wladz samorzadowych Gminy, w tym ,,Dni Trzebini”.

Wspélpraca z instytucjami zewngtrznymi np. Urzedem Wojewodzkim, Urzedem
Marszatkowski, Starostwem Powiatowym, Agencja Rozwoju Regionalnego, Krajowa

Izba Gospodarcza, Zwiazkiem Miast Polskich, Zwiazkiem Gmin Jurajskich,
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Stowarzyszeniem Gmin i Powiatow Malopolski w zakresie wspdlnych dziatan
promocyjnych dotyczacych Gminy(targi, wystawy, festyny, pikniki, mityngi).
Prowadzenie spraw zwigzanych z kontaktami 1 wspdipraca Gminy z zagranica.
w szczeg6lnosci z miastami partnerskimi.

Prowadzenie strony internetowej Gminy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o imprezach masowych

1 0 zgromadzeniach publicznych.

W zakresie wspierania inicjatyw spolecznych

N o » s

Przedktadanie propozycji ~ warto$ciowych  przedsigwzigé z  mozliwym
dofinansowywaniem zewngtrznym, w szczegdlnosci z zakresu o$wiaty i wychowania,
kultury, sportu, rekreacji, turystyki, profilaktyki zdrowotnej, przeciwdziatania biedzie
1 bezrobociu, wyrownywania szans rozwojowych dzieci i milodziezy, problemow
spotecznych, 1 - dla przedsigwzi¢¢ wskazanych przez Burmistrza - przygotowanie
stosownych wnioskéw do pozyskania dla nich dofinansowania ze $rodkow
pomocowych.

Prowadzenie dziatan wspierajacych inicjatywy spoleczne, w tym doradztwo,
poszukiwanie zewngtrznych zrodet dofinansowywania i pomocy w sporzadzaniu
stosownych wnioskow aplikacyjnych.

Prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w zakresie prowadzonych spraw zaré6wno na
etapie przygotowania wnioskow, jak 1 realizacji zadan wspotinansowanych ze
srodkéw pomocowych.

Wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami przedsigbiorcow.

Prowadzenie Lokalnego Okienka Przedsigbiorczosci.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

Prowadzenie  dziatan  proeuropejskich 1 wspotpraca w  tym  zakresie
z samorzadami gminnymi, samorzadem powiatowym i wojewddzkim oraz innymi

instytucjami i organizacjami.
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3. STANOWISKO ds. SPORTU I REKREACJI - OSR

Do zadan Stanowisko ds. Sportu i Rekreacji nalezy w szczego6lnosci:

10.

11.

12.

13.

14.

Wspotpraca w opracowaniu i aktualizacji strategii gminy w zakresie kultury fizyczne;j
1 sportu.

Merytoryczne wsparcie inspektoréw nadzoru w ocenie przebiegu inwestycji,
modernizacji i remontow obiektow sportowych i rekreacyjnych.

Wspélpraca z jednostkami panstwowymi, samorzadowymi i zwiazkami sportowymi
w zakresie rozwoju kultury fizycznej, sportu kwalifikowanego i rekreacji.

Sktadanie propozycji zadan do projektu budzetu Gminy w zakresie

kultury fizycznej - sportu i rekreacji.

Organizowanie pracy Rady Sportu zgodnie z regulaminem jej dziatania.

Nadzoér nad organizatorami imprez sportowych 1 rekreacyjnych w zakresie
zapewnienia bezpieczenstwa uczestnikow, wynikajacych z przepisoOw szczegodlnych.
Nadzér nad administratorami gminnych obiektéw sportowych 1 rekreacyjnych
w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa ich uzytkownikow.

Udzial w opracowywaniu projektow 1 wnioskow o dofinansowanie zadan z zakresu
sportu i rekreacji z funduszy unijnych i innych zrédet poza gminnych.

Merytoryczna ocena wnioskéw zlozonych przez kluby i1 organizacje sportowe
w oglaszanych konkursach ofert na realizacj¢ zadan gminy w zakresie sportu
1 rekreacji.

Wspotpraca z Wydziatem Marketingu Gminnego w organizowaniu i koordynowaniu
kontaktéw migdzynarodowych w zakresie kultury fizycznej i sportu.

Koordynacja dziatan na rzecz rozwoju sportu szkolnego dzieci i mtodziezy.
Wspotdziatanie ze szkolnym Zwiazkiem Sportowym, dyrektorami placowek
oswiatowo-wychowawczych, gminng administracja o$wiatowa w realizacji zadan
z zakresu sportu i rekreacji.

Sporzadzenie i prowadzenie corocznego kalendarza imprez sportowych
1 rekreacyjnych wspieranych finansowo przez Gming.

Wspotpraca z rzecznikiem prasowym 1 Wydziatem Marketingu Gminnego

w promowaniu waloréw sportowo-rekreacyjnych Gminy.
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4. STANOWISKO ds. INFORMATYKI I ADMINISTROWANIA
SIECIA KOMPUTEROWA - OIK

Do zadan Stanowisko d/s Informatyki i Administrowania Siecia Komputerowa nalezy w

szczegolnosci:

W zakresie informatyki i administrowania siecia komputerowa
1. Opracowywanie rocznego planu i harmonogramu rozwoju procesu informatyzacji
urzedu miasta w oparciu o stan biezacy i wymagania stawiane wobec administracji
samorzadowe;j.
2. Prowadzenie biezacej obstugi i administrowania zasobami technologii informatyczne;j
urzedu Miasta, w tym:

= czynnosci informatyczno-techniczne.

1. Administrowanie lokalng siecia komputerowa (LAN), w tym polaczen z siecia
teleinformatyczna (WAN, internet).

2. Administrowanie systemami i zasobami baz danych i informacji.

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

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

nie zwiazane z tytulem udzielanej gwarancji przez dostawcow.

Dbanie o sprawne funkcjonowanie programéw 1 aplikacji komputerowych.

Instalowanie, konfigurowanie oraz wdrazanie systeméw informatycznych.

Rozwijanie metod, wdrazanie narz¢dzi ochrony zasobdéw danych i informacji.

Sl

Wykonywanie biezacej archiwizacji wybranych zasobow danych i informacji.

* (Czynnosci informatyczno-administracyjne
1. Koordynowanie spdjnego rozwoju technologicznego. organizacyjnego
i funkcjonalnego w zastosowaniu systemow informatycznych.
2. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z procesem informatyzacji urzedu miasta.
3. Opracowywanie oraz nadzorowanie realizacji procedur technicznych
1 organizacyjnych zwiazanych z ochrona zasobow danych i informacji

przetwarzanych w systemach informatycznych.
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4. Sprawowanie nadzoru nad stanem i wilasciwym uzytkowaniem urzadzen
1 oprogramowania komputerowego.

5. Prowadzenie biezacego instruktazu uzytkownikow systemow informatycznych.

6. Opracowywanie wilasnych aplikacji uzytkowych, ich uruchamianie oraz

szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi operatorskie;j.

3. Reprezentowanie urz¢du miasta w spotkaniach dotyczacych rozwoju informatycznego
Jednostek Samorzadu Terytorialnego oraz dzialaniach na rzecz rozwoju spoteczenstwa

informacyjnego gminy Trzebinia.

§16

1. WYDZIAL FINANSOWY - FF

Do zadan Wydziatu w szczegolnosci nalezy cato$¢ spraw zwiazanych z planowaniem

i realizacja budzetu Gminy, podatkéw i optat, obstuga finansowa a w szczegdlnosci:

W zakresie podatkow i zobowiazan

1. Wymiar i pobor podatkow i oplat lokalnych w tym:

* podatku od nieruchomosci,

= podatku rolnego oraz lesnego,

» podatku od $§rodkoéw transportowych,

» podatku od posiadania psow,

= opflaty targowej
2.Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleganiu w podatkach, dochodowosci z
gospodarstwa rolnego.
3.Wydawanie drukéw i rozliczanie wptywow optlaty targowe;.
4.Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkow i optat lokalnych.
5.Planowanie podatkoéw 1 optat oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.
6.Przygotowywanie decyzji wymiarowych. umorzeniowych. zaniechaniu poboru,
przesunigcia termindw ptatnos$ci, roztozenia na raty wraz z materialami pomocniczymi dla
Burmistrza.

7.Prowadzenie analitycznej ksiggowosci w zakresie podatkow i optat lokalnych.
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8. Wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych:

mandatow,

naleznosci nie podatkowych tj. dzierzawy zwykte, uzytkowanie wieczyste,
ze sprzedazy majatku,

inne nalezno$ci budzetowe wynikajace z umow, kar i1 grzywien,

oplaty za zezwolenia alkoholowe,

oplaty za koncesje,

optlaty za zajgcie pasa drogowego,

podatku VAT.

9. Dokonywanie kontroli przestrzegania przepisow podatkowych przez podatnikdw.

10. Wspotpraca z Komisjami Rady.

11. Zabezpieczenie dokumentéw. ochrona danych osobowych.

W zakresie budzetu Gminy i spraw finansowo — ksiggowych

1.
2.

A

7.

Przygotowywanie materiatow do projektu budzetu wraz z czg¢scia opisowa

Realizacja budzetu gminy, jej analiza i informowanie o przebiegu realizacji budzetu
oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie — przygotowywanie projektow
uchwat.

Obstuga gminnego funduszu.

Sporzadzanie sprawozdan i bilansow.

Obstuga kredytow i1 pozyczek gminnych.

Nadzoér nad opracowaniami i realizacja planéow finansowych jednostek i zaktadow
budzetowych wykonujacych budzet gminy, w tym w zakresie rozliczen z budzetem.

Prowadzenie urzadzen syntetycznych ksiggowosci.

8.Prowadzenie rozliczen z dostawcami 1 odbiorcami Urzedu .

9.Prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym, ZUS oraz wspoétpraca z bankami.

10.0Opracowywanie planu finansowego Urzedu.

11.Prowadzenie ksiggowosci Urzgdu.

12.Prowadzenie obstugi kasowe;.

13.0rganizacja i kontrola prawidtowego obiegu dokumentacji finansowe;.

14.Prowadzenie niezbednych ewidencji majatkowych.

15. Sprawy zwiazane z inwentaryzacja 1 spisami sktadnikow — ustalanie rdznic

i uymowanie w dokumentach ksiggowych.

16. Wspotpraca z Komisjami Rady w szczegdlnosci z Komisja ds. Budzetu.
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17. Obstuga finansowa jednostek pomocniczych gminy.

18. Prowadzenie spraw ksiggowosci i1 finansow w wymaganym zakresie dla jednostek
gminnych wynikajace z biezacych potrzeb, polecen Burmistrza, czy zmian
organizacyjnych.

19. Windykacja nie podatkowych dochodéw budzetowych.

20. Obstuga finansowa wynagrodzen pracownikéw Urzedu, rozliczanie delegacji
stuzbowych oraz ryczattow i limitow przyznanych pracownikom.

21. Wyptaty diet za pracg w organach samorzadowych.

22. Zabezpieczenie dokumentéw, ochrona danych osobowych.

Do zakresu dziatania i zadan wydzialu naleza ponadto inne sprawy zlecone do realizacji
przez Burmistrza i Skarbnika oraz wynikajace z przepisow dotyczacych spraw finansowych
gminy, w szczegdlnosci zawarte w ustawie o samorzadzie gminnym oraz ustawie o finansach

publicznych.

STANOWISKO ds. NADZORU WEASCICIELSKIEGO — FNW

Nadzoér i1 kontrola dotyczaca gospodarowania mieniem gminy, a w szczegolnosci

1.Nadzor nad stanem i gospodarowaniem mieniem komunalnym.

2.Zbieranie informacji o stanie mienia komunalnego.

3.Przygotowywanie 1 sporzadzanie informacji 1 sprawozdan o stanie mienia
komunalnego.

4. Wykonywanie czynno$ci nadzorczych w stosunku do praw majatkowych
przystugujacych gminie, a zainteresowanych w podmiotach gospodarczych i innego
typu jednostkach.

5.Prowadzenie zbiorczej ewidencji majatku gminy i jej aktualizacja.
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§17

1. WYDZIAL ORGANIZACYJNY I SPRAW ADMINISTRACYJNO —
GOSPODARCZYCH -SO

Do zadan Wydziatu SO w szczegdlnosci nalezy:

W zakresie organizacyjnym

1. Zapewnienie sprawnej organizacji 1 obslugi prawnej w celu prawidlowego
funkcjonowania Urzedu.

2. Organizowanie sprawnego obiegu informacji wewnetrznej w Urzedzie.

3. Nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow.

4. Nadzor nad prawidlowym przyjmowaniem, przechowywaniem, ewidencjonowaniem.
zabezpieczeniem i udostgpnieniem dokumentacji archiwalnej Urzedu.

5. Zapewnienie sprawnej obslugi petentow, zatatwiania spraw, skarg i wnioskoéw
obywateli poprzez organizowanie 1 kierowanie praca Sekretariatu, Dziennika
Podawczego 1 Informacji.

6. Organizowanie i przeprowadzanie wyborow powszechnych i referendow.

3

. Opracowanie i realizacja zadan budzetowych w zakresie przewidzianym w uchwale

budzetowe].

o0

. Wspolpraca z jednostkami OSP, jednostkami pomocniczymi 1 budzetowymi.

he

Obstuga procesu informatyzacji Urzedu Miasta oraz administrowanie zasobami
technologii informatycznej Urzedu Miasta.
10. Reprezentowanie Urzedu Miasta w rozwoju ,spoleczenstwa informacyjnego”

w spoleczno$ci gminy.

W zakresie prowadzenia Biura Obstugi Klienta udzielanie peilnej informacji o
1.  Rodzaju, trybie i miejscu zatatwiania spraw.
2 Sposobie zatatwiania i stanie zaawansowania spraw.
3. Danych o miescie Trzebinia, (mozliwos¢ dostgpu do danych w Internecie)
4 Organizacja Wladz Miasta tj. struktura organizacyjna Miasta Trzebini, struktura
Urzedu, jednostek organizacyjnych 1 jednostek pomocniczych.

5. Uchwatach Rady Miasta 1 zarzadzeniach Burmistrza Miasta.
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A e

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

Wysokosci optat i podatkow lokalnych.
Przekazywanie interesantom zestawu ujednoliconych formularzy.
Sprawdzanie kompletnos$ci sktadanych wnioskow.

Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji kierowanej do Urzgdu.

W zakresie obstugi Burmistrza, ZastepcoOw Burmistrza oraz Urzedu

Organizacja dzialan zwigzanych z realizacja zadan Burmistrza 1 ZastgpcOw Burmistrza
oraz wspotdzialanie w tym zakresie ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
urzedu.

Obstluga narad 1 posiedzen w zakresie przyjmowania i kompletowania dokumentow
1 materialow wptywajacych do Burmistrza.

Sporzadzanie Zarzadzen 1 protokoldéw z posiedzen 1 narad Burmistrza oraz
przekazywanie ich Naczelnikom Wydziatow.

Obstuga Kancelaryjna Burmistrza i Zastepcéw Burmistrza.

Organizowanie pracy Sekretariatu Burmistrza 1 Zastgpcéw Burmistrza, Dziennika
Podawczego 1 Informacji.

Prowadzenie spisu projektow Uchwat.

Prowadzenie Rejestréw protokotéw i Zarzadzen Burmistrza.

Prowadzenie Rejestru pism przychodzacych do Urzedu, Rejestru faktur, faksow
1 obsluga poczty elektroniczne;.

Prowadzenie Rejestru korespondencji wychodzacej z Urzedu.

Prowadzenie ewidencji i wykonywanie czynno$ci zwiazanych z oglaszaniem
obwieszczen urzegdowych 1 informacji na tablicach informacyjnych Urzedu.
Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskoOw obywateli oraz sposobu ich
zatatwiania.

Prowadzenie Rejestru pelnomocnictw i upowaznien.

Prowadzenie rejestru przyjmowanych przez Burmistrzow ,,Stron” oraz sposobu
zatatwiania ich spraw.

Prowadzenie Rejestru danych o dokumentach zawierajacych informacje o §rodowisku
ijego ochronie.

Nadzér nad Archiwum Zaktadowym, udostepnianie i wypozyczanie dokumentow.
Prawidlowe przyjmowanie, przechowywanie, ewidencjonowanie, zabezpieczenie

dokumentacji archiwalne;j.
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17. Przekazywanie dokumentéw do Archiwum Panstwowego oraz likwidacji dokumentacji

niearchiwalnej. Wspotpraca z Archiwum Panstwowym.

18. Obstuga programu komputerowego ,,WYPOSAZENIE” zawierajacego inwentaryzacje

przedmiotéw bedacych na wyposazeniu Urzgdu.

W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych

1.
2.
3.

10.

1.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

Opracowanie rocznego planu budzetu w celu zabezpieczenia $srodkow finansowych.
Czuwanie nad planowa realizacja budzetu w zakresie celowosci wydatkow.

Zarzadzanie i administrowane budynkami Urz¢du oraz nadzér i koordynowanie
remontami budynkow Urzedu.

Nadzor nad ochrona budynku Urzedu i zabezpieczenie mienia Urzedu.

Prowadzenie 1 aktualizacja ewidencji majatku $rodkow trwatych przedmiotow
nietrwatych.

Planowanie i administracja materialowo-techniczna oraz konserwacja inwentarza
biurowego 1 nadzor nad gospodarka magazynowo-materialowa.

Zabezpieczenie wlasciwych warunkoéw pracy w Urzedzie w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy, szkolenie pracownikdéw tym zakresie.

Obstuga i zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i innej na potrzeby Urzedu.
Zabezpieczenie transportu na potrzeby Urzedu.

Prowadzenie kart drogowych 1 spraw zwiazanych z eksploatacja pojazdow
samochodowych stanowiacych wtasno$¢ Urzedu.

Realizacja uprawnien $wiadczen socjalnych pracownikéw, zaopatrywanie w $rodki
czystosci, odziez ochronng zgodnie z Regulaminem Pracy Urzedu.

Realizacja uprawnien $wiadczen socjalnych dla emerytéow 1 rencistow bylych
pracownikow Urzedu.

Prowadzenie biblioteki Urzedu.

Zaopatrywanie Urzedu w pras¢ i wydawnictwa oraz zapewnienie prawidtowego jej
obiegu.

Zakup sprzetu biurowego w celu wyposazenia Wydziatéw Urzedu dla prawidtowego
ich funkcjonowania oraz uzupetnienie wyposazenia.

Zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe, pismienne, $rodki czystosci,
konserwatorskie.

Prowadzenie i wydawanie materiatow biurowych 1 eksploatacyjnych zgodnie
z zapotrzebowaniem Wydziatow.

Nadz6r nad pracownikami technicznej i administracyjnej obstugi Urzedu.

Wspdtpraca z radami osiedlowymi i soleckimi w zakresie prowadzenia i rozliczenia
budzetu tychze rad oraz lokalami dla jednostek pomocniczych gminy.
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20.

21.

22.
23.

24.

Zakup niezbednych artykuléw biurowych, wyposazenia, w celu zapewnienia

dziatalnosci statutowej rad osiedlowych i soteckich.

Nadzor 1 serwis nad sprzg¢tem poligraficznym 1 elektronicznym bgdacym na

wyposazeniu Urzgdu.

Przygotowanie dokumentacji przetargowych.

Prowadzenie prac zwiazanych z zakupem oraz dostawa urzadzen i oprogramowania
komputerowego.

Koordynowanie realizacji ushug informatycznych $wiadczonych przez podmioty
zewnetrzne.

W zakresie bezpieczenstwa publicznego:

1. Wspotpraca z Komisariatem Policji w Trzebini w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa mieszkancow Gminy Trzebinia.

Planowanie i realizacja budzetu dla dzielnicowych kontraktowych.
Planowanie i rozbudowa monitoringu na terenie Gminy.

Nadzor 1 serwis urzadzen monitorujacych.

ol S

Nadzo6r nad pracownikami obstugujacych monitoring.

W zakresie ochrony przeciwpozarowej

1.
2.

3.
4.

5.
6.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

Planowanie i realizacja budzetu dla Ochotniczych Strazy Pozarnych.
Wspoétpraca z komorka Zarzadzania Kryzysowego w zakresie zwalczania klgsk

zywiotowych.

Wspétpraca z komendami wojewddzka i powiatowa Panstwowej Strazy Pozarne;.

Wspotpraca z Zarzadami wojewoddzkim i powiatowym Zwiazku Ochotniczej Strazy
Pozarne;.

Wspétpraca z komendantem Miejsko-Gminnym OSP.

Wspotpraca z jednostkami Ochotniczych  Strazy Pozarnej w tym z jednostkami
Gminnych OSP.
Organizowanie szkolen dla cztonkéw OSP.
Organizowanie badan lekarskich dla cztonkéw OSP.

Prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja samochodow pozarniczych.

Miesigczne rozliczanie zuzycia paliwa w samochodach pozarniczych 1 sprzgcie p. poz.

Zaopatrzenie jednostek OSP niezbedny sprzgt p. poz., ochronny oraz inne niezbgdne
materiaty.

Planowanie remontéw kapitalnych 1 biezacych w remizach OSP.

Organizowanie zawoddw sportowo-pozarniczych oraz wspolpraca z jednostkami OSP.

Organizowanie konkursu Wiedzy Pozarniczych dla uczniow Szkét Podstawowych.

Sporzadzanie sprawozdan.
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2.

RZECZNIK PRASOWY - SRP

Rzecznik prasowy Urzedu prowadzi obstuge prasowa Urzedu, a do jego zadan nalezy

cato$¢ spraw zwiazanych z informacja w prasie, radiu i telewizji oraz biezacy kontakt

z mediami, a w szczegolnosci:

1. Przygotowywanie 1 rozpowszechnianie informacji prasowych poswigconych pracy

Burmistrza oraz zadaniom realizowanym przez Urzad.

2.

Organizowanie 1 prowadzenie spotkan oraz konferencji prasowych poswigconych
zadaniom realizowanym przez Burmistrza, Urzad jednostki organizacyjne podleglte

gminie Trzebinia i organizacje pozarzadowe wspotpracujace z gming Trzebinia.

. Przygotowywanie odpowiedzi na zapytania ze strony $srodkéw masowego przekazu,

a dotyczace pracy Burmistrza oraz Urzgdu lub kontaktowanie w tym celu dziennikarzy
z kompetentnymi pracownikami Urzedu.

Wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami
pozarzadowymi wspolpracujacymi z gmina Trzebinia w zakresie promocji medialnej

ich dziatalnosci.

. Biezaca analiza przekazow medialnych (prasa, radio, telewizja) dotyczacych pracy

Urzedu oraz catej gminy Trzebinia.

. Redagowanie sprostowan w przypadku publikacji przez $rodki masowego przekazu

informacji nieprawdziwych i zarazem godzacych w dobre imi¢ Burmistrza oraz Urzgdu
1jego pracownikow.

Reagowanie na krytyke prasowa poprzez przygotowywanie odpowiedzi oraz wyjasnien
do publikacji odnoszacych si¢ w sposob krytyczny do dziatania i funkcjonowania

Urzedu.

. Gromadzenie i przechowywanie archiwalnych egzemplarzy prasy lokalne;.

Prowadzenie kroniki wycinkéw prasowych z prasy regionalnej i ogdlnopolskiej;
zawierajacej informacje poswigcone pracy Burmistrza 1 Urzedu oraz ogoélne informacje

o wydarzeniach w gminie Trzebinia.

10. Udziat w wybranych wydarzeniach dotyczacych pracy Burmistrza oraz Urz¢du w celu

gromadzenia informacji potrzebnych do realizacji polityki informacyjnej.
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11. Gromadzenie materiatu fotograficznego z wybranych wydarzen dotyczacych pracy
Burmistrza 1 Urzedu oraz ich udostgpnianie na potrzeby poszczegdlnych wydzialow
Urzedu Miasta oraz Srodkow masowego przekazu.

12. Redagowanie dziatu AKTUALNOSCI na stronie internetowej gminy.

13. Inne dzialania wynikajace z polecenia Burmistrza.

3. BIURO RADY MIASTA -SR

Do Biura Rady Miasta naleza sprawy zwiazane z realizacja obstugi administracyjno —

prawnej, 1 techniczno- kancelaryjnej Rady Miasta, organow Rady oraz radnych,

a w szczegolnosci:

A

10.
11.

12.
13.

14.

15

Prowadzenie obstugi prawnej Rady.

Prowadzenie kancelarii przewodniczacego Rady.

Przygotowywanie i obstuga sesji Rady, posiedzen komisji.

Wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, ich organami.

Opracowywanie materiatow z obrad, przekazywanie wnioskoOw 1 opinii odpowiednim
organom.

Prowadzenie rejestrow uchwal Rady, interpelacji oraz wnioskow radnych.

Udziat w opracowywaniu projektéw uchwat wnoszonych przez radnych.

Udzial w opracowywaniu opinii i stanowisk komisji 1 przekazywanie ich wlasciwym
organom.

Przyjmowanie spraw sygnalizowanych przez radnych.

Czuwanie nad wlasciwym obiegiem dokumentéw Rady.

Organizowanie 1 obsluga narad, konferencji 1 spotkan zwotywanych przez
Przewodniczacego Rady wzglednie z polecenia Burmistrza.

Organizowanie szkolen radnych.

Udzial w realizacji zadan wynikajacych z wyboréw do samorzadu oraz na fawnikow
sadowych 1 cztonkow kolegiow ds. wykroczen.

Realizacja doraznych zadan wg. polecenia Burmistrza lub Przewodniczacego Rady.

. Organizowanie 1 obstuga zebran wyborczych w jednostkach pomocniczych Gminy.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Wspoldziatania z komorkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
Gminy, innymi jednostkami i1 zaktadami w zakresie wynikajacym z realizowanych przez
Biuro zadan lub otrzymanych polecen.

Zapewnienie ochrony prawnej radnego i udzielenie radnym pomocy w sprawowaniu ich
mandatéw, szczegdlnie pomocy prawnej i organizacyjne;j.

Zatatwianie spraw interpelacji radnych wnoszonych na rece Przewodniczacego Rady.
Wspotpraca z komodrkami obstugi organdw samorzadu w innych miejscowosciach.
Planowanie i przedkfadanie planow Skarbnikowi w zakresie finansowym zwiazanym
z dzialalnoscia Biura Rady, Komisji Rady oraz radnych.

Udzial w organizowaniu konsultacji spotecznych i1 referendum w zakresie wskazanym
1 ustalonym przez Rad¢ wzglednie w realizacji zwiazanego z tym zadania wg. polecen
Burmistrza lub Przewodniczacego Rady.

Zatatwianie spraw publikacji uchwat Rady i innych aktow prawnych tego wymagajacych
w Dzienniku Urzedowym woj. Matopolskiego.

Przekazywanie uchwat Rady, interpelacji, wnioskéw radnych, komisji jednostek

pomocniczych do Burmistrza i wlasciwych komoérek Urzedu.

4. STANOWISKO DS. ZARZADZANIA SYSTEMEM JAKOSCI - SJ

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Zarzadzania Systemem Jako$ci nalezy

w szczegdlnosci:

1.

Koordynowanie dzialan zwiazanych z utrzymaniem wdrozonych procesOw zarzadzania

jakoscia.

2. Planowanie i nadzorowanie audytow wewngtrznych.

3. Koordynowanie prac dotyczacych przegladéw systemu zarzadzania jako$cia

dokonywanych przez kierownictwo Urzgdu.

4. Inicjowanie i nadzorowanie dziatan doskonalacych, korygujacych i zapobiegawczych.

5. Wspotpraca z organizacjami zewngtrznymi w zakresie zarzadzania systemem jakoS$ci.

6. Realizowanie innych obowiazkow i1 uprawnien niezbednych dla realizacji zadan

okreslonych systemem zarzadzania jakos$cia.
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VI. ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEGU
KORESPONDENCJI

§18

1.Burmistrz podpisuje

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

2. Pisma i wystapienia kierowane do Rady, organd6w administracji rzadowej, samorzadowe;j
oraz organizacji spotecznych i politycznych.

3. Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych i zwigzane z kontraktami, porozumieniami

1 wspotpraca z zagranica.

Pisma do organdéw wymiaru sprawiedliwosci.

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

Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji.

Materialy opracowane na sesje Rady oraz dla Komisji Rady.

® N bk

Inne pisma o szczegdlnym znaczeniu, w tym dotyczace:
* przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw oraz
kierownikow jednostek podporzadkowanych,
= wnioski o nadanie odznaczen 1 wyrdznien,
* urlopowania bezptatne,
" opinie pracownicze,
» pisma zwiazane z podziatem etatow i funduszu ptac,
= wystapienia pokontrolne,
= akty i pisma zwigzane z obronnoscia,

* inne pisma indywidualnie zastrzezone.

9. W okresie nieobecnosci Burmistrza dokumenty i pisma okreslone w ust. 1 podpisuje
Z-ca Burmistrza sprawujacy w tym okresie zastgpstwo.

10. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikow Urz¢du do wydawania i podpisywania
decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej. Upowaznienia
takie winny by¢ udzielane imiennie w formie pisemne;.

11. W przypadku nieobecno$ci pracownikdéw, o ktorych mowa w pkt. 10 decyzje podpisuje

Burmistrz.
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§19

Z-cy Burmistrza — Sekretarz 1 Skarbnik upowaznieni sa do podpisywania
1. Pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad wydzialami nadzoru.
2. Decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
pisemnych upowaznien wydanych imiennie przez Burmistrza.

3. Pism w innych sprawach zleconych przez Burmistrza.

Naczelnicy wydzialéw podpisuja
1. Pisma zwiazane z biezaca dziatalnos$cia wydzialow.
2. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
imiennego upowaznienia Burmistrza.
Inne pisma w sprawach zleconych przez Burmistrza, jego zastgpcow i Sekretarza.
4. Pozostali pracownicy Urzedu w tym kierownicy referatow, kierownicy biur oraz na
stanowiskach samodzielnych podpisuja pisma w ramach upowaznien zawartych w

imiennych zakresach czynno$ci.

§ 20

1. Dokumenty i1 pisma przedktadane cztonkom kierownictwa Urzgdu powinny by¢
zaparafowane przez naczelnika wydziatu oraz przez pracownika sporzadzajacego
pismo.

2. W przypadku projektow uchwal, uméw, zarzadzen itp. winny one posiadac¢ parafke

prawnika, oraz adnotacj¢ iz nie budza zastrzezen pod wzgledem formalno — prawnym.

§21

Zasady obiegu dokumentacji w Urzgdzie oraz wzory stosownych pieczatek okresla

instrukcja kancelaryjna, a w sprawach stanowiacych tajemnicg panstwowa, shuzbowa

i skarbowa, a takze w sprawach dot. ochrony danych osobowych — odrgbne przepisy.
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§22

Korespondencja wptywajaca do Urzgdu a nastgpnie kierowana do Wydziatow podlega
zaewidencjonowaniu przez kancelari¢ ogoélna ( dziennik podawczy) w dzienniku
wpltywow.

W dzienniku wptywow odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:

= datg wptywu,

= znak pisma, nazwisko i imi¢ nadawcy oraz datg pisma,

= okreslenie sprawy,

=  komorke — wydzial do ktérego kierowane jest pismo.

Korespondencj¢ do poszczegdlnych wydziatow odbieraja wyznaczeni pracownicy
wydziatéw lub stanowisk samodzielnych potwierdzajac podpisem ich odbior.

Pisma dekretowane do kilku Wydziatéw przekazywane sa do wszystkich wskazanych
wydzialow, miedzy innymi w formie kserokopii, (w przypadku braku wystarczajacej
ilosci w chwili sktadania), jednak koordynuje praca i zatatwia sprawe wydziat wskazany

jako pierwszy ( wiodacy).
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VII. ZASADY OPRACOWYWANIA I REALIZACJI AKTOW

9]

PRAWNYCH

§ 23.

Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sa uchwaty Rady Miasta, zarzadzenia
Burmistrza oraz decyzje indywidualne z zakresu administracji publiczne;.
Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje
rzeczowo wydzial, a za jego redakcj¢ odpowiada naczelnik wydziatu.
Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radcg prawnego oraz
zaparafowania przez osobg¢ sporzadzajaca nadto; w przypadku aktow dot. spraw
finansowych 1 budzetu zaopiniowania przez Skarbnika Gminy wzgle¢dnie zastgpujacego
Skarbnika Naczelnika Wydzialu Finansowego.
Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawierac:
= tytul, ( 0znaczenie rodzaju aktu. date i ogolne okreslenie przedmiotu aktu)
* podstawg prawna,
" przepisy merytoryczne,
= tresc,
» przepisy o wejscie w zycie aktu,
» przepisy 1 tre$ci uchylajace lub zmieniajace, jezeli normuja dziedzing spraw
uprzednio uzgodnionych.
Do projektu aktu prawnego nalezy dotaczyé uzasadnienie wyjasniajace celowosé
1 potrzebe wydania aktu.
§ 24

Podjete przez Radg¢ Miasta uchwaly sa rejestrowane w Biurze Rady Miasta
1 przekazywane Burmistrzowi oraz odpowiednim adresatom do wykonania lub
wiadomos$ci, przy zachowaniu wymogu 1 mozliwosci terminowego przekazania
organowi nadzoru.

Burmistrz przekazuje uchwaly podjete przez Rad¢ Miasta do organu nadzoru
(Wojewody, RIO) w terminie 7-cio dniowym okreslonym przepisami ustawowymi.
Pozostale akty prawne sa rejestrowane w odpowiednich rejestrach w Wydziale
Organizacyjnym 1 Spraw Administracyjno — Gospodarczym, ktory przekazuje je

rzeczowo wlasciwym wydziatom i jednostkom.
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4. Biuro Rady Miasta ponosi odpowiedzialnos$¢ za zatatwienie sprawy publikacji uchwat
Rady w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Matopolskiego, jezeli wymagaja tego
przepisy prawa.

5. Ogloszeniem, wzglednie publikacja aktéw na terenie gminy i w prasie lokalnej
zajmuje si¢ Wydzial Organizacyjny i Spraw Administracyjno — Gospodarczy we
wspotpracy z odpowiednimi wydzialami Urzedu merytorycznie zajmujacymi sig

sprawami objegtymi aktami.

§25

Przepisy gminne oglasza si¢ przez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu oraz
rozplakatowanie na tablicach ogloszen na terenie gminy, a takze ogloszenie w prasie
lokalnej, chyba Ze przepisy prawa stanowia inaczej.
Zbidr  przepisow gminnych prowadzi Wydzial Organizacyjny 1 Spraw
Administracyjno — Gospodarczych.
Wydziaty prowadza ewidencjg¢ aktow prawnych zawierajaca zadania realizowane przez
te wydziaty.

§26

Naczelnicy wydziatow wykonujac swoje zadania winni podejmowaé wszelkie

niezbgdne czynnosci majace na celu zabezpieczenie petnej ich realizacji.

Naczelnicy wydziatéw koordynuja realizacje zadan wynikajacych z aktow prawnych

w stosunku do:

* gminnych jednostek organizacyjnych,

* jednostek nie podporzadkowanych. ktore dziataja w dziedzinach objetych zakresem
— wlasciwoscia wydziatu.

W przypadkach niezbednych Burmistrz lub z jego polecenia Sekretarz wyznacza

wydzial wlasciwy do realizacji zadan, a jezeli dotycza one kilku wydziatlow wyznacza

wydziat wiodacy. Wydzial wiodacy sporzadza i rozprowadza odpisy lub wyciagi

z aktow okreslajac konkretne formy i terminy wykonania zadan.
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§ 27

Korespondencja pomigdzy wydziatami Urzgedu moze by¢ stosowana tylko
w przypadkach wyjatkowych.
Przy przekazywaniu wszelkich materialdow migdzy wydziatami nie stosuje si¢ pism

przewodnich.
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VIII. ORGANIZACJA 1 ZASADY KONTROLI

§ 28
1. System kontroli ma zapewni¢:
= prawidlowe, oszcze¢dne i1 skuteczne dziatania,
* przestrzeganie prawa, zarzadzen i wytycznych,
= zabezpieczenie zasobow przed marnotrawstwem, naduzyciami, skutkami ztego
zarzadzania oraz innymi nieprawidtowos$ciami,
= sporzadzanie prawidlowych sprawozdan finansowych.

Kontrole realizowane sa w ramach systemu organizacyjnego Urzgdu Miasta.

2. Kontrole w Urzedzie Miasta sa prowadzone zgodnie z zasadami okreslonymi min. w:
= Powszechnie obowiazujacych przepisach prawa,
* Wytycznych i standardach wydanych przez Ministra Finansow,
= Regulaminie kontroli zarzadczej Urzedu Miasta Trzebini,
» Regulaminie kontroli wewngtrznej,
» Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,

= Ksigdze procedur audytu wewngtrznego.
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IX. ORGANIZACJA PRACY URZEDU

§ 32

Do zadan wszystkich Wydzialéw nalezy w szczegdlnosci:

1.

S kW

Wspolpraca pomigdzy wydziatami w celu sprawnego 1 efektywnego wykonywania

zadan.

. Zapewnienie wlasciwego 1 terminowego zatatwiania spraw wnoszonych przez

strony.

Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajacych
z przepisOw prawa, uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza, rozstrzygnig¢ organoéw
nadzoru, otrzymywanych polecen itp.

Udzial w realizacji zadan dot. obrony cywilnej i ochrony p. poz.

Wspoldziatanie z jednostkami pomocniczymi Gminy.

Wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i pozarzadowe;.
Opracowywanie projektow uchwatl i innych aktow prawnych, pism, informacji,
sprawozdan, analiz itp.

Planowanie zadan rzeczowych 1 wydatkéw dot. budzetu.

Realizowanie spraw wynikajacych z otrzymywanych polecen Burmistrza,

ZastepcoOw Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza.

Zadania poszczegllnych pracownikow Urzedu okreslone sa w imiennych zakresach

czynnosci.

Zadania dla naczelnikéw wydziatow, samodzielnych stanowisk i biur ustala Burmistrz

na wniosek Sekretarza.

Zakresy czynnosci dla pracownikow opracowuja naczelnicy wydziatow.

W celu wykonywania zadan Urzedu Burmistrz w uzgodnieniu z bezposrednim

przetozonym pracownika moga poleci¢ pracownikowi wykonanie zadan nie objgtych

zakresem czynnosci.
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§33

Czas pracy, sprawy porzadkowe 1 dyscyplinarne pracownikéw Urzedu okre§la Regulamin

Pracy Urzedu.

§ 34

1. W Urzedzie moga by¢ organizowane narady:
»  wydziatowe,
* miedzywydzialowe,
» 7z udzialem jednostek i 0s6b zewngtrznych .
2. Narady wydzialowe zwoluja i prowadza naczelnicy wydziatoéw, pozostate Burmistrz,
jego zastgpey, Sekretarz, Skarbnik.
3. Terminy narad moga by¢ okreslone jako state, w innym przypadku o terminie
1 programie narady nalezy powiadomi¢ uczestnikow z odpowiednim wyprzedzeniem.
4. Przedmiotem narad sa w szczegodlnosci:
* informacje o zadaniach Urzedu,
" sprawy organizacyjne,
» informacje o realizacji zadan 1 wymiana informacji,
» konsultacje wazniejszych projektow i koncepcji.
5. W miar¢ potrzeb narady moga by¢ protokotowane, obstuge sprawuje Wydziat

Organizacyjny i Spraw Administracyjno — Gospodarczy.

§ 35

1. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow samorzadowych w ramach stosunku pracy na
podstawie:

*  wyboru Burmistrza,
* powolania zastgpcy Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy,

"  umowy o pracg - pozostali pracownicy.
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X. ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA,
ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW.

§ 36

Skargi 1 wnioski kierowane do Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz naczelnikoéw
wydzialow podlegaja rejestracji A4 centralnym rejestrze skarg
1 wnioskow  prowadzonym = przez ~ Wydziat  Organizacyjny 1  Spraw
Administracyjno - Gospodarczy.

Okreslony w ust. 1 tryb rejestracji ma rowniez zastosowanie do skarg i wnioskéw, ktore
wptynely bezposrednio do naczelnikow wydzialdw, przyjetych ustnie do protokotu
oraz nadestanych przez redakcje 1 agencje prasowe oraz radio i telewizje.

Niezaleznie od rejestru centralnego w wydziatach winny by¢ prowadzone rejestry skarg

1 wnioskow 1 interwencji rozpatrywanych przez te wydziaty ( odpowiednio stanowiska).
§ 37

Naczelnik wydzialu wzglednie pracownik na stanowisku samodzielnym lub kierownik
biura odpowiedzialny jest za terminowe i wlasciwe zalatwianie skarg, wnioskow
1 interwencji.

W wydziatach naczelnik zobowigzany jest rowniez do biezacego nadzoru nad
przebiegiem rozpatrywania skarg, wnioskOw 1 interwencji przez poszczegélnych

pracownikow.
§ 38

Skargi 1 wnioski zalatwia merytorycznie wlasciwy wydzial lub pracownik na
stanowisku samodzielnym, ktéry przygotowuje odpowiedz zawierajaca wyczerpujace
wyjasnienia wszystkich istotnych okolicznosci sprawy, ustosunkowanie si¢ do
zarzutOw, propozycji czy uwag oraz informacje o podj¢tych dziataniach.

Tre§¢ odpowiedzi powinna zawiera¢ akcenty uprzejmosci, zyczliwosci oraz by¢

zredagowana w sposob jak najbardziej zrozumiaty dla adresata.
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3. Jezeli skarga, wniosek lub interwencja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu
przez rézne wydziaty, Burmistrz lub Sekretarz wyznaczaja wydziat wiodacy, ktory
sporzadza 1 przekazuje pozostalym wydzialom wyciagi ze skargi, wniosku Ilub
interwencji dotyczacy ich dziatalnosci.

4. Po zalatwieniu sprawy przez wydziaty, naczelnik wydziatlu wiodacego przygotuje

projekt zbiorczej odpowiedzi.

§ 39

Wiasciwym do rozpatrzenia z uwagi na podmiot lub przedmiot sprawy sa:

1. Sekretarz w przypadku zarzutéw dotyczacych osobistego postgpowania lub zachowania
naczelnikow wydzialow, pracownikdw na stanowiskach samodzielnych i kierownikow
biur oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Naczelnicy wydziatow w przypadkach zarzutow dotyczacych:

» wykonywania czynno$ci stuzbowych przez podlegtych pracownikdw,
= skarg zleconych do zalatwienia przez Burmistrza lub Sekretarza,
» pracownika sprawujacego kontrole wewngtrzna instytucjonalna w przypadku

zarzutéw dotyczacych nieterminowego zatatwiania spraw.

§ 40

1. O kazdym przypadku nie zatatwiania skargi, wniosku lub interwencji w terminie
naczelnik wydziatu lub osoba zatatwiajaca skargg, wniosek lub interwencj¢ obowiazana
jest powiadomi¢ na piSmie wnoszacego skargg, wniosek lub interwencjg
w porozumieniu z Sekretarzem, podajac przyczyng nie zatatwienia skargi oraz nowy
termin.

2. W ramach kontroli wewngtrznej prowadzonej w przypadku nieterminowosci
zatatwiania skargi, wniosku lub interwencji prowadzone jest postgpowanie
wyjasniajace, ktérego wynikiem sa wnioski przedstawiane Sekretarzowi, w tym
dotyczace odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej lub innej przewidzianej

W przepisach prawa.
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§ 41

Bezposredni nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg, wnioskow i interwencji

sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 42

Mieszkancow w sprawach skarg, wnioskow 1 interwencji przyjmuja:
Burmistrz — w kazdy wtorek miesiaca od 14.00 — 17.00
Z-ca Burmistrza BG — w kazdy poniedziatek miesiaca od 9.00 — 12.00
Z-ca Burmistrza BO — w kazda srode miesigca od 12.00 — 15.00

§43
W sprawach skarg i wnioskéw nie unormowanych niniejszym regulaminem maja

zastosowanie odpowiednie przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisy

dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskow.
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XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44

Integralna cze¢$¢ regulaminu stanowi zatacznik okreslajacy struktur¢ organizacyjna

urze¢du — obejmujacy schemat organizacyjny .
§ 45

Nie wymagaja zmiany regulaminu uregulowania czy uzupelnienia wynikajace

z przepisOw wydanych lub obowiazujacych po wejsciu w zycie niniejszego regulaminu.
§ 46

Zadania i1 zakresy dzialania jednostek organizacyjnych Gminy regulowane sa statutami

nadanymi tym jednostkom zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
§ 47
W sprawach nie objetych niniejszym regulaminem odpowiednio stosuje si¢ przepisy

ustawy o samorzadzie gminnym, statutu Gminy wraz z zalacznikami, regulaminu pracy

Urzedu 1 inne szczegotowe uregulowania prawne.
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ZALACZNIK 1

Schemat organizacyjny Urzedu
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