ZARZADZENIE N7 03

Burmistrza Miasta Chrzanowa

.......................

w sprawie:nadania | Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Chrzanowie".

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (tj.
Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz 1591 z p6zn.zm)

zarz3dzam,conastgpuje:

§1

Nadaje ,,Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Chrzanowie,, stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc dotychczasowy Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Chrzanowie
wprowadzony uchwata Nr X/121/99 Rady Miejskiej w Chrzanowie z dnia 6 lipca 1999r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RZ

Ryseayd Kosowski
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 289/03
Burmistrza Miasta Chrzanowa z dnia 25 czerwca 2003 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W CHRZANOWIE

I. Postanowienia ogodlne.

§1

Urzad Miejski w Chrzanowie, zwany dalej Urzedem, dziata na podstawie art. 33 ust. 1i 2
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz.
1591 ze zmianami)

§2

Urzad funkcjonuje w oparciu o regulamin organizacyjny, ktdry nadaje Burmistrz
w drodze zarzadzenia.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Wi~

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Chrzandw,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejskaw Chrzanowie,
Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta Chrzanowa,
Zastepce Burmistrza Miasta Chrzanowa, Sekretarza Gminy Chrzanéw, Skarbnika
Gminy Chrzandéw oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Chrzanowie.

§4

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Chrzan6w.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Urzedu jest Miasto Chrzandw.

§5

Urzad realizuje zadania:

1)
2)

3)

wynikajace z wykonawczych kompetencji Burmistrza w zakresie zadan wiasnych
gminy,

zlecone gminie z mocy ustawy lub przez administracje rzadowa i samorzadowa na
podstawie porozumien,

zwiazane z obowiazkiem zapewnienia obstugi Rady Miejskiej i jej Komisji oraz
zespotdw kolegialnych o charakterze opiniodawczo-doradczym.



II. Kierownictwo Urzedu.

§6

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

§7

Do zadan Burmistrza nalezy w szczegélno$ci :

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy,

2) sprawowanie funkcji kontrolne;j,

3) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komérkami Urzedu i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi,

4) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy,

5) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

6) gospodarowanie mieniem komunalnym,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu
z zakresu prawa pracy,

8) zatrudnianie i zwalnianie kiecrownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

9) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych, zwtlaszcza
w zakresie obrony cywilnej oraz zwiazanych z przeciwdzialaniem bezposrednim
zagrozeniom interesu publicznego,

10)wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;.

§8

Burmistrz wykonuje swe zadania poprzez rozstrzygniecia podejmowane:

1) osobiscie,

2) przez ZastepcOw Burmistrza,

3) przez Sekretarza i Skarbnika,

4) przez naczelnikoéw wydziatow i kierownikdw komorek organizacyjnych, na podstawie
pisemnych, imiennych upowaznien nadanych przez Burmistrza w trybie art.39 ust.2
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym.

§9

1. Burmistrz kieruje Urzedem i realizuje swe zadania przy pomocy Zastepcow
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy mu bezposrednio podlegaja i ponosza
przed nim odpowiedzialno$¢ za powierzony zakres spraw.

2. Bezposrednio nadzoruje prace:

- Stanowiska ds. Zamdwien Publicznych,

- Biura Kontroli,

- Stanowiska do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy,

- Strazy Miejskiej,

- Urzedu Stanu Cywilnego,

- Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,

- Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych,
- wzakresie swiadczonej obstugi prawnej Urzedu.



§ 10

Zastgpcy Burmistrza zapewniaja kompleksowe rozwiazywanie probleméw gminy:

Zastepca d/s spotecznych
poprzez nadzor i koordynowanie pracy: Wydziatu Spraw Spolecznych, Wydziatu
Edukacji, Gminnego Centrum Informacji oraz gminnych jednostek organizacyjnych:

- Miejskiego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji,

- Miejskiej Biblioteki Publicznej,

- Muzeum,

- Krytej Prywalni,

- Osrodka Pomocy Spoleczne;j,

- Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét i Przedszkoli,

- Zobka Miejskiego,

Zastepca d/s gospodarczych:

- poprzez nadzoér i koordynowanie pracy:

- Wydziatu Architektury i Urbanistyki,

- Wydziatu Przedsiewzie¢ Publicznych,

- Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
oraz gminnej jednostki organizacyjnej:

- Zarzadu Budynkéw Komunalnych.

§11

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza,

2) wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu,

3) nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady Miejskiej,

4) nadzorowanie wtasciwego przygotowania materiatéw pod obrady sesji Rady,
5) wspdtpraca z radami osiedlowymi i radami soteckimi,

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracami:

Wydziatu Organizacyjnego,
Biura Rady Miejskiej.

§12

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

nadzor nad gospodarka finansowa, gminy,

petnienie funkcji gkéwnego ksiegowego budzetu gminy,

analiza i biezace informowanie burmistrza o realizacji budzetu oraz wnioskowanie

w sprawach jego zmian,

dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowywanie i organizowanie
obiegu dokumentow finansowych,

kontrasygnowanie dokumentow stanowiacych podstawe do powstawania zobowiazan
finansowych,

kontrola gospodarki finansowej jednostek i zaktadéw budzetowych gminy,

nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencja majatku gminy,
opracowywanie projektéw uchwal organéw gminy dotyczacych budzetu oraz
opiniowanie uchwat dotyczacych zobowiazan finansowych gminy,



9) opracowywanie i przedktadanie sprawozdan finansowych gminy,
10) nadzor i kontrola:
- Wydziatu Finansowego.

§13

Naczelnicy wydziatéw, kierownicy referatow i komorek réwnorzednych kieruja ich praca
odpowiadajac zgodnie z podlegtoscia stuzbowa oraz odpowiednio przed Burmistrzem,
Zastepca Burmistrza, Sekretarzem lub Skarbnikiem za realizacje zadan oraz sprawna
organizacje wewngetrzna zgodnie ze schematem organizacyjnym.

§ 14

Podziatu zadann i czynnosci stuzbowych pomigdzy pracownikow poszczegdlnych
komorek organizacyjnych dokonujabezposredni przetozeni.

§15
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznodci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrzne;j,
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Wydziaty
oraz wzajemnego wspotdziatania.
§ 16

1. Wydziaty realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie
ich wtadciwosci rzeczowe;.

2. Wydzialy sa zobowiazane do wspdidziatania z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

I11. Zasady podpisywania pism urzedowych.

§17

Do podpisu Burmistrza zastrzezona jest korespondencja urzedowa kierowana do
rzadowych i samorzadowych organdéw administracji, postéw i senatordéw, oraz decyzje
i dokumenty dla ktérych wlasciwos¢ Burmistrza zastrzegaj a przepisy szczegolne.



§18

Do podpisu ZastepcoOw Burmistrza zastrzezone sa pisma urzedowe okreslone w § 17 na
czas petnienia zastgpstwa w razie nieobecnosci Burmistrza oraz pisma zastrzezone przez
Burmistrza do podpisu Zastepcow.

§19

Naczelnicy Wydziatdw podpisuja pisma urzedowe z zakresu dziatania Wydziatu
z wyjatkiem zastrzezonych do wtasciwosci Burmistrza lub Zastepcéw Burmistrza.

§ 20

Pisma urzedowe Burmistrza oraz ZastepcOw rejestrowane sa t przechowywane
w odpowiednich komérkach organizacyjnychUrzedu.

§21

Postepowanie z korespondencja zawierajaca informacje niejawne reguluja odrebne
przepisy.

§22

Czynnosci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji
kancelaryjne;j.

IV. Zasady wspotdziatania Urzedu z Rada Miejska.

§23

Burmistrz przedklada, na pisemny wniosek Przewodniczacego Rady Miejskiej,
Zastepcdw  Przewodniczacego Iub przewodniczacych Komisji Rady materiaty
informacyjne niezbedne do realizowania przez Rade¢ Miejska i jej organy funkcji
stanowiacych, kontrolnych i opiniodawczych.

§24

Materiaty o ktérych mowa w § 23 podpisuje Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz
lub Skarbnik Gminy.

§25

Korespondencje do Przewodniczacego Rady Miejskiej, Komisji Rady oraz odpowiedzi na
pisemne zapytania radnych oraz ustne interpelacje w czasie sesji Rady Miejskiej
podpisuje i udziela Burmistrz, Zastepcy Burmistrza lub inne przez niego upowaznione
osoby.



§26

W zakresie spraw prowadzonych przez komorki organizacyjne Urzedu, odpowiedzi na
ustne zapytania radnych zwiazane z wykonywaniem mandatu udzielaja ich kierownicy.

V. Organizacja Urzedu.
§ 27

W sktad Urzedu wchodza;

1. Wydziaty:

Wydziat Organizacyjny - Org

Wydziat Spraw Spotecznych - WSS

Wydziat Edukacji - Ed

Wydziat Finansowy - Fn

Wydziat Architektury i Urbanistyki - AU

Wydziat Przedsiewzie¢ Publicznych- PP

Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami - GGN .
Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - GKiOS
Wydziat Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych - ZKOL
Urzad Stanu Cywilnego - USC

Straz Miejska — SM

2. Referaty oraz komorki réwnorzedne:

Referat Informacji Publicznej, Informatyki i Promocji - IPP
Referat Wymiaru i Rachunkowosci, Podatkéw i Optat - RPO
Referat Finansowo-Budzetowy - RFB

Referat Drég - RD

Referat Gospodarki Lokalowej - GL

Gminne Centrum Informacji - GCI

Biuro Rady Migjskiej - BRM

Biuro Kontroli - BK

3. Samodzielne stanowiska:
Stanowisko ds. zamoéwien publicznych - ZP
Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy - BHP

§28
Poza komdérkami organizacyjnymi wymienionymi w § 27 Burmistrz, w celu zapewnienia
realizacji zadan o istotnym znaczeniu i wykonywania zadan okresowych, moze tworzy¢
samodzielne stanowiska pracy do okreslonych spraw oraz powotywaé zespoty.

§ 29

Obstuge prawna realizuje sie poprzez umowy cywilnoprawne z Kancelaria Radcy
Prawnego. Zakres obstugi prawnej - obowiazki i kompetencje okre$la umowa.



V1. Zadania wspélne Naczelnikéw Wydzialow, Kierownikow Referatow i komorek
réwnorzednych.

§30

Do zadan naczelnikéw wydziatéw i kierownikéw referatow i komorek rownorzednych
nalezy:

1. dbatos$¢ o kompetentna i kulturalna obstuge stron,

2. zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wydzialu lub
referatu wynikajacych z niniejszego regulaminu,

3. wilasciwe organizowanie pracy wydziatu lub referatu, w tym dokonywanie
odpowiedniego podziatu pracy,

4. usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydzialu Iub referatu
z uwzglednieniem upraszczania procedur zatatwianych spraw,

5. zaktatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych pelnomocnictw,

6. opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy, wnioskéw do wieloletnich
programéw inwestycyjnych oraz projektéw planéw finansowych dla zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej w czesci dotyczacej wydziatu lub
referatu,

7. opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow,
polecenn Burmistrza,

8. sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacja dochodow i wydatkow
budzetowych w powierzonym zakresie,

9. opracowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza oraz realizacja wydanych
zarzadzen,

10. przygotowywanie wnioskéw do rozpatrzenia przez Burmistrza,

11. opracowywanie projektow uchwatl Rady Miejskiej oraz realizacja podjgtych
uchwat,

12. przygotowywanie materiatéw niezbednych do udzielenia odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych,

13. wspotdziatanie z innymi wydzialami i referatami w celu realizacji zadan
wymagajacychuzgodnien,

14. uczestnictwo w sesjach Rady, oraz udzial na zaproszeniec w komisjach Rady
Miejskiej,



15.

16.

17.

18.

19.

20.

wspdtdziatanie z organami administracji publicznej, samorzadem osiedlowym,
organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi,

realizacja zadan witasnych i zadan zleconych Gminie z zakresu administracji
rzadowej oraz zadan przejetych przez Gmine z zakresu administracji rzadowej na
podstawie porozumienia zjej organami,

udzielanie wyjasnien Sekretarzowi w sprawach skarg i wnioskow,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulamindow
obowiazujacychw Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedtug
kompetencji merytorycznych jednostki,

stosowanie obowiazujacych przepiséw z zakresu zamdwien publicznych.

§31

Zadania szczegdtowe obejmuja;

Wydziat Organizacyjny

[y

Wi

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

wykonywanie zadan zwiazanych z funkcjamireprezentacyjnymi Burmistrza
oraz wspdtpraca gminy z zagranica,

zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania Urzedu,

organizowanie obiegu informacji wewng¢trznej w Urzedzie,

opracowywanie projektow planu funduszu ptac pracownikéw Urzedu
i pochodnych od tego funduszu,

wspOtpraca z shuzbami finansowo-ksiegowymi w sprawach ptac pracownikéw
Urzedu,

prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw Urzedu,

prowadzenie spraw zwiazanych z dyscyplina pracy,

prowadzenie spraw dotyczacych szkolen pracownikéw Urzedu i praktyk
zawodowych,

prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

nadzoér nad stosowaniem przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego,
kodeksu pracy, regulaminu organizacyjnego Urzedu, regulaminu pracy oraz
instrukcji kancelaryjnej,

wspotdziatanie w organizacji wyboréw do organéw przedstawicielskich

w Rzeczypospolitej Polskiej, organdéw samorzadowych oraz referendum,
obstuga kancelaryjna Burmistrza oraz ZastgpcOw Burmistrza,

prowadzenie sekretariatu Urzedu,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw, koordynowanie i kontrola
prawidtowosci ich zatatwiania oraz przyjeé stron w Urzedzie,

opracowywanie projektéw planu finansowo-gospodarczego dotyczacego
utrzymania administracji Urzedu,

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem sktadnikami majatkowymi
Urzedu, zaopatrzeniem materialowo-technicznym Urzedu, funkcjonowaniem
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systemdw taczno$ci i komunikacji oraz systemu komputerowego, zakupami
inwestycyjnymi dla potrzeb Urzedu, a takze utrzymaniem budynkéw Urzedu,

18. prowadzenie archiwum Urzedu,

19. obstuga urzadzen kserograficznych,

20. podejmowanie w zakresie zleconym przez Burmistrza czynno$ci zwiazanych
z zapewnieniem wspotdziatania Urzedu ze stowarzyszeniami gmin,
instytucjami pozagminnymi, organizacjami spotecznymi oraz jednostkami
pomocniczymi gminy,

21. prowadzenie dziennika podawczego,

22. gospodarke samochodem stuzbowym urzedu.

Referat Informacji Publicznej, Informatyki i Promocji

1. prowadzenie wiclokierunkowych dzialan w zakresie promocji gminy oraz
wspotpraca w tym zakresie z wydziatami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi,

2. redakcje materiatéw promocyjnych miasta, takich jak : foldery, prospekty, ulotki,
kalendarze itp.,

3. Zzbieranie i opracowywanie danych statystycznych do opracowan o gminie,

4. prowadzenie spraw dotyczacych wyrazania zgody na uzywanie nazwy miasta,
herbu, logo przez wnioskujace podmioty,

5. przygotowanie i biezace prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
serwisu internetowego Urzedu,

6. gromadzenie dokumentacji fotograficznej do celéw wydawniczych,

7. wspoOlpracg micdzynarodowa gminy w zakresie promocii,

8. wspotdziatanie z wydziatami Urzedu oraz innymi instytucjami w zakresie
pozyskiwania informacji zrédtowych jako podstawy tworzenia bazy danych
0 gminie,

9. pozyskiwanie informacji o srodkach pozabudzetowych w tym z Unii Europejskiej
oraz udziat w przygotowaniu wnioskOw zwiazanych z rozwojem gminy,

10. redakcje ofert inwestycyjnych gminy,

11. wspotuczestniczenie w opracowywaniu koncepcji komputeryzacji nowych
dziedzin i wydziatéw wraz z udziatem merytorycznym,

12. opiniowanie 1 wnioskowanie nowych zakupéw sprzetu i oprogramowania
W porozumieniu z naczelnikami wydziatéw, zgodnie z zatwierdzonym planem,

13. zapewnienie ciagtosci dziatania pracy skomputeryzowanych wydziatéw Urzedu,

14. opieke nad istniejacymi systemami programami eksploatowanymi w Urzedzie,

15. wdrazanie nowych systeméw i programéw,

16. zarzadzanie praca istniejacej sieci komputerowej ijej rozbudowa,

17. wykonywanie Kkopii bezpieczenstwa danych z serwerdw zainstalowanych
w Urzedzie,

18. zapewnienie ciaglosci pracy serweréw,

19. prowadzenie, przydzielanie, odbieranie i analizowanie praw dostepu do zbioréw,

20. instalacjg i1 konfiguracjc stanowisk komputerowych, przydzielanie praw
do korzystania z zasobow sieciowych
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Wydzial Spraw Spotecznych

W zakresie opieki zdrowotnej i pomocy spolecznej:

1. opracowywanie i realizacja programu profilaktyki i promocji zdrowia,

2. wspomaganie i obstuga dziatann promujacych zachowania prozdrowotne
finansowanych z budzetu Gminy,

3. koordynacja dziatan zwiazanych z opracowywaniem i realizacja Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

4. nadzér nad dziatalno$cia Ztobka Miejskiego,

5

nadzor nad dziatalnoscia Oérodka Pomocy Spolecznej.

W zakresie kultury i sztuki:

1.
2.
3.

g

11.
12.

wspieranie inicjatyw kulturalnych i nadzér nad ich realizacja,

zapewnienie warunkéw materialnych dla upowszechniania kultury w miescie,
prowadzenie spraw zwiazanych ze wspdipraca migdzynarodowa, w tym realizacja
umow o partnerstwie miast w zakresie kultury i sztuki,
nadzor nad dziatalnoscia gminnych instytucji kultury,
wspotprace ze stowarzyszeniami i fundacjamio profilu kulturalnym,
wspotprace z dzialajacymi na terenie miasta instytucjami i placoéwkami
upowszechniania kultury,

koordynacje zarzadzania, dziatan Kkoncepcyjnych, realizacji programéw
kulturalnych w ramach promocji miasta,
prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestrow zabytkow
a znajdujacych sie na terenie jego dziatania,

planowanie, sprawozdawczos¢ i obstuga budzetowa w zakresie kultury,

. wspotdziatanie ze wszystkimi instytucjami i jednostkami organizacyjnymi

wewnetrznymi i zewnetrznymi w zakresie wykonywania zadan Wydziatu,
wydawanie zezwolen na imprezy masowe,

koordynacje dziatann w zakresie wspdipracy z organizacjami pozarzadowymi
w sferze kultury i sztuki.

W zakresie kultury fizycznej i turystyki:

1.

2.

9.

10.

realizacje zadan Gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji

i wypoczynku,

planowanie, sprawozdawczos¢ i obstuga budzetowa w zakresie kultury fizyczne;j,
sportu i turystyki w miescie,

wspotprace z innymi dzialajacymi na terenie Gminy instytucjami
upowszechniania sportu i turystyki,

nadzér nad dziatalnoscia Krytej Plywalni,

koordynacje rozwoju bazy obiektdw i urzadzen sportowo-rekreacyjnych,
wspOlprace ze stowarzyszeniami i fundacjami o profilu sportowym
iturystycznym,

wspotdziatanie ze wszystkimi instytucjami i jednostkami organizacyjnymi
wewngetrznymi i zewnetrznymi w zakresie wykonywania zadan Wydziatu,
koordynacje dziatan w zakresie wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi

w zakresie kultury fizycznej i turystyki,

prowadzenie spraw zwiazanych ze wspdtpraca migdzynarodowa, w tym realizacja
umow o partnerstwie miast w zakresie kultury fizycznej i turystyki,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych,
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11. obstuge programéw pomocowych dotyczacych sportu i turystyki na terenie gminy,
12. wydawanie zezwolen na imprezy masowe.

W zakresie innych spraw :

1. prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych wspétdziatania z organizacjami
pozarzadowymi,

2. prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

3. prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz -napojow
alkoholowych,

4. nadzori decyzje w sprawach zgromadzen i imprez masowych,

5. wydawanie pozwolen na organizowanie zbiorek publicznych na obszarze gminy
oraz nadzor nad ich przeprowadzaniem,

6. prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem licencji na wykonywanie transportu
drogowego takséwka na obszarze gminy,

7. prowadzenie spraw zwiazanych z wydaniem zezwolen na wykonywanie
przewozdéw regularnych i regularnych specjalnych na obszarze gminy.

Wydzial Edukacji

1. Zapewnienie dzieciom szescioletnim rocznego przygotowania przedszkolnego

2. Planowanie sieci gminnych placéwek oswiatowych, przygotowanie procesu
zakladania, przeksztatcania ilikwidacji placdwek; realizacja uchwat organéw
gminy w tym zakresie.

3. Przygotowywanie analiz dotyczacych sytuacji demograficznej w gminie,
dostosowywanie potrzeb lokalowych oraz kadrowych placéwek. Projektowanie
rozwoju oswiaty w gminie.

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem imienia, badZ jego zmiana
w placéwkach.

5. Zapewnienie lokalowych, kadrowych, organizacyjnych i materialnych warunkéw
do realizacji zadan statutowych placowek.

6. Kontrola projektéow i arkuszy organizacyjnych placéwek os$wiatowych
sporzadzanych na dany rok szkolny. Kontrola zgodnos$ci arkusza organizacyjnego
z planem nauczania.

7. Opracowanie zasad udzielania i rozmiaréw znizek dla nauczycieli petniacych
stanowisko kierownicze oraz przyznawanie zwolnienia od realizacji zajec
w ramach tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin

8. Wydawanie zgody na obnizenie przez dyrektora placowki tygodniowego
obowiazkowego wymiaru godzin nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze
godzin ze wzgledu na doskonalenie sig, wykonywanie pracy naukowej, albo prac
zleconych przez organ sprawujacy nadzér pedagogiczny lub prowadzacy
placowke, lub ze wzgledu na szczegdlne warunki pracy nauczyciela w szkole
i placowce.

9. Prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw placowek, wydawanie zgody
na niewykorzystanie urlopu z powodu wykonywania zadan zleconych
Iub prowadzenia inwestycji lub kapitalnych remontéw placowki.

10. Wydawanie zaswiadczen dot. zatrudnienia bytych pracownikéw w placéwkach.

11. Prowadzenie spraw zwiazanych z nauczaniem indywidualnym oraz
kompensacyjno-korekcyjnymrealizowanych tokiem indywidualnym.

12. Wspédipraca:
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a. z organem nadzoru pedagogicznego, wystepowanie w sprawie porozumien

wnioskow i opinii.

z Zespotem Ekonomiczno-Administracyjnym Szk6t i Przedszkoli,

ze zwiazkami zawodowymi w zakresie spraw, ktore wymagaja opinii

Iub uzgodnien.

d. z kierownictwem powiatowych placéwek o$wiatowych,

e. ze szkotami wyzszymi,

f. z Powiatowym Centrum w zakresie doskonalenia nauczycieli

g. instytucjami kultury, sportu i rekreacji.

13. Sporzadzanie bilansu zatrudnienia w palcéwkach. Analiza stanu i struktury
zatrudnienia pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych placowek.

14. Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego
nauczycieli. Koordynowanie spraw zwiazanych z ksztatceniem i doskonaleniem
zawodowym dyrektorow i pracownikéw administracyjnych placéwek.

15. Analiza zgodnosci sprawozdann GUS sporzadzanych przez placowki z arkuszami
organizacyjnymi placéwek

16. Nadzor nad prawidtowoscia realizacji obowiazku szkolnego.

17. Prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym wynikajacych z zadan
organu prowadzacego

a. powotywanie komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sie
0 awans na stopien nauczyciela mianowanego

b. przeprowadzanie egzaminow,

c. nadawanie w drodze decyzji administracyjnej stopnia nauczyciela
mianowanego. Przyjmowanie $lubowania, potwierdzonego podpisem
nauczyciela.

d. prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu przez nauczyciela
egzaminu

18. Ustalanie stazu nauczycielom kontraktowym.

19. Rozpatrywanie odwotan w sprawie nadania stopnia nauczyciela kontraktowego.

20. Udziat w komisji egzaminacyjnej na nauczyciela dyplomowanego (w przypadku
dyrektora), udziat na zasadzie obserwatora w przypadku ubiegania si¢ nauczyciela
o awans na stanowisko nauczyciela kontraktowego, dyplomowanego.

21. Prowadzenie spraw zwiazanych z wypoczynkiem dzieci i mtodziezy szkolnej.

22. Wnioskowanie dokonania oceny pracy dyrektorow. Opracowywanie ocen
czastkowych pracy dyrektorow.

23. Wnioskowanie w sprawach nagréd i odznaczen dla dyrektoréw placéwek.

24. Przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie mianowania do innej
szkoty, wydawanie opinii w tej sprawie,

25. Naktadanie na nauczyciela obowiazku podjecia pracy w innej szkole w celu
uzupeltnienia tygodniowego obowiazkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych.

26. Prowadzenie procedur zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem dyrektorow
placéwek.

27. Sporzadzanie sprawozdan =z dziedziny o$wiaty oraz spraw opiekunczo -
wychowawczych

28. Wspdlorganizowanie wymiany i wspStpracy miedzynarodowej w dziedzinie
o$wiaty _

29. Ustalanie kryteriow i trybu przyznawania nagrod dla nauczycieli ze sSrodkéw
specjalnego funduszu nagréd dla nauczycieli zaich osiagniecia dydaktyczno-
wychowawcze.

30. Biezaca wspotpraca w zakresie dziatalnosci dydaktycznej i wychowawczej.

6o
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31.

32.

33.

34.
35.

36.
37.
38.
39.

40.
41.
42.

Nadzér i biezaca kontrola dziatalnosci placéwek. Uczestnictwo w zewngtrznym
mierzeniu jako$ci pracy szkoty, prowadzonym przez nadzor pedagogiczny,
formutowanie zalecen pokontrolnych i stopnia ich realizacji.

Kontrola zgodnosdci statutu z aktualnymi przepisami prawa o$wiatowego
w zakresie wynikajacego z zadan organu prowadzacego

Kontrola dziatalno$ci szkét i przedszkoli zgodnie z kompetencjami organu
prowadzacego

Kontrola realizacji uchwat RP podjetych w ramach kompetencji stanowiacych.
Wystepowanie w obronie nauczyciela, gdy ustalone dla nauczyciela uprawnienia
zostana naruszone.

Rozpatrywanie skarg i zazalen dotyczacych dziatalnosci os$wiatowej,
wynikajacych z zakresu zadann Wydz. Ed. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
Prowadzenie postepowania wyjasniajacego w sprawach uchwat RP wstrzymanych
przez dyrektora szkoty zgodnie z kompetencjami organu prowadzacego.
Wykonywanie zalecenn Kuratora o$wiaty wynikajacych z nadzoru pedagogicznego
Nadzor nad dziatalnodcia placowek w zakresie przestrzegania przepisow
dotyczacych organizacji pracy placowek, prawa pracy oraz BHP ucznidéw
i pracownikow.

Organizacja narad i szkolenn dyrektorow szkét i przedszkoli

Prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wyprawka szkolna.

Wydziat Finansowy

Referat Finansowo-Budzetowy

1.
2.

»

0 N O LA

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

przygotowywanie materiatéw do projektu budzetu gminy wraz z czeécia opisowa,
realizacje budzetu gminy i informowanie o jej przebiegu oraz wnioskowanie
w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania Srodkami,
prowadzenie spraw finansowych zwiazanych z obstuga Gminnego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz srodkéw specjalnych Urzedu
opracowywanie planu finansowego Urzedu
prowadzenie ksiegowosci Urzedu i Gminy,
prowadzenie sprawozdawczosci finansowej,

wspdtdziatanie z organami finansowymi i bankami,
prowadzenie spraw ptacowych pracownikéow Urzedu,
prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,
prowadzenie rozliczen finansowych z Urzedem Skarbowym, ZUS,
prowadzenie ewidencji majatku trwatego,
prowadzenie spraw wynikajacych z instrukcji inwentaryzacyjnej,
wspotprace z GGN w zakresie gospodarki mieniem komunalnym,
organizacj¢ i kontrole prawidtowego obiegu dokumentacji finansowe;j,
wycen¢ i ustalanie wartosci spisanych z natury sktadnikéw majatkowych,
ustalanie réznic inwentaryzacyjnych, ujecie ich w dokumentach ksiggowych,
kontrol¢ dziatalnosci finansowej (w tym sprawy placowe) gminnych jednostek
organizacyjnych, kontrola prawidtowos$ci gospodarowania majatkiem gminy,
oceng efektywnos$ci ekonomicznej dziatalnosci gminnych jednostek
organizacyjnych i przygotowanie opinii dla Burmistrza.
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Referat Wymiaru i Rachunkowosci, Podatkéw i Oplat

O

=

wymiar, pobor zobowiazan podatkowych, optat lokalnych i pozostatych
wptywow,

prowadzenie rachunkowosci podatkowej i oplat,

przygotowywanie decyzji dotyczacych ulg i umorzen podatkowych,

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

sporzadzanie sprawozdan podatkowych,

sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow podatkowych przez
podatnikéw

sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw
oraz sprawozdan o zalegto$ciach w ptatnosci podatkdw.

Wydzial Architektury i Urbanistyki

10.

11.

12.

13.

prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem i realizacja studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem i realizacja miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem zmian w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego gminy,

obstuge stron w zakresie ustalenn obowiazujacego planu,

dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,
prowadzenie oceny zachowania dziedzictwa krajobrazu, tadu przestrzennego oraz
estetyki miasta i przedktadanie wnioskow w tym zakresie,

przygotowanie w formie Kkoncepcji oraz zatozen do projektéw, propozycji
rozwiazan problemoéw urbanistycznych i architektonicznych gminy w ramach
kompetencji gminy,

prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy
i zagospodarowania terenu,

rejestracje graficzna i chronologiczno-formalngwydawanych decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu, sprawdzanie zgodnosci wydawanych
decyzji o pozwoleniu na budowe z wydanymi decyzjami o warunkach zabudowy

i zagospodarowania terenu,

przygotowanie materiatéw do negocjacji przy wprowadzaniu zadar rzadowych do
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

przygotowanie opinii z zakresu tadu przestrzennego niezbednych dla wydawania
stosownych decyzji przez inne organy,

prowadzenie spraw zwiazanych z przetargami na opracowania projektowe

w ramach zadan Wydziatu.

przygotowanie wnioskdw o zmiane przeznaczenia gruntow rolnych i leSnych na
cele  nierolnicze i nieleSne w czasie procedury uchwalania lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
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Wydzial Przedsiewzie¢ Publicznych

e

10.

11.

12.

13.

. przygotowanie materiatdw do projektu budzetu,
. realizacja budzetu gminy w zakresie okre§lonym w zataczniku inwestycyjnym do

uchwaty budzetowej, wnioskowanie zmian w budzecie, w celu racjonalnego
dysponowania Srodkami finansowymi,

. koordynowanie inwestycji realizowanych przez referat,
. sporzadzanie wnioskéw oraz wystepowanie o wydanie decyzji o ustaleniu

warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu oraz pozwoleniu na budowe dla
zadan inwestycyjnych prowadzonych przez referat,

. prowadzenie spraw zwiazanych z wejSciem w teren dla inwestycji realizowanych

w ramach Referatu,

. organizowanie przetargdw na projektowanie, realizacje i nadzor nad zadaniami

inwestycyjnymi prowadzonymi przez referat,

. dokonywanie przegladéw gwarancyjnych inwestycji zrealizowanych, w okKresie

trwania gwarancji i rekojmi,

. sporzadzanie dowodéw ,OT" i ,PT”, przekazywanie $rodkéw trwatych

powstatych w wyniku zrealizowania inwestycji, na majatek Urzedu Migjskiego,
Zwiazkow Komunalnych i innych uzytkownikow.

. wsp6tdziatanie ze zwiazkami komunalnymi w sprawach rozwoju infrastruktury

komunalne;j,

udziat w pracach komisji powotanej do opracowania Wieloletniego Planu
Inwestycyjnego gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem 1 eksploatacja o$wietlenia
ulicznego,

prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem kanalizacji deszczowej,
zatatwianie innych spraw pozostajacych w kompetencji gminy, z zakresu
prowadzonego przez referat.

Referat Drog

1.

W

10.

prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczefistwem, organizacjaruchu drogowego
oraz utrzymaniem znakdéw, sygnatéw i urzadzen bezpieczenstwa ruchu na terenie
gminy,

wybér w drodze przetargu wykonawcéw realizujacych utrzymanie oznakowania
pionowego i poziomego,

wydawanie zezwolen na Korzystanie z drég w sposob szczegdlny,

wydawanie zezwolen na przejazdy nienormatywne,

opiniowanie projektow zmian w organizacji ruchu w przypadku zajecia pasa
drogowego,

zlecenie i opracowywanie projektow zmian organizacji ruchu na terenie gminy,
wspoétdziatanie ze stuzbami ruchu drogowego Policji w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

wspétdziatanie w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego z administratorami
drég przebiegajacych przez teren Gminy,

wspotdziatanie ze stuzbami kolei w sprawach bezpieczenstwa  ruchu na
skrzyzowaniach linii kolejowych z drogami,

zlecanie i nadzér nad przeprowadzeniem pomiardw natgzenia ruchu kolejowego na
przejazdach kolejowych lezacych w ciagu drég gminnych,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym comiesiecznej dotacji dla Zwiazku

Komunalnego ,,Komunikacja Migdzygminna”,

rozpatrywanie wnioskéw mieszkancédw i radnych dotyczacych organizacji ruchu

ijego bezpieczenstwa,

wspotpraca z Komisjami Rady w sprawach dotyczacych bezpieczenstwa ruchu

drogowego,

okreslanie (wspolnie z Radami Soteckimi i radami Osiedli) potrzeb w zakresie

remontéw kapitalnych i biezacego utrzymania drég gminnych, drég

wewnetrznych,

przygotowanie kosztorysow inwestorskich w oparciu o wizje w terenie, ustalenie

technologii i zakresu remontow, dokonywanie pomiaréw,

organizowanie przetargdw na wybor wykonawcdéw remontdw kapitalnych

i biezacych,

petnienie  funkcji inwestora w wykonywaniu robot interwencyjnych,

utrzymaniowych i zabezpieczajacych oraz remontach kapitalnych drég,

udziat w opracowywaniu projektéw planu rozwoju sieci drogowej na terenie

gminy Chrzanow,

wspotdziatanie z administratorami drég krajowych, wojewddzkich i powiatowych

oraz drog niepublicznych na terenie gminy w zakresie remontéw i utrzymania

drog,

dokonywanie gwarancyjnych i okresowych przegladow drog i obiektow

inzynierskich,

koordynacja robot w pasie drogowym w zakresie:

a) uzgadniania dokumentacji na lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw
i urzadzen nie zwiazanych z funkcjonowaniem drég,

b) ustalanie lokalizacji ogrodzen od strony drég gminnych i wewnetrznych,

¢) uzgodnienia w sprawach zwiazanych z wykonywanie potaczen przydroznych
dziatek z istniejacym uktadem komunikacyjnym,

d) uzgadnianie dokumentacji na lokalizacje nowych i modernizacje istniejacych
obiektéw w zakresie ich odlegtosci od drég gminnych i wewnetrznych,

e) wydawanie decyzji administracyjnych na cele nie zwiazane z remontami drég
oraz kontrolowanie robot odtworzeniowych i porzadkowych po zakonczeniu
tych robot,

f) wydawanie decyzji administracyjnych na umieszczanie reklam i obiektow
handlowych w pasie drogowym,

g) kontrola i odbiér robot odtworzeniowych po awariach urzadzen podziemnych
(woda, gaz, prad),

h) naliczanie opftat za zajmowanie pasa drogowego na czas usuwania awarii
urzadzen podziemnych, kar za samowolne zajmowanie pasa drogowego,

i) podejmowanie dziatan zwiazanych z ochrona drég gminnych i wewnetrznych,

j)  prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektow inzynierskich (metryk
i ksiazek obiektow mostowych),

k) gromadzenie danych i sporzadzanie informacji o drogach gminnych
i wewnetrznych ( w tym sprawozdawczo$¢ na rzecz GUS, Generalnej Dyrekgji
Drég Publicznych, Biura Studiéw Sieci Drogowej w zakresie Jednolitych
Numerow Inwentarzowych),

1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskOw oraz zalatwianie spraw z nimi
zwiazanych,

18




m) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,

pozostajacych w kompetencjach organu gminy, z zakresu prowadzonego przez
Referat.

Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami

1.

W

hd

10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.

gospodarowanie mieniem gminnym, a zwlaszcza prowadzenie spraw zwiazanych
ze sprzedazg gruntéw, budynkdéw, lokali mieszkalnych i uzytkowych, dzierzawa,
najmem, uzyczeniem, uzytkowaniem wieczystym, darowizna, wnoszeniem
aportow, a takze zamiana,

programowanie i realizacja dochodéw gminnych z obrotu nieruchomosciami,
prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych w zakresie uzytkowania wieczystego

i dzierzaw, wystawianie faktur, egzekwowanie naleznosci, prowadzenie
sprawozdawczosci,

prowadzenie rejestru sprzedazy VAT,

oddawanie nieruchomosci w trwalty zarzad, naliczanie optat i bonifikat z tyt.
trwatego zarzadu,

wnioskowanie w sprawach dot. scalania gruntdéw w trybie przepiséw ustawy

0 scaleniu i wymianie gruntéw,

wspotdziatanie z organem wtasciwym do spraw zwrotéw nieruchomosci

w postepowaniach dotyczacych zwrotéw,

prowadzenie spraw wynikajacych  z ustawy o pracowniczych ogrodach
dziatkowych,

uwlaszczenia oséb fizycznych i prawnych w trybie ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami,

sprawy zwiazane z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wtasnosci - wydawanie decyzji,
nabywanie gruntéw na rzecz gminy w trybie ustawy o gospodarowaniu
nieruchomos$ciami rolnymi Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw dotyczacych optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci na
skutek zmiany planu zagospodarowania przestrzennego.

prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci,

nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci w drodze uméw
cywilno - prawnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja mienia,

regulacja standw prawnych nieruchomosci w drodze postepowan sadowych -

w trybie dekretu o majatkach opuszczonych i poniemieckich, zasiedzenia,
prowadzenie postepowan wynikajacych z ustawy z dnia 13.10.1998r. "Przepisy
wprowadzajace ustawy reformujace administracje publiczna” - przygotowanie
1 skladanie wnioskéw o stwierdzenie przejScia na wlasno$¢ gminy gruntéw
zajetych pod drogi gminne,

wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

wnioskowanie o wywlaszczanie nieruchomosci dla potrzeb realizacji celow
publicznych,

sprawy zwiazane z wejsciem w teren,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach zwiazanych

Z rozgraniczeniami i podziatami nieruchomos$ci, a w szczegdlnosci: wydawanie
postanowien, decyzji, uczestniczenie w wizjach terenowych,

reprezentowanie gminy przed sadami w sprawach o rozgraniczanie nieruchomosci,
prowadzenie operatu numeracji nieruchomosci i budynkéw,
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24. naliczanie i egzekucja optat adiacenckich,

25. rozpatrywanie pod wzgledem formalno-prawnym oswiadczenn przedsiebiorstw
panstwowych o zamiarze przekazania gminie budynkéw mieszkalnych,
kompletowanie dokumentéw do notariusza,

26. skradanie wnioskéw o ustanawianie hipotek przymusowych,

27. skfadanie wnioskéw w Wydziale Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego
w Chrzanowie o uwidacznianie decyzji komunalizacyjnych,

28. ustalenie projektu wykazu oséb uprawnionych do udziatu we wspdlnocie
gruntowej oraz wykazu obszardéw gospodarstw przez nich posiadanych i wielko$ci
przystugujacych im udziatéw we wspdlnocie, na terenie gminy,

29. prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic,

30. prowadzenie nadzoru nad sprawami zwiazanymi z granicami administracyjnymi
gminy,

31. prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej zgodnie
z ustawa o warunkach dopuszczalno$ci i nadzorowaniu pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow - w zakresie zadan Wydziatu.

Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

Utrzymanie porzadku i czystosci w gminie:
1. zimowe i letnie utrzymanie drog, chodnikéw i placéw gminnych

utrzymanie zieleni gminnej i zadrzewien

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew oraz naliczanie optat z tego tytutu

naliczanie kar za usuwanie drzew i krzewdw bez stosownego zezwolenia

realizacja zadan w lasach gminnych

zadania zwiazane z funkcjonowaniem targowisk miejskich

prowadzenie spraw dotyczacych odpaddéw , w tym unieszkodliwiania

odpadéw komunalnych

wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie wywozu odpaddéw

komunalnych (statych i ptynnych) z terenu gmin

10. zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom

11. wydawanie zezwolen na utrzymywanie rasy psoOw uznanych za agresywne

12. nakazywanie wykonania niezb¢dnych urzadzen zabezpieczajacych wodg przed
zanieczyszczeniami oraz zabranianie wprowadzania do wéd $ciekdw nienalezycie
oczyszczonych

13. nakazywanie przywracania do stanu poprzedniego stosunkéw wodnych

14. wydawanie zaswiadczen z zakresu dziatalnosci wydziatu, w tym zaswiadczen
0 pracy na roli.

15. Przygotowywanie propozycji uzgodnien i opinii wynikajacych z przepiséw ustaw:
Prawo ochrony srodowiska, Prawo wodne, O odpadach oraz Prawo geologiczne

e A ol

1 gbérnicze.

16. Prowadzenie spraw dotyczacych programow ochrony $rodowiska i planéw
gospodarki odpadami.

17. Prowadzenie publiczne dostepnych wykazow danych o nastepujacych
dokumentach:

- zghoszeniach instalacji, ktorej emisja nie wymaga pozwolenia

- wnioskach o wydanie pozwolen i pozwolenn na wprowadzenie do $rodowiska
substancji

- wnioskach o wydanie zezwolenia i zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow

- decyzjach o wymiarze administracyjnych Kkar pienieznych za zniszczenie
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i niszczenie terendw zieleni, drzew lub krzewdéw oraz usuwanie drzew Ilub
krzewoéw bez zezwolenia
- sporzadzanych na potrzeby ewidencji odpadéw

- wnioskach o wydanie zezwolen i zezwoleniach na prowadzenie dziatalnosci

polegajacej na zbieraniu, transporcie, odzysku lub unieszkodliwianiu odpadéw
komunalnych
- planach, programach oraz informacjach dotyczacych Srodowiska oraz dziatan
majacych na celujego ochrone
18. Prowadzenie spraw zwiazanych z Gminnym Funduszem Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej.
19. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw: o lasach, przeznaczeniu gruntéw
rolnych do zalesienia, ochronie gruntéw rolnych i leSnych oraz Prawo towieckie.
20. Wspdipraca z Miedzygminnym Zwiazkiem ,,Gospodarka Komunalna", kotami
Yowieckimi, zarzadami ogrodéw dziatkowych, Kotem Pszczelarzy, jednostkami
obstugujacymi rolnictwo oraz organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi
zajmujacymi si¢ ochrona srodowiska.

Referat Gospodarki Lokalowej

1.

4.

5.

Prowadzenie spraw zwiazanych z mieszkaniowym zasobem gminy

- wspoipraca ze Spoteczna Komisja Mieszkaniowa ijej administracyjna obstuga

- prowadzenie spraw dotyczacych czynszu za najem lokali mieszkalnych
i uzytkowych,

- wspoOlpraca z wiascicielami budynkéw prywatnych w ktérych zamieszkuja
najemcy ze szczegdlnego trybu najmu oraz ewidencja tych zasobdw

- przejmowanie stuzbowych lokali mieszkalnych do dyspozycji gminy

- prowadzenie spraw zwiazanych z przekwaterowywaniem najemcow z budynkow
przeznaczonych przez gming w catosci do sprzedazy

- prowadzenie spraw zwiazanych z umarzaniem lub rozktadaniem na raty zalegtosci
czynszowych

- prowadzenie spraw dodatkow mieszkaniowych i przygotowanie dokumentéw do
wyptat dodatkéw oraz wspoipraca z wszystkimi zarzadcami zasobdw
mieszkaniowych na terenie gminy

Zbieranie i opracowywanie materiatéw niezbednych do przygotowania projektow

programéw i planéw dotyczacych gospodarki mieszkaniowej , a w szczegdlnosci

wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

Przygotowywanie wnioskéw i rozliczanie dotacji mieszkaniowych i innych $rodkéw

wydatkowanych przez Wydziat na zadania zwiazane z gospodarka mieszkaniowa,

Wspdipraca z zarzadem Budynkéw Komunalnych, TBS-em i innymi Zarzadcami

nieruchomosci oraz OPS w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat.

Prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publicznej w zakresie zadan Wydziatu.

Wydzial Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych

1. kierowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ ochrony
cywilnej na terenie gminy,

2. opracowanie i realizacja miejskiego planu ochrony cywilnej,

3. nadzér nad opracowywaniem planéw ochrony cywilnej instytucji i podmiotéow
gospodarczych na terenie gminy,

4. dokonywanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa gminy,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

b)
c)

d)
e)

g)

organizacja szkolenia w zakresie obrony cywilnej i obronnosci oraz
sprawowanie nadzoru nad szkoleniami prowadzonymi przez instytucje
i podmioty gospodarcze,
organizacja systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci,
organizacja systemu facznosci dla potrzeb Burmistrza w sytuacjach
kryzysowych,
opiniowanie plandw zagospodarowania przestrzennego oraz infrastruktury
technicznej w zakresie wymogéw Obrony Cywilnej,
koordynacja zadan z zakresu ochrony cywilnej realizowanych przez instytucje
i podmioty gospodarcze na terenie gminy,
zapewnienie = wspotdziatania jednostek  organizacyjnych  administracji
samorzadowej, instytucji i podmiotéw gospodarczych w zakresie zapobiegania
zagrozeniom,
wspotdziatanie z Panstwowa Straza Pozarna i prowadzenie spraw ochrony
przeciwpozarowej i Ochotniczych Strazy Pozarnych, a takze koordynowanie
funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy
w zakresie ustalonym przez wojewodg,
prowadzenie spraw z zakresu obronnosci zwiazanych z:
a) planowaniem obronnym,
b) gotowoscia obronna,
¢c) programowaniem mobilizacji gospodarki,
d) ochrona obiektow,
nadzor nad realizacja systemu alarmowego uzupetniania Sit Zbrojnych
wspotdziatanie z organami wojskowymi oraz administracji samorzadowej
i rzadowej w realizacji zadan z zakresu powszechnego obowiazku obrony kraju,
w tym udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru,
wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie
obronnosci,
prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami obronnymi,
nadzér nad ochrona informacji niejawnych w Urzedzie i jednostkach
podporzadkowanych Burmistrzowi, prowadzenie tajnej kancelarii,
zapewnienie funkcjonowania i obstugi kancelaryjno-biurowej Miejskiego
Zespotu Reagowania, realizujacego zadania w zakresie:
zapewnienia warunkoéw stuzacych koordynacji dzialan w razie zdarzen
kryzysowych w tym Kkoordynacji prac zwiazanych z organizacja systemu
zarzadzania kryzysowego,
gromadzenia i uaktualnianie odpowiednich baz danych,
wspotdziatania z wtasciwymi komorkami administracji samorzadowej
i rzadowej oraz instytucjami zajmujacymi si¢ reagowaniem w sytuacjach
kryzysowych,
wspotpracy z instytucjami realizujacymi staty monitoring Srodowiska,
wspotpracy z wilasciwymi instytucjami w zakresie koordynacji dziatan
dotyczacych udzielania i odbioru pomocy humanitarne;j,
przygotowania wstepnej analizy zagrozen i uczestniczenie w przygotowaniu
analizy kompleksowej,
prowadzenia spraw nadzwyczajnych zagrozen Srodowiska, ochrony
p. powodziowe;j.
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Urzad Stanu Cywilnego

1. sporzadzanie aktow stanu cywilnego - urodzen, matzenstw i zgonow,

2 uniewaznianie, sprostowywanie, ustalenie tresci, odtwarzanie i uzupelnianie
aktow stanu cywilnego,

3. wykonywanie czynnosci zwiazanych ze szczegdlnymi wypadkami rejestracji
stanu cywilnego,

4.  wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,

5. przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski

6.  sporzadzanie zestawien statystycznych

7.  wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie - Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz w Kodeksie rodzinnym i opiekuniczym,

8. rejestracje czynno$ci zwiazanych z realizacja obowiazku meldunkowego,
polegajacego na dokonywaniu zameldowania na pobyt staty lub czasowy,

9. wymeldowania z pobytu statego lub czasowego, zameldowania noworodkéw,

10. czynno$ci zwiazanych ze zgonami i zmianami stanu cywilnego,

11. prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,

12. prowadzenie kartotek pobytow statych,

13. prowadzenie rejestréw pobytéw statych iczasowych,

14. przekazywanie aktualnych danych o realizacji obowiazku meldunkowego do
TBD w Krakowie, CBD w Warszawie, organéw wojskowych i placowek
oswiatowych,

15. prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow ,

16. sporzadzanie spisow wyborcéw w zwiazku z wyborami organéw
przedstawicielskich,

17.  przyjmowanie wnioskow o wydanie dowoddow osobistych,

18. wydawanie dowoddéw osobistych,

19. prowadzenie i aktualizacja bazy danych dowodéw osobistych w gminie
w ramach systemu SWODO, LBD, TBD i CBD,

20. prowadzenie rejestréw i archiwum  aktow stanu cywilnego i dowoddéw
osobistych,

21. udostepnianie danych z posiadanych zbioréw,

22.  sporzadzanie zestawien statystycznych i sprawozdawczosci,

23.  wykonywanie innych zadan okre$lonych ustawa Prawo o aktach stanu
cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych.

Straz Miejska
1. wspOtdziatanie z policja, straza pozarna oraz stuzbami sanitarnymi w zakresie
utrzymania porzadku i bezpieczenstwa w miejscach publicznych,

2. kontrole utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy,

3. kontrol¢ wykonywania zadan i obowiazkéw przez administratorow i gospodarzy

domow,

4. kontrolg prawidtowego oznakowania i oswietlenia ulic, placéw i posesji,

5. kontrolg wtasciwego zabezpieczenia prowadzonych na terenie gminy prac

budowlanych,
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6. czuwanie nad estetyka budynkéw, obiektow i urzadzen uzytecznosdci publicznej
oraz przedktadanie wnioskéw w tym zakresie,

7. dokonywanie okresowych przegladow infrastruktury komunalnej, informowanie
0 awariach wtasciwych stuzb i instytucji.

Gminne Centrum Informacji

1.

2.

koordynacja prac zwiazanych z przygotowaniem, aktualizacja i realizacja strategii
rozwoju gminy i wieloletnich programéw gospodarczych,

przygotowanie ekspertyz spotecznych i gospodarczych Gminy oraz upowszechnianie
analiz i ekspertyz regionalnych, krajowych i unijnych.

aktualizacja internetowego serwisu informacyjnego w zakresie sytuacji spoteczno-
gospodarczych wynikajacych z proceséw integracyjnych i cztonkostwa w Unii
Europejskiej

obstuga informacyjna spotecznosci lokalnej w zakresie: przedsiebiorczosci, edukacji,
nauki, :

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania robot
publicznych i prac interwencyjnych i szkolen zwiazanych z aktywizacja rynku pracy
oraz spotkan informacyjnych

W zakresie integracji europejskiej:

1. pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o inicjatywach Unii Europejskiej
stuzacych rozwojowi lokalnemu i ponadlokalnemu,

2. wspotprace z organami zarzadzajacymi europejskimi programami integracyjnymi
i $rodkami pomocowymi przydatnymi w planowaniu rozwoju spoteczno-
gospodarczego Gminy,

3. inicjowanie i koordynowanie prac komoérek organizacyjnych Urzedu
zaangazowanych w realizacje projektow wspdtfinansowanych z funduszy
europejskich w zakresie przygotowania dokumentéw aplikacyjnych,

4. promowanie programéw i rozwiazan obowiazujacychw Unii Europejskiej
dotyczacych rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,

5. tworzenie banku danych i dokumentacji w zakresie praw instytucji i organizacji
europejskich,

6. popularyzowanie wiedzy o Unii Europejskiej,

7. organizowanie szkolen.

Biuro Rady Miejskiej

1. zapewnienie organizacyjnych warunkéw dziatalnosci Rady Miejskie;j,
2. obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Miejskiej ijej komisji, a w tym:
a) zapewnienie terminowego przygotowania materiatéw na sesje Rady
i posiedzenia komisji,
b) przekazywanie uchwat Rady, wnioskéw i opinii komisji oraz interpelacji
i wnioskéw radnych Burmistrzowi,
c) sporzadzanie protokotdow z sesji Rady,
d) prowadzenie ewidencji i zbiorow uchwat Rady, wnioskéw i opinii komisji
oraz interpelacji i wnioskow radnych,
e) prowadzenie ewidencji przepisow prawa miejscowego,
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podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady Miejskiej
czynnosci zwiazanych z zapewnieniem wspotdziatania Rady z innymi radami
gmin, stowarzyszeniami gmin oraz organizacjami spolecznymi i jednostkami
pomocniczymi gminy,

organizowanie i obstuga narad zwotywanych przez Przewodniczacego Rady lub
jego Zastepcow,

czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych szczegdlnie zwiazanych ze
stosunkiem pracy radnych,

dostarczanie radnym biezacych informacji o pracy Rady Miegjskiej ijej komisji,
wspoétdziatanie z innymi komoérkami Urzedu w wykonywaniu zadan zwiazanych
z wyborami do organéw przedstawicielskich Rzeczypospolitej Polskiej oraz
organdow samorzadowych.

Biuro Kontroli

1.

planowa kontrole jednostek organizacyjnych dotyczaca gospodarowania $rodkami
publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci,

wykonywanie doraznych kontroli zleconych przez Burmistrza,

postepowanie wyjasniajace w sprawach zastrzezen dotyczacych pracy Wydziatéw
Urzedu,

wspotprace z Komisja Rewizyjna Rady oraz Sekretarzem.

Stanowisko ds. zaméwien publicznych

L.

hed

opiniowanie przedtozonych wnioskéw o udzielenie zamdwienia publicznego

w trybie innym niz przetarg nieograniczony,

nadzér nad prawidtowodcia przeprowadzania wybranej procedury udzielania
zamowienia,

sporzadzanie okresowych informacji dot. udzielanych zamdéwien,

prowadzenie wewnetrznych szkolen z zakresu ustawy o zamowieniach
publicznych,

udziat w kontroli jednostek organizacyjnych w zakresie prawidtowos$ci stosowania
ustawy o zamowieniach publicznych.

Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

Petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy a w szczegélnosci:
1) okresowa analiza stanu bhp,
2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,
3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,
4) zgkaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,
5) przygotowywanie projektow  wewnetrznych  zarzadzen — instrukcji
dotyczacych bhp,
6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan
srodowiska pracy,

7) udziat w dochodzeniach powypadkowych.
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VII. Postanowienia koncowe,
§ 32

1. Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wtasciwym dlajego przyjecia.

2. Rozszerzenia i zmiany zakreséw czynnos$ci poszczegdlnych wydziatéw, komodrek
réwnorzednych i stanowisk pracy, wynikajace z przepisow wydanych lub
obowiazujacych po dniu wejscia w zycie niniejszego Regulaminu lub tez
podpisanych w tym czasie porozumien administracyjnych oraz przeniesienia
pojedynczych czynno$ci miedzy wydziatami nie wymagaja zmian, o ktérych
mowa w ust. 1.

3. Zatacznik - schemat organizacyjny Urzedu.

R!}§2ard KosowsRt
~
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WYDZIAL GEODEZII
I GOSPODARKI

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Chrzanowie

WYDZIAL
FINANSOWY

REF. WYMIARU I
RACHUNKOWOSCI
PODATKOW

I OPLAT

NIERUCHOMOSCIAMI
WYDZIAL | | WYDZIAL SPRAW WYDZIAL
ORGANIZACYINY SPOLECZNYCH ARCHITEKTURY
WYDZIAL I URBANISTYKI
ZARZADZANIA
REFERAT | | KRYZYSOWEGO,
INFORMACJI || wyDziar EDUKACH OCHRONY LUDNOSCI
PUBLICZNEJ, I SPRAW OBRONNYCH _| WYDZIAL ,
INFORMATYKI PRZEDSIEWZIEC
I PROMOCII PUBLICZNYCH
BIURG GMINNE CENTRUM | | STANOWISKO DS. BHP CEFERAT DROG
RADY MIEJSKIEJ —| INFORMACI |

REFERAT
FINANSOWO -
BUDZETOWY

URZAD STANU
CYWILNEGO

KOMUNALNEJ I

OCHRONY

STANOWISKO DS.
ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

SRODOWISKA

WYDZIAL GOSPODARKI

REF. GOSPODARKI
LOKALOWEJ

BIURO KONTROLI

STRAZ MIEJSKA

Jednostki organizacyjne:
Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkét i Przedszkoli, Osrodek
Pomocy Spotecznej, Miejski Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji,

Muzeum, Miejska Biblioteka Publiczna, Ztobek Miejski, Kryta Ptywalnia

Zarzad Budynkéw Komunalnych




