ZARZADZENIE Nr 765/06

Burmistrza Miasta Chrzanowa
z dnia 12 grudnia 2006r.

w sprawie: zmiany zarzadzenia Nr 289/03 Burmistrza Miasta Chrzanowa z dnia 25 czerwca 2003r.
w sprawie nadania ,,Regulaminu organizacyjnego Urze¢du Miejskiego w Chrzanowie”

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(4. Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarz3dzam, conastgpuje:
§1

W zarzadzeniu Nr 289/03 Burmistrza Miasta Chrzanowa z dnia 25 czerwca 2003r. w sprawie
nadania ,,Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Chrzanowie” wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1. W § 9 w pkt 2 wykres§la si¢ stowa w brzmieniu ,, Stanowisko ds. Strategii i Funduszy
Pomocowych” a dodaje si¢ zapis ,,Biuro ds. Funduszy Pomocowych i Strategii Gminy”

2. W § 27 pkt. 3 wykre$la si¢ stowa w brzmieniu ,,Stanowisko ds. Strategii i Funduszy
Pomocowych SFP” a dodaje si¢ stowa w brzmieniu ,,Biuro ds. Funduszy Pomocowych
i Strategii Gminy — FP”

3.W§3lI:

- w zadaniach Referatu Informacji Publicznej, Informatyki i Promocji wykre$la si¢ pkt 9
w brzmieniu; ,, pozyskiwanie informacji o srodkach pozabudzetowych w tym z Unii Europejskiej
oraz udzial w przygotowaniu wnioskéw zwigzanych z rozwojem gminy”

- w zadaniach Wydzialu Finansowo — Referat Finansowo — Budzetowy wykredla si¢ punkty
w brzmieniu:

przygotowywanie materialéw do projektu budzetu gminy wraz z czgécia opisowa,
realizacj¢ budzetu gminy i informowanie o jej przebiegu oraz wnioskowanie

w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami,
prowadzenie spraw finansowych zwiazanych z obstluga Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz $rodkéw specjalnych Urzedu
opracowywanie planu finansowego Urzedu

prowadzenie ksiggowosci Urzedu i Gminy,

prowadzenie sprawozdawczo$ci finansowej,

wspoélidziatanie z organami finansowymi i bankami,

9. prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu,

10. prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

11. prowadzenie rozliczef finansowych z Urzedem Skarbowym, ZUS,

12. prowadzenie ewidencji majatku trwatego,

13. prowadzenie spraw wynikajacych z instrukcji inwentaryzacyjnej,

14. wspdtpracg z GGN w zakresie gospodarki mieniem komunalnym,

15. organizacjg i kontrolg prawidlowego obiegu dokumentacji finansowej,
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16. wyceng i ustalanie warto$ci spisanych z natury sktadnikéw majatkowych, ustalanie réznic
inwentaryzacyjnych, ujecie ich w dokumentach ksiggowych,

17. kontrole dziatalnosci finansowej (w tym sprawy placowe) gminnych jednostek
organizacyjnych, kontrola prawidtowosci gospodarowania majatkiem gminy,

18. oceng efektywnosci ekonomicznej dziatalno$ci gminnych jednostek organizacyjnych i
przygotowanie opinii dla Burmistrza.

oraz dodaje si¢ punkty w brzmieniu:

1. przygotowanie projektu i budzetu uchwaty budzetowej gminy wraz z czgscia opisowa,
2. realizacja budzetu gminy i informowanie o jej przebiegu - opracowywanie ukladu
wykonawczego budzetu oraz harmonogramu dochodéw i wydatkéw;
3. sporzadzenie zarzadzen i uchwat dotyczacych zmian w budzecie na podstawie
otrzymanych wnioskéw,
4. prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych zwiazanych z obsluga Gminnego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
5. aktualizacja planu finansowego Urzedu w zakresie dochodéw i wydatkéw
6. prowadzenie rachunkowosci Urzedu i Gminy, a w szczegdlnosci:
a) kompletowanie wyciagdw bankowych z poszczegdlnych kont i ich uzgadnianie,
dekretowanie i przygotowanie do ksiggowania,
b) kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych i dokonywanie przelewow
z wszystkich rachunkéw bankowych,
c) biezace ewidencjonowanie (ksiggowanie) zdarzen gospodarczych dotyczacych
dochodéw 1 wydatkéw budzetowych jednostki budzetowej i jednostki samorzadu
terytorialnego, pozostatych funduszy oraz miesi¢czne uzgadnianie z prowadzonymi
kontami syntetycznymi,
d) sporzadzanie sprawozdan, w tym miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych
z wykonania budzetu oraz bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian w funduszu
jednostki,
e) uruchamianie §rodkéw finansowych dla poszczegdlnych jednostek budzetowych gminy,
f) prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej zaangazowania wydatkéw budzetowych
ujetych w planie finansowym danego roku budzetowego oraz wydatkéw budzetowych
przysztych lat,
g) ewidencja drukéw S$cistego zarachowania.
7. wspoéldziatanie z organami finansowymi, Regionalng Izba Obrachunkowa, Izbami
i Urzedami Skarbowymi oraz Zakladem Ubezpieczeh Spotecznych i bankami
8. prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu:
a) biezace prowadzenie ewidencji pracownikéw  Urzedu oraz sporzadzanie listy plac
i obliczenie zasitkow,
b) sporzadzanie i rozliczanie deklaracji ZUS oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow,
c) wystawianie za§wiadczen o wysokosci zarobku na zadanie pracownika,
d) prowadzenie ewidencji z tytulu uméw zlecen i o dzielo sprawdzenie rachunkow,
obliczanie podatku, rozliczanie z Urzedem Skarbowym - prowadzenie rozliczen rocznych
oraz miesigcznych,
e) sporzadzanie sprawozdan do GUS i ZUS,
f) sporzadzanie przelewéw dotyczacych ptac: konta osobiste, potracenia, sktadki,
g) prowadzenie analitycznych kart zasitkowych oraz list ptatniczych oséb przebywajacych
na L-4 z funduszu pracy i ZUS-u,
h) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych pracownikéw
Urzedu Miejskiego



9. prowadzenie rozliczen finansowych z Urzedem Skarbowym, w tym z tytutu VAT, ZUS,
PFRON - sporzadzanie deklaracji
10. prowadzenie ewidencji ksiggowej zadan zleconych i zadan wynikajacych z zawartych
umoéw i1 porozumien oraz dokonywanie rozliczen finansowych Urzedu w tym zakresie;
11. prowadzenie ewidencji ksiggowe;j majatku trwatego Urzedu Miejskiego,
12. wspodtpraca z wydzialem GGN w zakresie gospodarki mieniem komunalnym,

- w zadaniach Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami wykresla si¢ punkty
w brzmieniu:

1. gospodarowanie mieniem gminnym, a zwlaszcza prowadzenie spraw zwiazanych ze
sprzedaza gruntéw, budynkéw, lokali mieszkalnych i uzytkowych, dzierzawa, najmem,
uzyczeniem, uzytkowaniem wieczystym, darowizng, wnoszeniem aportéw, a takze zamiana,

2. programowanie i realizacja dochodéw gminnych z obrotu nieruchomos$ciami,

3. prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych w zakresie uzytkowania wieczystego i
dzierzaw, wystawianie faktur, egzekwowanie nalezno$ci, prowadzenie sprawozdawczosci,

4. prowadzenie rejestru sprzedazy VAT,

5. oddawanie nieruchomo$ci w trwaly zarzad, naliczanie optat i bonifikat z tyt. trwalego

zarzadu,

6. wnioskowanie w sprawach dot. scalania gruntéw w trybie przepiséw ustawy o scaleniu i
wymianie gruntow,

7. wspdldziatanie z organem wilasciwym do spraw zwrotéw nieruchomosci w postgpowaniach

dotyczacych zwrotow,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o pracowniczych ogrodach dziatkowych,

uwlaszczenia oséb fizycznych i prawnych w trybie ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

10. sprawy zwiazane z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego
osobom fizycznym w prawo wlasnosci - wydawanie decyzji,

11. nabywanie gruntéw na rzecz gminy w trybie ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami
rolnymi Skarbu Panstwa,

12. prowadzenie spraw dotyczacych optat z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci na skutek
zmiany planu zagospodarowania przestrzennego.

13. prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci,

14. nabywanie nieruchomos$ci do gminnego zasobu nieruchomo$ci w drodze uméw cywilno -
prawnych,

15. prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja mienia,

16. regulacja stanéw prawnych nieruchomo$ci w drodze postgpowan sadowych - w trybie
dekretu o majatkach opuszczonych i poniemieckich, zasiedzenia,

17. prowadzenie postgpowan wynikajacych z ustawy z dnia 13.10.1998r. "Przepisy
wprowadzajace ustawy reformujace administracj¢ publiczng" - przygotowanie i sktadanie
wnioskow o stwierdzenie przej$cia na wlasno$¢ gminy gruntéw zajgtych pod drogi gminne,

18. wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

19. wnioskowanie o wywtaszczanie nieruchomosci dla potrzeb realizacji celéw publicznych,

20. sprawy zwiazane z wejsciem w teren,

21. prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach zwiazanych z rozgraniczeniami i
podziatami nieruchomosci, a w szczegdlnosci: wydawanie postanowien, decyzji,
uczestniczenie w wizjach terenowych,

22. reprezentowanie gminy przed sadami w sprawach o rozgraniczanie nieruchomosci,

23. prowadzenie operatu numeracji nieruchomosci i budynkow, 24. naliczanie i egzekucja optat
adiacenckich,

24. rozpatrywanie pod wzgledem formalno-prawnym  o$wiadczen przedsigbiorstw
panstwowych o zamiarze przekazania gminie budynkéw mieszkalnych, kompletowanie
dokumentéw do notariusza,
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25. sktadanie wnioskéw o ustanawianie hipotek przymusowych,

26. sktadanie wnioskow w Wydziale Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w Chrzanowie o
uwidacznianie decyzji komunalizacyjnych,

27. ustalenie projektu wykazu oséb uprawnionych do udzialu we wspdlnocie gruntowej oraz
wykazu obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im
udzialéw we wspélnocie, na terenie gminy,

28. prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic,

29. prowadzenie nadzoru nad sprawami zwigzanymi z granicami administracyjnymi gminy,

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

oraz dodaje si¢ punkty w brzmieniu:

1.
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W zakresie gospodarowania gminnym zasobem nieruchomos$ci Gminy Chrzanéw:

1) ewidencjonowanie gruntéw komunalnych oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie ich
zmian ilosciowych i warto$ciowych.,

2)  zapewnianie wycen nieruchomos$ci komunalnych,

3) przygotowanie planow wykorzystania zasobu,

4) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z naliczaniem nalezno$ci za nieruchomosci
udostepniane z zasobu, z wylaczeniem lokali mieszkalnych i uzytkowych.

5) Wystawianie faktur, rachunkow i innych dokumentéw stanowiacych podstawg przypisu
naleznosci w Wydziale Finansowym.

6) zbywanie oraz nabywanie nieruchomosci do zasobu,

7)  dzierzawa, wynajem nieruchomosci nie zabudowanych wchodzacych w sklad zasobu,

8) uzyczanie, oddawanie w uzytkowanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,

9) oddawanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu w trwaty zarzad,

10) obciazanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,

11) podejmowanie dziatah w sprawach prowadzonych przez wlasciwy organ, a dotyczacych
zwrotow nieruchomosci z zasobu poprzednim wilascicielom lub ich spadkobiercom
pozbawionym prawa witasno$ci w trybie wywtaszczenia,

12) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o rodzinnych ogrodach dziatkowych,

13) uwlaszczenia w trybie ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami oraz odrgbnych ustaw,

14) podejmowanie regulacji standw prawnych nieruchomosci na drodze sadowej,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z wnioskowaniem o wywlaszczanie nieruchomosci dla
potrzeb realizacji celéw publicznych,

16) wykonywanie prawa pierwokupu,

17) zgody na wejScia w teren oraz czasowe zajgcia nieruchomosci,

18) sporzadzanie informacji o mieniu komunalnym jako zalacznika do projektu uchwaty
budzetowej,

19) sktadanie wnioskéw do sadu w sprawach zmian zachodzacych na nieruchomosciach
wchodzacych w sktad zasobu.

Planowanie i realizacja dochodéw gminy =z gospodarowania gminnym zasobem

nieruchomos$ci Gminy Chrzandw oraz uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowiacych

wlasno$¢ Gminy Chrzanéw.

Planowanie wydatkéw gminy w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat GGN.

Prowadzenie postgpowan na wyltonienie wykonawcéw ustug zlecanych w ramach zadan

realizowanych przez Wydz. GGN.

Przygotowanie do wyplaty naleznosci za wykonane ustugi zlecane w ramach zadan

realizowanych przez Wydz. GGN.

Przygotowanie do wyptaty naleznosci z tyt. réznych oplat zwigzanych z gospodarowaniem

nieruchomos$ciami, w szczegdlnosci z tytutu wytaczenia gruntéw z produkcji rolnej, kosztow



11.

12.
13.
14.

15

16.

przygotowania nieruchomosci do ich zwrotu na rzecz poprzednich wlascicieli lub ich
spadkobiercow, sadowych.

Przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci nieruchomosci oraz
zbywanie nieruchomosci na rzecz ich uzytkownikéw wieczystych.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu podziatéw 1 rozgraniczen
nieruchomosci.

Prowadzenie postgpowan w zakresie scalen i podzialéw nieruchomosci.

. Prowadzenie rokowan w sprawach odszkodowan za dziatki gruntu wydzielone pod drogi

publiczne gminne, ktére w wyniku podzialu z mocy prawa staly si¢ wlasnosci gminy.
Prowadzenie spraw w zakresie optat adiacenckich oraz optat z tytulu wzrostu warto$ci
nieruchomosci na skutek zmiany planu zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic

Sprawy zwiazane z granicami administracyjnymi gminy oraz jej jednostek pomocniczych.

. Udziat w postgpowaniach sadowych dot. nieruchomosci ( np. zasiedzenia, nabycie spadku,

rozgraniczenia).
Windykacja naleznosci Gminy Chrzandw z tytulu gospodarki nieruchomosciami

wykresla si¢ slowa w brzmieniu ,Stanowisko ds. Strategii i Funduszy Pomocowych”
oraz wykres$la si¢ punkty w brzmieniu:

1.
2.

9.

pozyskiwanie i gromadzenie informacji z zakresu cztonkostwa w Unii Europejskie;j,
pozyskiwanie i wykorzystywanie informacji z zakresu uzyskiwania srodkéw pomocowych ze
zrédet krajowych i zagranicznych, w tym wybor Sciezki pozyskania Srodkéw pomocowych,
przygotowywanie wspdlnie z innymi wydzialami Urzedu wnioskéw o finansowanie
przygotowanych projektow ze srodkéw pomocowych,

prowadzenie nadzoru nad ztozonymi wnioskami o dofinansowanie rozwoju Gminy ze
srodkéw pomocowych

tworzenie systemu wspierania podmiotéw gospodarczych, instytucji, organizacji
i samorzadu w oparciu o S$rodki pomocowe Unii Europejskiej i informowanie
zainteresowanych o programach i procedurach otrzymywania srodkéw pomocowych,
przygotowanie programéw oraz materiatbw na spotkania organizowane przez
Burmistrza w zakresie wspotpracy europejskiej,

inicjowanie i1 koordynowanie spraw zwiazanych ze wspoétpraca regionalna z innymi
gminami (miastami), stowarzyszeniami gospodarczymi i jednostkami organizacyjnymi,
wspierajacymi rozw0j gminy,

reprezentowanie Burmistrza przed jednostkami wdrazajacymi i monitorujacymi
projekty realizowane ze srodkéw Unii Europejskiej i ze zrédet krajowych,

opracowywanie analiz i prognoz gospodarczych gminy,

10. dokonywanie analiz realizacji strategii rozwoju Gminy i planéw rozwoju,
11. przygotowywanie zmian strategii i planéw rozwoju,
12. wspdtpraca z organizacjami bezposrednio zwigzanymi z realizacja strategii Gminy.

- dodaje sig zapis oznaczony tytutem ,,Biuro ds. Funduszy Pomocowych i Strategii Gminy”

1.

2.

poszukiwanie informacji o wszelkich programach umozliwiajacych pozyskiwanie zewngtrznych
srodkow finansowych na realizacj¢ zadan budzetowych gminy

analiza programéw umozliwiajacych pozyskiwanie dofinansowania pod katem potrzeb gminy
i jednostek organizacyjnych gminy



3. przedktadanie Burmistrzowi propozycji zadan wpisanych do WPI, dla ktérych mozna uzyskaé
dofinansowanie ze $rodkéw zewngtrznych
4. przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych wraz z zatacznikami we wspolpracy z odpowiednimi
wydziatami urzg¢du lub jednostkami organizacyjnymi gminy
5. na etapie realizacji projektu, ktéry uzyskat dofinansowanie :
a) prowadzenie wspélpracy z instytucjami zewngtrznymi odpowiedzialnymi za wdrozenie
i nadzor nad realizacjaprojektu
b) prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczosci zgodnie z zapisami uméw
o dofinansowanie projektu
¢) koordynacja dziatah poszczegdlnych wydziatéw i jednostek gminy na etapie realizacji
projektu
6. prowadzenie rejestru wnioskéw aplikacyjnych
7. przygotowywanie prezentacji multimedialnych lub innych wymaganych procedurami danego
programu
8. koordynacja przedsigwzig¢ dostosowujacych stan spoteczno-gospodarczy gminy do wymogow
unijnych,
9. wspoétpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz integracji europejskie;j,
10. opracowywanie i aktualizacja strategii rozwoju gminy oraz WPI
11. prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisow szczegélnych lub delegacji uprawnien
Burmistrza.

4. W zataczniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Chrzanowie
wykresla si¢ stowa w brzmieniu ,,Stanowisko ds. Strategii i Funduszy Pomocowych”

5. W zalaczniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Chrzanowie

w ukladzie graficznym w pionie podleglym Burmistrzowi dodaje si¢ zapis ,,Biuro ds. Funduszy
Pomocowych i Strategii Gminy”

§2

Pozostale zapisy pozostaja bez zmian.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Chrzanéw.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Matopolskiego.



