Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr OR.120.57.2025
Prezydenta Miasta Jaworzna

z dnia 1 kwietnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W JAWORZNIE
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jaworznie, zwany dalej ,Regulaminem” okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Jaworznie.

2. Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczaja:
1) miasto — Jaworzno — miasto na prawach powiatu,

Gmina — Gmina Miasta Jaworzna,

Rada — Rada Miejska w Jaworznie,

Prezydent — Prezydent Miasta Jaworzna,

Urzad — Urzad Miejski w Jaworznie,

komdérka organizacyjna — wydziat, biuro, zespét, samodzielne stanowisko pracy.
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§2

1. Urzad dziata na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /tekst jednolity:
Dz. U.z 2024 r. poz. 609/.

2. Urzad jest jednostkg organizacyjng przy pomocy ktérej Prezydent wykonuje swoje zadania
z zakresu administracji publicznej nalezgce do wiasciwosci gminy i powiatu wynikajace z:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych ustawowo,
3) zadan przejetych na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej

lub samorzadowe;.

§3

Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§4

Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady
Ministrow.

ROZDZIAL 1I
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI URZEDU

§5
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci  stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

§6
1. Dziatalno$cig Urzedu kieruje Prezydent.
2. Prezydent wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego - pracodawcy w stosunku

do pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych.

3. Uprawnienia kierownika zaktadu pracy i pracodawcy wobec pracownikéw Urzedu

oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych wykonuje rowniez Sekretarz Miasta, ktory
dziata na podstawie upowaznienia Prezydenta.
4. Uprawnienia, o ktéorych mowa w ust. 3 moze wykonywac takze Zastepca Prezydenta na podstawie
upowaznienia Prezydenta.
Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow okresla Regulamin
Pracy.
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§7

1. W czasie nieobecnosci Prezydenta jego zadania wykonuje | Zastepca Prezydenta.
2. W czasie rownoczesnej nieobecnosci Prezydenta i | Zastepcy Prezydenta zastepstwo przejmuje
drugi Zastepca Prezydenta.

§8

Do zadah Prezydenta nalezy wykonywanie uchwat Rady oraz zadan okreslonych przepisami prawa,

w szczegoblnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami miasta i reprezentowanie go na zewnatrz,

powotywanie i odwotywanie Zastepcow Prezydenta,

przedktadanie Radzie projektéw uchwat,

okreslanie sposobu wykonania uchwat Rady,

wykonywanie budzetu,

ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania w trybie przewidzianym dla aktéw

prawa miejscowego,

) skiadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji uchwat,

) gospodarowanie mieniem komunalnym,

) sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli w imieniu miasta w zakresie zarzadu mieniem,

0) wydawanie przepisow porzadkowych w sprawach nie cierpigcych zwioki i przedkiadanie
ich do zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady,

11) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta,

12) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogtaszanie pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego,

13) zarzgdzanie ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych dla zycia ludzi lub dla mienia,

14) kierowanie dziatalnoscig Urzedu,

15) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
Urzedu,

16) wykonywanie uprawnien kierownika zakfadu pracy i zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw Urzedu, kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych, a takze kierownikow
powiatowych inspekcji, stuzb i strazy, chyba Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej,

17) powotywanie Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

18) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

19) nadawanie upowaznien podleglym pracownikom do wydawania decyzji administracyjnych
w imieniu Prezydenta,

20) nadzorowanie realizacji zadan zleconych.
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§9

Prezydent wykonuje przypisane mu zadania osobiscie.

2. Prezydent moze powierzyé wykonywanie niektérych swoich zadan Zastepcom Prezydenta
i Sekretarzowi Miasta.

3. Prezydent moze upowazni¢ imiennie wskazanych pracownikow Urzedu do wydawania decyzji

administracyjnych i wykonywania okreslonych zadan.

—_

§10

Zastepcy Prezydenta zapewniajg kompleksowe rozwigzywanie problemdéw w zakresie ustalonym przez
Prezydenta oraz sprawujg nadzér nad dziatalno$cig powierzonych im komoérek organizacyjnych
Urzedu.

§ 11

1. Do zadan Sekretarza Miasta nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, warunkéw jego dziatania oraz wiasciwej
organizaciji pracy,
2) realizowanie przyjetej polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi,
3) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu oraz kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych.
2. Sekretarz Miasta moze, w imieniu Prezydenta oraz zgodnie z jego poleceniami, wykonywac¢ takze
inne zadania w zakresie funkcjonowania miejskich jednostek organizacyjnych oraz powiatowych
stuzb, inspekdiji i strazy.
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§ 12

1. Skarbnik Miasta prowadzi rachunkowos$¢ budzetu miasta oraz kontrasygnuje czynnosci prawne,
ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych.

2. Skarbnik Miasta realizuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Skarbnika Miasta.

3. Do obowigzkdéw Zastepcy Skarbnika Miasta nalezy prowadzenie spraw z zakresu rachunkowo$ci
budzetowej, odpowiednio do podzialu zadan ustalonego przez Skarbnika Miasta, a takze
wykonywanie zadah Skarbnika Miasta w czasie jego nieobecnosci.

§13

1. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta podlegajg bezposrednio Prezydentowi

i ponoszg przed nim odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan.

2. Wykaz komoérek organizacyjnych podporzgdkowanych Prezydentowi oraz osobom wymienionym

w ust. 1 okre$la schemat organizacyjny Urzedu, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

3. Zastepcy Prezydenta Miasta nadzorujg dziatalnosc:

1) Wydziatu Obrotu Nieruchomosciami, Wydziatu Skarbu, Wydziatu Geodezji i Kartografii oraz
Wydziatu Urbanistyki i Architektury — za posrednictwem Petnomocnika ds. gospodarowania
zasobami miasta, powotanego odrebnym zarzgdzeniem,

2) Wydziatu Inwestycji Miejskich oraz Biura ds. Geologii — za posrednictwem Petnomocnika
ds. koordynaciji inwestycji, powotanego odrebnym zarzgdzeniem,

3) Woydziatu Edukacji — za posrednictwem Petnomocnika ds. oswiaty i wspotpracy akademickiej,
powotanego odrebnym zarzgdzeniem,

4) Wydzialu Zaméwien Publicznych i Umoéw oraz Wydziatu Zarzadzania Projektami -
za posrednictwem Petnomocnika ds. projektow strategicznych, powoftanego odrebnym
zarzgdzeniem,

5) Wydziatu Ochrony Srodowiska — za posrednictwem Petnomocnika ds. $rodowiska,
powotanego odrebnym zarzgdzeniem,

6) Woydzialu Wspoipracy Spotecznej i Gospodarczej oraz Wydziatu Zarzadzania Funduszami
i Strategii — za posrednictwem Petnomocnika ds. rozwoju i wspotpracy gospodarczej,
powotanego odrebnym zarzgdzeniem.

§14

Wigcza sie w strukture organizacyjng Urzedu petnomocnikéw Prezydenta:

1) ktérych status okreslajg przepisy ustawowe,

2) ktérych zatrudnia Prezydent do wykonywania okreslonych zadan na stanowiskach wynikajgcych
z tabeli zaszeregowania pracownikéw samorzadowych.

§15

1. Dla rozwigzywania probleméw wykraczajgcych poza zakres dziatania poszczegdinych komorek
organizacyjnych Urzedu Prezydent moze powotywaé zespoty zadaniowe, okreslajgc zakres

ich dziatania.
2. Dla usprawnienia realizacji zadan Prezydent moze wyznacza¢ koordynatoréw lub kierownikow

projektow.

ROZDZIAL 11l
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 16
Urzad dzieli sie na nastepujgce komorki organizacyjne:
symbol akt:

1. Wydziat Administracji AD

- Referat Ewidencji Srodkéw Trwatych AS
2. Wydzial Budzetowo-Finansowy BF

- Referat Ksiegowosci Dochodéw KD

- Referat Ksiegowosci Dochodéw Niepodatkowych KP

- Referat Podatkow Osoéb Fizycznych PF

- Referat Podatkéw od Oséb Prawnych i Srodkéw Transportowych PT
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10.

11.

12.

Wydziat Edukacji

- Referat Finansowy Edukaciji

- Referat Organizacji Edukac;ji

- Referat Planowania i Projektéw
Wydziat Geodezji i Kartografii

- Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

(na prawach referatu)

Wydziat Informatyki

- Referat Lacznosci i Informatyzacji Jednostek Organizacyjnych
Wydziat Inwestycji Miejskich

- Referat Obstugi i Rozliczen Finansowych

- Referat Przygotowania i Realizacji Inwestyciji
Wydziat Kontroli Wewnetrznej i Audytu
Wydziat Ksiegowosci Urzedu
Wydziat Obrotu Nieruchomosciami

- Referat Administrowania Nieruchomosciami
Wydgziat Ochrony Srodowiska

- Referat Ochrony Srodowiska

- Referat Rolnictwa i Lesnictwa
Wydziat Organizacyjny i Kadr

- Referat Kadr

- Referat Organizacyjny

- Referat Plac
Wydziat Prawny i Windykacji

- Referat Egzekucji Administracyjnej

- Referat Windykaciji Naleznosci

13.Wydziat Promocji, Kultury i Sportu

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.
27.

- Referat Kultury i Sportu

- Referat Prasowy

- Referat Promociji
Wydziat Skarbu

- Referat Nieruchomosci Gminy

- Referat Nieruchomos$ci Skarbu Panstwa
Wydziat Spraw Obywatelskich

- Referat Dziatalno$ci Gospodarczej

- Referat Ewidencji Ludnosci i Dowoddéw Osobistych

- Referat Komunikaciji
Wydziat Urbanistyki i Architektury

- Referat Budownictwa

- Referat Zagospodarowania Przestrzennego
Wydziat Wspoétpracy Spotecznej i Gospodarczej

- Referat Przedsiebiorczosci i Wspotpracy z Zagranicg
- Referat Wspétpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi
Wydziat Zaméwien Publicznych i Uméw

- Referat Uméw
Wydziat Zarzadzania Funduszami i Strategii

- Referat Funduszy Zewnetrznych
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci
- Referat Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa Publicznego
Wydzial Zarzagdzania Projektami

- Referat Zarzgdzania Projektami
Wydziat Zdrowia

- Referat Polityki Spotecznej

Biuro ds. Geologii

- Referat Promocji Nauk o Ziemi

- Referat Rozliczen i Utrzymania

Biuro Gospodarki Komunalnej

- Referat Ustug Komunalnych

Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw

Biuro Nadzoru Wtascicielskiego

Biuro Rady Miejskiej
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28. Biuro Skarbnika Miasta BSM

- Referat Planowania Budzetu Miasta PB

29. Pion Ochrony PO

- Pemnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

- Kierownik Kancelarii Niejawne;j

- Administrator Systemu SIKN oraz Inspektor bezpieczenstwa
teleinformatycznego

30. Straz Miejska ST
- Referat Organizacyjny RO
- Referat Prewenciji PW
- Inspektor Ochrony Danych IST

oraz

Urzad Stanu Cywilnego uUscC

§17
Zadania Urzedu realizujg ponadto samodzielne stanowiska pracy:
symbol akt :

1) Inspektor Ochrony Danych IOD

2) Pelnomocnik ds. bezpieczenstwa DB

3) Petnomocnik ds. oswiaty i wspoétpracy akademickiej PE

4) Petnomocnik ds. projektéw strategicznych PS

5) Petnomocnik ds. srodowiska PP

6) Pracownik stuzby BHP BHP.

§18

1. Komdrkami organizacyjnymi Urzedu kierujg naczelnicy, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Wydziatem Geodezji i Kartografii kieruje Naczelnik Wydziatu — Geodeta Powiatowy, Wydziatem
Ksiegowosci Urzedu — Gtéwny Ksiegowy Urzedu, Biurem ds. Geologii — Naczelnik Biura — Geolog
Powiatowy, Biurem Miejskiego Rzecznika Konsumentéw — Miejski Rzecznik Konsumentéw, Strazg
Miejskg — Komendant, Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik, Pionem Ochrony — Petnomocnik
ds. ochrony informacji niejawnych.

3. Pracownicy wymienieni w ust. 1-2 odpowiadajg przed Prezydentem za organizacje wewnetrzng
i skutecznos¢ dziatania podlegtych komérek organizacyjnych.

4. Dziatalnoscig referatow kierujg kierownicy referatéw, z wyjgtkiem Referatu Ksiegowosci Dochodow
w Wydziale Budzetowo-Finansowym, ktérym kieruje Gtowny Ksiegowy Dochoddw.

5. Kierownicy referatéw podlegajg bezposrednio naczelnikowi komoérki organizacyjnej i odpowiadajg

przed nim za wykonywanie powierzonych zadan z wylgczeniem kierownikéw Zespotow.

§19

Do zadan naczelnikdw komérek organizacyjnych Urzedu nalezy przede wszystkim:

1)

organizowanie wykonania zadan objetych zakresem dziatania komorki organizacyjnej, w tym takze

zadan pokrewnych nie wymienionych w Regulaminie Organizacyjnym ze wzgledu na przyjety

stopien szczegotowosci,

ustalanie organizacji wewnetrznej komérki organizacyjnej, jej szczegotowego zakresu zadan,

zasad funkcjonowania i zakresu stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt,

organizowanie pracy i nadzorowanie zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikéw,

a w szczegolnosci:

a) zapewnienie wysokiego poziomu merytorycznego oraz poprawnosci prawnej i stylistycznej
sporzgdzanych dokumentow,

b) usprawnianie organizacji i metod pracy,

c) zapewnienie kompetentnej, terminowej i zyczliwej obstugi interesantéw,

podejmowanie rozstrzygnie¢ zgodnie z przepisami prawa i w granicach nadanych upowaznien,

podpisywanie korespondencji, w ramach przystugujgcych uprawnien,

wspoétdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych oraz Wydziatem Informatyki w realizacji zadan

ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w podlegtej komérce,

zapewnienie wspoétdziatania miedzywydzialowego m.in. przez sprawne przekazywanie

do wiasciwych komdrek organizacyjnych informacji moggcych mie¢ znaczenie dla realizowanych

przez nie zadan,

zapewnienie skutecznej kontroli zarzgdczej i biezgca ocena jej funkcjonowania,
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9) nadzér nad aktualnoscig obowigzujgcych uregulowan wewnetrznych oraz powodowanie ich zmian,
w tym inicjowanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, adekwatnie do obowigzujgcego
stanu prawnego.

ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 20

Wydziat Administracji — AD

1. W zakresie administracji

1) zapewnienie warunkéw eksploatacji obiektéw i pomieszczen uzytkowanych przez Urzad, w tym:

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)

15)

a) dokonywanie przeglagdow stanu technicznego budynkéw i pomieszczen biurowych
oraz opracowywanie planéw ich biezgcych remontow,

b) zapewnienie warunkow sanitarnych, bhp i p.poz.,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen w administrowanych
budynkach,

d) zapewnienie ochrony budynkdw,

prowadzenie remontéw, modernizacji i prac adaptacyjnych obiektow i pomieszczen
uzytkowanych przez Urzad,
sporzgdzanie miesiecznych harmonograméw, ewidencja i rozliczanie czasu pracy

pracownikéw obstugi oraz ich premiowanie,

gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi Urzedu, w tym:

a) analiza potrzeb, planowanie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu
technicznego i pozostatego wyposazenia biur Urzedu,

b) konserwacja i naprawa wyposazenia biur Urzedu,

zaopatrywanie komoérek organizacyjnych Urzedu w materiaty biurowe,

zaopatrywanie Referatu Komunikacji w Wydziale Spraw Obywatelskich w tablice rejestracyjne

i druki komunikacyjne,

zakup $rodkéw ochrony osobistej, odziezy i obuwia roboczego na potrzeby pracownikéw

Urzedu oraz prowadzenie ich ewidencji,

prowadzenie magazynéw materiatowo-sprzetowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg aktow promulgacyjnych, wydawnictw

specjalistycznych, czasopism i prasy,

zamawianie pieczeci urzedowych, prowadzenie ich ewidenciji oraz kasacja,

zapewnienie i aktualizacja informacji wizualnej w Urzedzie (tablice informacyjne, oznakowanie

pomieszczen biurowych i budynkéw Urzedu),

przygotowywanie lokali obwodowych komisji wyborczych,

prowadzenie kancelarii ogdinej oraz Punktu Informacyjnego Urzedu, w tym:

a) przyjmowanie, rejestrowanie oraz dystrybucja pism wptywajgcych do Urzedu w oparciu
o elektroniczny system obiegu dokumentéw,

b) doreczanie korespondencji i przesylek do jednostek organizacyjnych Urzedu, spotek
gminnych oraz innych instytucji zlokalizowanych na terenie centrum miasta,

C) przyjmowanie, rejestrowanie oraz dostarczanie do urzedu pocztowego korespondenciji
wychodzacej z Urzedu,

d) prowadzenie rejestru pism przeznaczonych do umieszczenia na tablicach ogtoszen,

prowadzenie archiwum zakfadowego Urzedu na zasadach okreslonych w rozporzgdzeniu

Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

w szczegolnosci:

a) przejmowanie dokumentacji archiwalnej z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
Urzedu oraz prowadzenie ewidencji przechowywanej dokumentaciji,

b) udostepnianie przechowywanej dokumentaciji,

c) przekazywanie materiatdw archiwalnych do Archiwum Paristwowego w Katowicach,

d) brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j,

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochoddéw stuzbowych, w tym:

a) koordynacja wyjazdow stuzbowych pracownikéw Urzedu,

b) realizowanie zadan dyspozytorskich w stosunku do kierowcéw samochoddw stuzbowych,

c) rozliczanie czasu pracy kierowcow samochodéw stuzbowych,

d) rozliczanie kosztéw zwigzanych z przegladami i naprawami pojazdéw,
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e) zakup paliwa oraz przygotowanie miesiecznych kart drogowych,

f) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniem floty samochodowej
Urzedu,

g) sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych optat ekologicznych zwigzanych z eksploatacjg
samochodow stuzbowych.

2. Referat Ewidencji Srodkéw Trwatych — AS

1)

2)

ewidencja analityczna srodkow trwatych w tym:
a) przyjmowanie do ewidencji analitycznej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych:
- Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych zakupionych,
badZz wytworzonych przez komérki organizacyjne oraz miejskie jednostki organizacyjne,
- Srodkéw trwatych powstatych w wyniku realizacji Jaworznickiego Budzetu
Obywatelskiego,
- Srodkéw trwatych nabytych w drodze spadku (na wniosek komoérek organizacyjnych
Urzedu — po rozstrzygnieciu postepowania spadkowego i sporzgdzeniu wyceny),
- ujawnionych srodkéw trwatych (na wniosek komérek organizacyjnych Urzedu),
b) dokonywanie zmian w ewidencji Srodkéw trwatych, m.in.:
- ulepszenia w srodkach trwatych,
- nieodptatne i odptatne przekazanie, uzyczenie, darowizna srodkow trwatych,
- wyksiegowanie srodkéw trwatych,
c) likwidacja srodkow trwatych.
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Urzedu oraz czesciowo majgtku
Gminy, a w szczegdlnosci:
a) kompletowanie i analizowanie pod wzgledem =zasadno$ci danych majagtkowych
do ubezpieczenia otrzymanych z komérek organizacyjnych,
b) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia dla przeprowadzenia
postepowania przetargowego w celu wylonienia ubezpieczyciela,
c) wspolpraca z firmg brokerskg oraz ubezpieczycielem w zwigzku z realizacja umoéw
ubezpieczeniowych w zakresie ubezpieczenia:
- OC z tytulu prowadzonej dziatalnosci lub uzytkowania mienia,
- mienia od ognia i innych zdarzen losowych, kradziezy z wtamaniem i rabunku oraz ryzyka
dewastaciji,
- sprzetu elektronicznego w systemie Wszystkich Ryzyk,
d) biezgca realizacja procedur odszkodowawczych,
sporzadzanie wykazow i wnioskowanie o dokonywanie optat z tytutu uzywania odbiornikow
radiowych i telewizyjnych,
sporzgdzanie sprawozdan rocznych o wytwarzanych odpadach i gospodarowaniu odpadami.

§ 21

Wydzial Budzetowo-Finansowy — BF

1. Referat Podatkéw od Oséb Prawnych i Srodkéw Transportowych — PT

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

planowanie podatkowych i niepodatkowych naleznosci budzetowych od ludnosci z tytutu
podatku od nieruchomosci od oséb prawnych oraz podatku od srodkéw transportowych,
analiza wykonania planéw,

opracowywanie projektow uchwat w sprawach wysokosci stawek podatku od Srodkow
transportowych,

wymiar podatku od srodkéw transportowych,

wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego i lesSnego od o0sdb prawnych, jednostek
organizacyjnych, w tym spotek nieposiadajgcych osobowosci prawnej,

prowadzenie czynnos$ci sprawdzajgcych, postepowan podatkowych oraz kontroli podatkowych
w zakresie wymiaru podatku od nieruchomosci od os6b prawnych i sSrodkow transportowych,
kontrola poprawnosci opodatkowania pod wzgledem prawnym i faktycznym,

sporzagdzanie ewidencji podatkowej nieruchomosci, rejestrow wymiarowych, rejestrow
przypiséw i odpiséw,

odraczanie, rozktadanie na raty podatku i zalegtosci podatkowej oraz umarzanie zalegtosci
podatkowej, w ramach ulg w sptacie zobowigzan podatkowych w podatku od nieruchomosci,
rolnym i leSnym oraz srodkéw transportowych,
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9) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach poboru i zwrotu optaty skarbowej,

10) udzielanie pomocy publicznej w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnym i lesnym
oraz $rodkow transportowych oraz opracowywanie sprawozdan z udzielonej pomocy,

11) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

12) obstuga Biura Rzeczy Znalezionych.

2. Referat Ksiegowosci Dochodéw — KD

1) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej dochoddéw z tytutu podatkéw
i opfat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
2) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych,
3) prowadzenie obstugi ksiegowej podatkéw i optat lokalnych oraz opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
4) biezgca kontrola terminowosci regulowania zobowigzan z tytutu podatkéw i optat lokalnych
oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
5) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych w stosunku
do zalegajgcych podatnikow w tym:
a) przygotowywanie i wysytanie upomnien,
b) przygotowywanie tytutdw wykonawczych, kierowanie ich do organu egzekucyjnego,
podejmowanie dziatan informacyjnych wobec zobowigzanych, zmierzajgcych do dobrowolnego
wykonania obowigzku zaptaty naleznosci pienieznych,
prowadzenie postepowan w zakresie stwierdzenia nadptaty oraz zwrotu optaty skarbowej,
prowadzenie ksiegi kontowej wptywow do wyjasnienia,
wydawanie zaswiadczen w trybie przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa,
) prowadzenie gospodarki kasowej w zakresie dochodéw Urzedu,
) sporzgdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz innych wymaganych przepisami
prawa.

(]
-

- o~
- O~

3. Referat Ksiegowosci Dochoddéw Niepodatkowych — KP

1) prowadzenie rachunkowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw niepodatkowych Gminy
oraz dochodéw Skarbu Panstwa,

2) ksiegowanie wptat z tytutu udziatu Gminy w dochodach Skarbu Panstwa,

3) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych,

4) biezgca kontrola terminowosci regulowania zobowigzan w zakresie powierzonym innymi
zarzgdzeniami,

5) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych w stosunku
do zalegajgcych podatnikdw w zakresie powierzonym innymi zarzgdzeniami, w tym:
a) przygotowywanie i wysytanie upomnien,
b) przygotowywanie tytutdw wykonawczych, kierowanie ich do organu egzekucyjnego,

6) podejmowanie dziatan informacyjnych wobec zobowigzanych, zmierzajgcych do dobrowolnego
wykonania obowigzku zaptaty naleznosci pienieznych,

7) prowadzenie ksiegi kontowej wptywdw do wyjasnienia,

8) wydawanie zaswiadczeh w trybie przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa oraz
ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego,

9) prowadzenie gospodarki kasowej w zakresie dochodéw Urzedu,

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz innych wymaganych przepisami
prawa.

4. Referat Podatkéw Osoéb Fizycznych — PF

1) planowanie naleznosci budzetowych od Iludnosci z tytulu podatkéw oraz optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, analiza wykonania tych planow,

2) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawach stawek podatku od nieruchomo$ci oraz
z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw: od nieruchomosci, rolnego i lesnego
oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym:
a) wydawanie postanowien w sprawie wszczecia postepowania podatkowego,
b) gromadzenie materiatu dowodowego w celu ustalenia podstawy opodatkowania,
c) wydawanie decyzji korygujgcych wysokos¢ zobowigzania pienieznego,

4) prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci, ewidencji podmiotéw objetych systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi, rejestréw wymiarowych, rejestréw przypisow
i odpisow,
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9)

kontrola prawidlowosci wymiaru podatkéw od oséb fizycznych oraz z tytulu opfaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym:

a) sprawdzanie stanu faktycznego ze ztozong deklaracja,

b) kontrola powszechnosci opodatkowania,

prowadzenie postepowan administracyjnych wobec wtascicieli nieruchomosci, ktérzy

nie dopetnili obowigzkdéw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie podatkow oséb

fizycznych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach:

a) odroczenia terminéw ptatnosci podatkéw osoéb fizycznych i zaptaty zalegtosci podatkowej
oraz z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) roziozenia na raty ptatnosci podatkéw oséb fizycznych i zaptaty zalegtosci podatkowej
oraz z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

c) umorzenia zalegtosci podatkowych oraz z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

d) wygasniecia zobowigzan podatkowych oraz z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych, pomiaréw kontrolnych i kontroli w zakresie

okreslonym w Ordynacji podatkowe;j,

10) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkéw: od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz

optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

11) sporzgdzanie wymaganych przepisami sprawozdan z zakresu podatkéw: od nieruchomosci,

rolnego i leSnego od 0sdb fizycznych oraz gospodarowania odpadami komunalnymi.

§ 22

Wydziat Edukaciji — ED

1. Referat Finansowy Edukaciji — EF

1)
2)

3)

4)

5)

6)

8)

9)

udziat w procesie planowania i realizacji budzetu o$wiaty,

realizacja zadan zwigzanych z udzielang Gminie dotacja celowg z budzetu panstwa

na dofinansowanie wychowania przedszkolnego, m.in. w zakresie:

a) zwrotu kosztow wychowania przedszkolnego za dzieci z terenu Gminy uczeszczajgce
do przedszkoli publicznych na terenie innych gmin,

b) sporzadzania not ksiegowych dotyczacych pokrycia kosztéw wychowania przedszkolnego
dzieci z innych gmin uczeszczajgcych do publicznych przedszkoli na terenie miasta,

ustalanie, przekazywanie, rozliczanie i kontrola dotacji przyznanych z budzetu miasta

przedszkolom, szkotom i placéwkom oswiatowym, zaréwno niepublicznym, jak i publicznym
prowadzonym przez organy inne niz Gmina oraz prowadzenie postepowan administracyjnych
zgodnie z art. 251 i art. 252 ustawy o finansach publicznych,

przekazywanie naleznosci na pokrycie kosztdw dotacji udzielanych przez inne gminy

niepublicznym przedszkolom na dzieci z terenu Gminy uczeszczajgce do tych przedszkoli,

sporzadzanie not ksiegowych dotyczgcych pokrycia kosztéw dotacji udzielonych
na wychowanie przedszkolne dzieci z innych gmin uczeszczajgcych do niepublicznych
przedszkoli na terenie miasta,

realizacja programow oswiatowych finansowanych ze zrédet zewnetrznych,

przygotowywanie, w zakresie biezgcych zadan o$wiatowych, porozumien i umow

z podmiotami zewnetrznymi oraz ich realizacja,

prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) dofinansowaniem pracodawcom kosztéw przygotowania zawodowego miodocianych
pracownikow,

b) przygotowywaniem i realizacjg porozumien z innymi gminami i miastami w sprawie
ksztatcenia zawodowego praktycznego i teoretycznego oraz rozliczanie s$rodkow
budZzetowych ujetych w budzecie miasta,

c) zawieraniem umow z ekspertami uczestniczagcymi w komisjach egzaminacyjnych
na stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

analiza danych wprowadzanych do SIO przez niepubliczne jednostki oswiatowe, w tym:

a) weryfikacja danych bedgcych podstawg naliczania czesci oswiatowej subwenciji ogdéinej
przez jednostke samorzadu terytorialnego,

b) potwierdzanie prawdziwosci danych, o ktérych mowa w art. 50 ust. 3-7 ustawy o SIO,
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c) wprowadzanie do SIO danych w zakresie sprawozdawczosci dla jednostki samorzgdu
terytorialnego,

10) sporzadzanie wnioskéw o $rodki z rezerwy czesci oswiatowej subwencji ogdlnej,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg bezptatnego dowozu, w tym:

a) ustalanie prawa uczniow do korzystania z bezptatnego dowozu i dojazdu do szkét
i placowek,

b) organizacja dowozu uczniéw niepetnosprawnych do szkét i placowek,

c) przygotowywanie uméw z rodzicami i prawnymi opiekunami uczniéw niepetnosprawnych
zapewniajgcych im dowoz do szkot i placéwek oraz realizacja tych uméw,

12) wspodtpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, z Kuratorium OsSwiaty w Katowicach i jego Delegaturg w Sosnowcu
oraz Miejskim Zespotem Obstugi Placowek Oswiatowo-Wychowawczych w zakresie dziatania
Referatu,

13) sprawdzanie prawidtowos$ci naliczania cze$ci oswiatowej subwencji ogolnej,

14) organizacja i obstuga zadania w zakresie Swiadczen przyznawanych w ramach pomocy
zdrowotnej dla nauczycieli zatrudnionych w jednostkach oswiatowych, dla ktérych Gmina jest
organem prowadzgcym, korzystajacych z opieki zdrowotnej oraz warunkéw i sposobu
ich przyznawania,

15) realizacja wszystkich zadan wynikajagcych z art. 30 a ustawy Karta Nauczyciela,

16) wspotpraca z Referatem Planowania i Projekidow w procesie planowania i realizacji budzetu
oswiaty.

2. Referat Organizacji Edukaciji— EO

1) przygotowywanie propozycji planéw sieci miejskich jednostek oswiatowych na podstawie
danych statystycznych i prognoz demograficznych,

2) realizacja zadan zwigzanych z zakfadaniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg
miejskich jednostek oswiatowych,

3) analiza planéw organizacyjnych miejskich jednostek o$wiatowych i zatwierdzanie arkuszy
organizacyjnych,

4) sprawowanie nadzoru merytorycznego i przeprowadzanie kontroli dziatalnosci miejskich
jednostek oswiatowych, z wytgczeniem nadzoru pedagogicznego i spraw finansowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem zawoddéw, w ktorych ksztalcg szkoly,
z uwzglednieniem potrzeb miasta i regionu,

6) koordynacja rekrutacji do miejskich przedszkoli i szkét wszystkich typow,

7) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow miejskich jednostek o$wiatowych,

8) prowadzenie postepowania administracyjnego zwigzanego z nadawaniem nauczycielom
kontraktowym stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

9) kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez zamieszkalg na terenie miasta oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

10) przekazywanie dyrektorom publicznych szkét podstawowych na obszarze miasta informacii
o aktualnym stanie i zmianach w ewidenciji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat,

11) prowadzenie administracyjnych postepowan egzekucyjnych w zwigzku z nierealizowaniem
przez uczniow obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem matoletnich w:
a) mtodziezowych o$rodkach wychowawczych,
b) miodziezowych osrodkach socjoterapii,

13) kierowanie ucznibw na podstawie orzeczehn poradni psychologiczno-pedagogicznych
do ksztafcenia specjalnego,

14) prowadzenie ewidencji miejskich jednostek oswiatowych,

15) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych,

16) prowadzenie postepowan decyzyjnych w sprawach szkét i placéwek prowadzonych przez inne
organy niz Gmina,

17) prowadzenie bazy danych oswiatowych w ramach Systemu Informacji Oswiatowej (SIO)
dla Gminy,

18) analiza danych wprowadzanych do SIO przez publiczne jednostki oswiatowe, w tym:
a) weryfikacja danych bedgcych podstawg naliczania czesci oswiatowej subwencji ogoélnej

przez jednostke samorzadu terytorialnego,
b) potwierdzanie prawdziwosci danych, o ktérych mowa w art. 50 ust. 3-7 ustawy o SIO,
c) biezace rozpatrywanie i zatwierdzanie upowaznien,
d) wprowadzanie do SIO danych w zakresie sprawozdawczosci dla jednostki samorzadu
terytorialnego,
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19) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem:

a) Nagrody Prezydenta Miasta Jaworzna nauczycielom miejskich jednostek o$wiatowych,
b) Stypendium Prezydenta Miasta Jaworzna dla szczegdlnie uzdolnionych uczniéw,

20) koordynowanie spraw zwigzanych z doradztwem zawodowym nauczycieli oraz wspotpraca
z podmiotami dziatajgcymi w tym obszarze,

21) koordynowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Mtodziezowej Rady Miasta Jaworzna,

22) wspotpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, Kuratorium Os$wiaty w Katowicach i jego Delegaturg w Sosnowcu oraz
Miejskim Zespotem Obstugi Placowek Oswiatowo-Wychowawczych w zakresie dziatania
Referatu,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia i doksztatcania nauczycieli,

24) przygotowanie analiz pod katem optymalizacji wydatkéw w poszczegdlnych typach szkét
i placéwek oswiatowych,

25) biezgce analizowanie projektdow organizacyjnych szkét i placéwek oswiatowych wraz
z aneksami pod katem optymalizacji wydatkéw,

26) monitorowanie realizacji planéw finansowych miejskich jednostek oswiatowych oraz kontrola
racjonalizacji wydatkow,

27) przygotowanie, przy wspotpracy z placowkami oswiatowymi, zmian w planach finansowych
szkot i placéwek oswiatowych majgcych na celu optymalizacje wydatkow,

28) analiza wynikdw egzaminéw zewnetrznych, badanie efektywnosci edukacyjnej w szkotach
i planowanie dziatan naprawczych lub rozwojowych,

29) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan oswiatowych,

30) kontrola spetniania standardéw zatrudnienia nauczycieli specjalistbw w miejskich
przedszkolach i szkotach,

31) wspotpraca z Referatem Planowania i Projektéw w zakresie wdrazania projektéw oraz nadzoru
merytorycznego nad ich realizacja.

Referat Planowania i Projektow — EP.

1) sporzgdzanie wnioskéw o dofinansowanie projektdw w ramach naboréw i konkurséw
zewnetrznych,

2) realizowanie w czesci lub w catosci projektéw z funduszy unijnych i innych krajowych
i zagranicznych zrodet wraz z promocjg zgodnie z wytycznymi okreslonymi w projektach, w tym
w ramach realizowanych projektéw:

a) sporzgdzanie analiz pod katem wydatkow,
b) monitorowanie realizacji planéw finansowych,
c) sporzgdzanie zbiorczej sprawozdawczosci merytorycznej oraz finansowej,

3) pozyskiwanie i wspétpraca z partnerami zewnetrznymi w ramach planowanych i realizowanych
projektow,

4) wspotpraca z Referatem Finansowym Edukacji w procesie planowania i realizacji budzetu
oswiaty,

5) wspotpraca z Referatem Organizacji Edukacji w zakresie wdrazania projektéw oraz nadzoru
merytorycznego nad ich realizacja,

6) wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, Kuratorium Oswiaty w Katowicach i jego Delegaturg w Sosnowcu oraz
Miejskim Zespotem Obstugi Placowek Oswiatowo-Wychowawczych w zakresie dziatania
Referatu.

§23

Wydziat Geodezji i Kartografii — GD

1.

Zadania Geodety Powiatowego

1) nadzdr nad dziataniem Powiatowego Osrodka Dokumentaciji Geodezyjnej i Kartograficznej,

2) nadzér nad dziatalnoscig przewodniczgcego narad koordynacyjnych, dotyczacych uzgadniania
sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

3) wspdipraca z innymi organami stuzby geodezyjnej i kartograficznej,

4) wydawanie postanowien i decyzji administracyjnych, zaswiadczen, licencji, sprawozdan oraz
opinii w sprawach geodezyjnych.
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2. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyijnej i Kartograficznej — OD

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w szczegdlnosci:

1)
2)

prowadzenie ewidencji gruntow i budynkéw, w tym bazy danych, o ktérej mowa w art. 4 ust. 1a
pkt 2 ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne (PGiK),

prowadzenie geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych, o ktérej mowa
w art. 4 ust. 1a pkt 3 ustawy PGIK,

prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1a pkt 7,10
i 12 ustawy PGIK,

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

zaktadanie osnéw szczegétowych,

przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci,

ochrona znakdéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

weryfikacja opracowan przyjmowanych zasobu,

10) udostepnianie materiatéw zasobu,
11) techniczna obstuga narad koordynacyjnych, dotyczgcych uzgadniania sytuowania

projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

3. Inne zadania z zakresu geodezji

1)
2)

3)

ustalanie numeroéw porzadkowych oraz zaktadanie i prowadzenie ewidencji miejscowosci,
ulic i adreséw,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach:

a) rozgraniczania nieruchomosci,

b) podziatéw nieruchomosci.

potwierdzanie uméw dzierzawy dla potrzeb o ktérych mowa w art. 28 ust. 4 pkt 1 oraz art. 38
pkt 1 ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw.

§24

Wydziat Informatyki — IT

1. W zakresie zarzadzania zasobami teleinformatycznymi Urzedu

opracowanie i wdrazanie ogoélnej koncepciji informatyzacji Urzedu,

zabezpieczenie Urzedu w infrastrukture, sprzet teleinformatyczny oraz materialy
eksploatacyjne do urzgdzeh drukujgcych,

biezgce administrowanie posiadanymi zasobami teleinformatycznymi Urzedu,

wspéipraca z Wydzialem Administracji w zakresie ewidencjonowania operaciji
na administrowanych zasobach teleinformatycznych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

obstuga Urzedu w zakresie transmisji danych oraz ustug telefonii stacjonarnej i mobilne;j,
kontrola przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o prawach autorskich
i prawach pokrewnych w zakresie obstugiwanych systemow informatycznych Urzedu,
prowadzenie szkolen i udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego oraz wykorzystywanych systeméw teleinformatycznych,

nadzér nad prowadzeniem baz danych oraz weryfikacja danych podmiotéw uczestniczgcych
w elektronicznej wymianie danych, zgodnie z ustawg o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne,

zapewnienie ciggtosci dziatania pracy systemow teleinformatycznych Urzedu,

zapewnienie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach teleinformatycznych
Urzedu,

przeprowadzanie archiwizacji danych przetwarzanych w systemach teleinformatycznych
Urzedu,

wspétudziat w utrzymaniu i rozbudowie Miejskiego Systemu Informacji o Terenie w zakresie
zapewnienia wsparcia technicznego,

obstuga multimedialna Urzedu,

zapewnienie i utrzymanie zasobdw niezbednych do prowadzenia Biuletynu Informac;ji
Publicznej przez placowki oswiatowo-wychowawcze funkcjonujgce na terenie Gminy,
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15)
16)

17)

obstuga administracyjna i wdrozeniowa systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
(EZD),

nadzorowanie opieki autorskiej dostawcy systemu EZD, w tym implementacji nowych
rozwigzan oraz usuwania usterek eksploatacyjnych,

obstuga zgtoszen w systemie HELPDESK dotyczgcych systemu EZD.

2. Referat tacznosci i Informatyzaciji Jednostek Organizacyjnych — It

wspotdziatanie w obszarze modernizacji i rozbudowy Miejskiego Systemu Monitoringu
w zakresie doradztwa technicznego,

wspoétdziatanie w przygotowywaniu projektéw z dziedziny infrastruktury telekomunikacyjnej
i Spoteczenstwa Informacyjnego,

wspétdziatanie z innymi podmiotami w ramach projektéw obejmujgcych informatyzacje
jednostek administracji i uzytecznosci publicznej,

koordynacja informatyzacji w miejskich jednostkach organizacyjnych,

zarzgdzanie i utrzymanie infrastruktury Miejskiej Sieci Szerokopasmowej (MSS) oraz Centrum
Przetwarzania Danych (CPD) wraz z siecig wewnetrzng Urzedu,

zapewnienie ustugi transmisji danych dla MSS, CPD oraz Urzedu,

zapewnienie tgcznosci stacjonarnej dla Urzedu oraz jednostek organizacyjnych podtgczonych
do MSS,

zapewnienie tgcznosci mobilnej dla Urzedu,

nadzor nad infrastrukturg sprzetowg w serwerowniach Urzedu,

prowadzenie dokumentacji technicznej zarzgdzanej infrastruktury.

§ 25

Wydziat Inwestycji Miejskich — IM

1. Referat Obstugi i Rozliczen Finansowych — IMF

enz

©O© 00 ~NO O
—_— ===

obstuga finansowa zadan i projektow inwestycyjnych,

prowadzenie rozliczen finansowych zadan i projektéw inwestycyjnych,

prowadzenie ewidencji i rejestru umow,

prowadzenie rejestru wydatkéw inwestycyjnych i analitycznej ewidencji srodkéw trwatych
na koncie Wydziatu,

prowadzenie ewidencji realizowanych zadan,

prowadzenie ewidencji ubezpieczen realizowanych zadan i projektow,

przygotowanie dokumentéw wprowadzenia srodka trwatego na majatek miasta,
opracowywanie analiz budzetu,

aktualizacja przedsiewzie¢ ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej w zakresie finansowo-
rzeczowym.

2. Referat Przygotowania i Realizacji Inwestycji — IMR

W zakresie przygotowania inwestyciji

1)

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami zewnetrznymi w zakresie
niezbednych uzgodnien i decyzji wydawanych w procesie przygotowania inwestycji,
wspotpraca ze wszystkimi uczestnikami procesu planowania i realizacji inwestyciji,

wspotudziat w przygotowaniu Wieloletniej Prognozy Finansowej w zakresie wykazu zadanh
przeznaczonych do realizacji,

przygotowanie projektéw umoéw na wybdr wykonawcdow opracowan projektowych oraz zadan
i projektow inwestycyjnych.

W zakresie realizacji inwestyciji

—_
~

realizacja procesu inwestycyjnego projektéw inwestycyjnych obiektéw miejskich,

zarzgdzanie realizacjg inwestycji zapewniajgcych miastu infrastrukture drogowa,
wodno-kanalizacyjng, infrastrukture dla sfery uzytecznosci publicznej oraz odnoszgcych
sie do duzych programow,
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sprawowanie statego nadzoru nad realizacjg poszczegdlnych zadan inwestycyjnych
wynikajgcych z fazy inwestycyjnej projektow inwestycyjnych,

koordynowanie zadan w projektach inwestycyjnych z zakresu uzytecznosci publicznej
w porozumieniu z wtasciwymi kompetentnie jednostkami organizacyjnymi,

wspotpraca ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjnego,

odbidr i rozruch zakonczonych zadan inwestycyjnych,

prowadzenie przegladéw gwarancyjnych inwestycji,

przygotowanie dokumentéw do przekazania $rodka trwatego powstatego w procesie
inwestycyjnym.

3. W zakresie dziatania Plastyka Miejskiego

ksztattowanie harmonijnego i estetycznego wizerunku miasta, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

opiniowanie przedsiewzie¢ oraz podejmowanie dziatann majgcych na celu podniesienie jakosci
rozwigzan plastycznych i systeméw komunikacji wizualnej w przestrzeni miejskiej, w tym
inicjowanie i przeprowadzanie konkurséw w celu wylonienia najlepszych rozwigzan
komunikacji wizualnej i elementéw plastycznych,

opiniowanie pod wzgledem plastycznym — przed zgtoszeniem lub wystgpieniem o pozwolenie
na budowe — projektéw matej architektury, pomnikoéw, innych dziet plastycznych, ogrodzeh,
kolorystyki elewacji, jak rowniez usytuowania, wygladu i formy tymczasowych punktow
sprzedazy, promocji i ekspozycji (np. stragany, stoiska, itp.), opiniowanie projektow
plastycznych tablic i urzadzenh reklamowych,

wydawanie innych opinii wymaganych w procedurach realizacji zadan prowadzonych przez
komérki organizacyjne Urzedu i miejskie jednostki organizacyjne,

opracowywanie zasad umieszczania reklam na mieniu komunalnym.

§ 26

Wydziat Kontroli Wewnetrznej i Audytu — KA

W zakresie kontroli wewnetrznej

1)

przygotowywanie plandw przedsiewzie¢ prowadzacych do osiggniecia celéw dotyczacych

funkcjonowania kontroli wewnetrznej oraz zarzgdzanie realizacjg projektéw w tym zakresie

ujetych w budzecie miasta,

sporzadzanie planu kontroli wewnetrznych,

prowadzenie kontroli dziatalnosci finansowej miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie:

a) proceséw wydatkowania srodkéw budzetowych oraz pozyskiwania dochodéw,

b) przestrzegania przyjetych wiasnych procedur kontroli,

c) prawidtowos$ci gospodarowania wydzielonym mieniem komunalnym,

d) prawidlowosci stosowanych procedur udzielania zaméwien publicznych w komodrkach
organizacyjnych Urzedu oraz w miejskich jednostkach organizacyjnych,

prowadzenie czynnosci wyjasniajgcych i kontrolnych w sprawach doraznie zleconych przez

Prezydenta,

powiadamianie wtasciwych organéw o ujawnieniu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,

przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw,

prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskow.

W zakresie audytu wewnetrznego

1)

2)
3)

przygotowywanie planéw przedsiewzie¢ prowadzgcych do osiggniecia celéw dotyczgcych

funkcjonowania audytu wewnetrznego oraz zarzadzanie realizacjg projektéw w tym zakresie

ujetych w budzecie miasta,

przygotowywanie planu audytu,

prowadzenie audytu poprzez:

a) badanie wiarygodnosci sprawozdania finansowego 2z wykonania budzetu, planu
finansowego,

b) ocene adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli, w tym przestrzegania
procedur kontroli zarzgdzania ryzykiem i kierowania Urzedem,

c) ocene przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w dokonywaniu wydatkéw,
uzyskiwanych efektébw w ramach posiadanych srodkéw oraz przestrzegania terminéw
realizacji zadan i zaciggnietych zobowigzan,
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d) identyfikacje i analize ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig Urzedu, w tym ocene systemu
kontroli wewnetrznej oraz efektywnosci zarzadzania ryzykiem,
e) przygotowanie opinii o skutecznosci stosowanych srodkéw kontrolnych,
f) skiladanie sprawozdan z przeprowadzonych ustalen i przedstawianie uwag oraz wnioskow
dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania,
4) przygotowywanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan w zakresie prowadzonej
dziatalno$ci.

§ 27
Wydziat Ksiegowosci Urzedu — KW

1) prowadzenie rachunkowosci syntetycznej i analitycznej wydatkéw Urzedu,

2) prowadzenie rachunkowosci syntetycznej i analitycznej zaktadowego funduszu s$Swiadczen
socjalnych,

3) obstuga ksiegowa konta depozytowego,

4) prowadzenie elektronicznej ewidencji VAT w oparciu o faktury VAT dotyczgce sprzedazy
i zakupéw Urzedu dla potrzeb sporzgdzenia JPK VAT7M =z deklaracjg oraz ustalenia
zobowigzania podatkowego Urzedu,

5) prowadzenie ewidencji podatku od towardw i ustug VAT oraz sporzadzanie zbiorczej deklaracji
VAT dla Urzedu,

6) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych,

7) sprawowanie biezgcej kontroli nad legalnoscia dokumentéw ksiegowych i operacji
gospodarczych,

8) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

9) prowadzenie gospodarki kasowej w zakresie wydatkéw Urzedu,

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej sktadnikbw majgtku trwatego i nadzér
nad ewidencjg analityczng prowadzong przez merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu,

11) prowadzenie syntetycznej ksiegowosci materialowej, nadzér nad ewidencjg analityczng
prowadzong przez merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu,

12) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych,

13) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych Gminy oraz innych wymaganych
przepisami prawa w zakresie wydatkow.

§28
Wydziat Obrotu Nieruchomosciami — ON

1. W zakresie trwatego rozdysponowania nieruchomosci

1) sprzedaz prawa wilasnosci oraz prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych
zabudowanych i niezabudowanych stanowigcych wtasnos¢ Gminy:
a) w drodze przetargu oraz rokowan, w tym:

- w drodze przetargu nieograniczonego,
- w drodze przetargu ograniczonego,
b) w drodze bezprzetargowe;j,

2) sprzedaz wolnych lokali w drodze przetargu/rokowan wraz z oddaniem w uzytkowanie
wieczyste utamkowej czesci nieruchomosci gruntowe;j,

3) sprzedaz przystugujgcego Gminie prawa do spotdzielczych lokali oraz prawa wiasnosci
odrebnych lokali,

4) prowadzenie scalania i podziatu nieruchomosci gminnych,

5) zamiana nieruchomosci na cele inwestycji strategicznych i programowych oraz na cele
niezwigzane z realizacjg inwestycji pomiedzy:

a) Gming a osobami fizycznymi i prawnymi,
b) Gming a innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego lub Skarbem Parnstwa,

6) ustalanie odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne w trybie ustawy
0 szczegOlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych
oraz w trybie art.98 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,

7) nabywanie nieruchomosci lub ich czesci na rzecz Gminy w drodze umow cywilno-prawnych
sprzedazy, w tym:

a) na cele inwestycji strategicznych i programowych,
b) na cele niezwigzane z realizacjg inwestycji,
c) na cele publiczne, w tym zwigzane z inwestycjami drogowymi.
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2. Referat Administrowania Nieruchomosciami — AN

1)

gser

wydzierzawianie i uzyczanie nieruchomosci stanowigcych wiasnosc:

a) Gminy,

b) o0s6b fizycznych, oséb prawnych, jednostek samorzadu terytorialnego lub Skarbu Panstwa
na rzecz Gminy,

kontrola gruntéw gminnych w zakresie wykonywania umow dzierzawy i uzyczenia,

wykonywanie prawa pierwokupu przystugujgcego Gminie,

wydawanie zgdd na czasowe wejscie w teren na dziatki gminne,

obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi — stuzebno$ciami.

§ 29

Wydziat Ochrony Srodowiska — 0OS

1. Referat Ochrony Srodowiska — SR

1)
2)

3)

4)

12)

13)

opracowywanie gminnego Programu ochrony srodowiska oraz wykonywanie raportéw z jego

realizaciji,

opiniowanie projektéw strategii, planéw lub programéw regionalnych i lokalnych, miejscowych

planéw zagospodarowania przestrzennego oraz dokumentacji geologicznych i goérniczych

pod katem oceny oddziatywania na srodowisko,

prowadzenie postepowan administracyjnych bedgcych w kompetencji prezydenta/starosty

w zakresie wydawania, wygaszania, cofania pozwolen:

a) zintegrowanych,

b) na wprowadzanie pytow i gazéw,

c) na wytwarzanie odpaddw,

wydawanie decyzji administracyjnych bedgcych w kompetencji prezydenta/starosty,

w szczegolnosci:

a) o srodowiskowych uwarunkowaniach,

b) o dopuszczalnym poziomie hatasu,

Cc) w sprawie zobowigzania do sporzgdzenia i przedfozenia przegladu ekologicznego,

d) naktadajacych obowigzek ograniczenia oddziatywania na srodowisko i jego zagrozenia lub
przywrécenia do stanu wtasciwego,

e) w sprawie natozenia obowigzku prowadzenia pomiaréw wielkosci emisji lub poziomdow
substancji lub energii w Srodowisku,

f) zezwolen na usuniecie drzew i krzewdéw oraz w sprawie wymierzania administracyjnych
kar pienieznych za zniszczenie lub usuwanie drzew lub krzewéw bez wymaganego
zezwolenia,

g) wynikajgcych z ustawy o odpadach zwigzanych z gospodarowaniem odpadami,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie ustalenia wymagan z zakresu ochrony

srodowiska dotyczacych eksploatacji z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia,

przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,

wprowadzanie danych do bazy Ekoportal w zakresie postepowan administracyjnych Wydziatu,

wprowadzanie informacji o postepowaniach w zakresie ocen oddzialtywania na srodowisko

do Bazy danych o ocenach oddziatywania na srodowisko,

udostepnianie informaciji o Srodowisku i jego ochronie,

wspoitdziatanie ze specjalistycznymi jednostkami badawczymi w zakresie badan i analiz stanu

Srodowiska w miescie,

kontrola i egzekwowanie przestrzegania przepisow ustawy Prawo ochrony srodowiska, ustawy

o odpadach, ustawy o ochronie przyrody — wspétpraca w tym zakresie z organami ochrony

Srodowiska,

wspoipraca z Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska w zakresie przekazywania

danych odno$nie historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi,

realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong powietrza w tym:

a) prowadzenie punktu informacyjno-konsultacyjnego w ramach rzadowego programu
Czyste powietrze oraz realizacja obowigzkéw Gminy wynikajgcych z zasad okreslonych
w porozumieniu zawartym z Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej,

b) opracowanie i realizacja gminnego programu ograniczenia niskiej emisji (PONE),
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14) obstuga mieszkancow w zakresie wprowadzania deklaracji do Centralnej Ewidencji

Emisyjnosci Budynkow,

15) wprowadzanie do Centralnego Rejestru Oszczednosci Energii Finalnej informacji dotyczgcych

przedsiewzie¢ stuzacych poprawie efektywnosci energetycznej, wynikajacych z gminnego
PONE.

2. Referat Rolnictwa i Le$nictwa — RL

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzecej,

wspotpraca ze zwigzkami i organizacjami rolniczymi oraz organami administracji rzgdowe;j
w zakresie polityki rolnej,

wspétpraca z rzgdowymi agencjami rolnymi, w szczegdélnosci w zakresie organizacji spotkan
z lokalnymi rolnikami, dotyczgcych form oraz rodzajow pomocy finansowej i rzeczowej
dla oséb prowadzgcych dziatalnos$¢ rolnicza,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowych dla rodzinnych ogrodéw
dziatkowych zlokalizowanych na terenie miasta,

wspétpraca z inspekcjg weterynaryjng w sprawach zwalczania choréb zakaznych zwierzat
gospodarskich,

wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Ochrony Roslin i Nasiennictwa w sprawach zwalczania
choréb roslin uprawnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) rybactwem s$rédigdowym,

b) rejestracjg jednostek ptywajgcych,

utrzymanie i eksploatacja urzgdzen melioracji wodnych na gruntach rolnych stanowigcych
wiasnos¢ Gminy,

wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym,

prowadzenie spraw bedacych w kompetencji prezydenta/starosty wynikajgcych z ustawy
prawo fowieckie, w tym opiniowanie rocznych planéw towieckich oraz rozliczanie czynszéw
dzierzawnych, wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymanie chartow
rasowych oraz ich mieszancow,

prowadzenie spraw bedacych w kompetencji prezydenta/starosty wynikajgcych z ustawy
o ochronie zwierzat, w tym wydawanie decyzji zezwalajgcych na posiadanie i hodowanie oraz
na utrzymywanie psow ras uznanych za agresywne, opracowanie i koordynacja realizacji
programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat,
prowadzenie postepowan w sprawach bedacych w kompetencji prezydenta/starosty
wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leSnych, w tym: wydawanie decyzji
w sprawie wytgczenia gruntéw z produkcji rolniczej,

prowadzenie spraw bedacych w kompetencji prezydenta/starosty wynikajgcych z ustawy
o lasach, w tym: nadzér nad gospodarkg leSng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa, realizacja zadan gospodarczych w lasach gminnych, wydawanie zaswiadczen
0 objeciu dziatki uproszczonym planem urzgdzenia lasu,

prowadzenie postepowan o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
dla producentéw rolnych,

kontrola spetnienia obowigzku zawarcia umow ubezpieczenia rolnikéw i budynkdw rolniczych,
opiniowanie wnioskéw o zbycie, nabycie, zamiane, obcigzanie i dzierzawe nieruchomosci
gminnych.

3. W zakresie ochrony przyrody ozywionej

1)
2)

3)
4)

5)

obejmowanie ochrong prawng terenéw i obiektéw cennych przyrodniczo,

biezgcy nadzér oraz czynna ochrona terendéw i obiektow cennych przyrodniczo, a takze
pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na ten cel,

promocja waloréw przyrodniczych miasta w zakresie przyrody ozywionej,

realizacja zadan bedgcych w kompetencji Gminy w zakresie inwazyjnych gatunkéw obcych
(IGO) w odniesieniu do wtadajgcych nieruchomosciami, na ktorych stwierdzono IGO,
wydawanie zaswiadczeh dotyczgcych wpisu do rejestru zwierzgt nalezagcych do gatunkdéw
podlegajagcych ograniczeniom na podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej
oraz prowadzenia rejestru tych zwierzat.

Dokument podpisano elektronicznie. 18



§30
Wydziat Organizacyjny i Kadr — OR

1. Referat Kadr - HR

1) prowadzenie rekrutacji na stanowiska urzednicze, a w szczegodlnosci:
a) sporzgdzanie ogtoszen o naborze na wolne stanowiska urzednicze,
b) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
c) przeprowadzanie wstepnej selekcji kandydatow — analiza dokumentéw pod wzgledem
formalnym,
d) organizowanie testéw i rozméw kwalifikacyjnych,
2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu dotyczacych w szczegdlnosci:
a) nawigzywania i rozwigzywania stosunkéw pracy,
b) wynagradzania i awansowania,
c) prowadzenia spraw emerytalnych i rentowych,
3) analizowanie stanu zatrudnienia w Urzedzie i stopnia obcigzenia poszczegdlnych stanowisk,
4) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu, w tym:
a) kontrola obecnosci i nieobecnosci w pracy, w tym w zwigzku z wyjazdami stuzbowymi,

b) prowadzenie ewidencji i rozliczania pracy w godzinach nadliczbowych,

c) nadzor nad grafikami przesytanymi od komérek organizacyjnych,

d) ewidencjonowanie planéw urlopéw pracownikow,

e) prowadzenie spraw zwigzanych =z urlopami wypoczynkowymi, macierzynskimi,

bezptatnymi, wychowawczymi oraz szkolnymi,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez pracownikéw wstepnych, okresowych
oraz kontrolnych badan lekarskich,
7) planowanie i organizowanie szkoler zewnetrznych i wewnetrznych dla pracownikéw Urzedu,

w tym:

a) planowanie i rozliczanie wydatkéw na szkolenia pracownikéw i innych kosztéw z tym
zwigzanych,

b) opracowywanie sprawozdan rocznych =z przebytych przez pracownikdw szkolen
zewnetrznych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikéw:

a) prowadzenie ewidencji delegaciji,

b) rozliczanie krajowych i zagranicznych delegacji stuzbowych pracownikéw,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem przez pracownikéw Urzedu samochodow
prywatnych do celdw stuzbowych, w tym sporzadzenie umdéw oraz comiesieczna
weryfikacja wnioskéw o wyptate ryczattu samochodowego,

9) opracowywanie Regulaminu Pracy oraz Regulaminu Wynagradzania, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektéw zmian do regulamindw,

b) koordynowanie spotkan konsultacyjnych o proponowanych zmianach ze zwigzkami
zawodowymi,

10) sprawowanie nadzoru nad porzgdkiem i dyscypling pracy, a w szczegodlnosci prowadzenie

spraw zwigzanych z naktadaniem na pracownikoéw kar porzagdkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem dofinansowania do studiéw podyplomowych,

organizacja szkolnych i studenckich praktyk zawodowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig zaktadowych organizacji zwigzkowych,

prowadzenie spraw kadrowych kierownikbw miejskich jednostek organizacyjnych

oraz kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, w porozumieniu z wiasciwymi

merytorycznie komérkami organizacyjnymi Urzedu,

15) prowadzenie postepowania reklamacyjnego wobec pracownikéw Urzedu — Zotnierzy rezerwy
od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny,

16) koordynacja planéw finansowych objetych czescig budzetu wtasciwg dla Wydziatu, w tym:

a) biezgce monitorowanie wiasciwej, zgodnej z zatwierdzonym planem, realizacji wydatkow,

b) opracowywanie miesiecznych i kwartalnych zestawien zrealizowanych wydatkéw
budzetowych,

c) opracowywanie wnioskéw o zmiane planéw wydatkéw na poszczegodlnych paragrafach,

d) ewidencjonowanie w programie Dysponent realizowanych wydatkéw budzetowych,

17) gospodarowanie zakltadowym funduszem swiadczen socjalnych,
18) petnienie obowigzkdéw zwigzanych z realizacjg procedury MDR.

11
12
13
14

~— — — ~—
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2. Referat Organizacyjny — OK

1) organizowanie dziatalnosci Urzedu, a w szczegdlnosci opracowywanie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu oraz nadzér nad jego wdrazaniem i funkcjonowaniem,

2) prowadzenie ewidencji zarzadzen Prezydenta oraz ich zbioréw,

3) przygotowywanie upowaznien dla pracownikéw Urzedu do wykonywania okreslonych zadan
w imieniu Prezydenta,

4) prowadzenie ksiegi kontroli Urzedu przez organy kontroli zewnetrznej,

5) analizowanie i wykorzystywanie wnioskéw pokontrolnych dla usprawnienia dziatalnosci
Urzedu,

6) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego i instrukcji
kancelaryjnej,

7) zapewnienie obstugi posiedzeh Kolegium Konsultacyjnego Prezydenta Miasta,

8) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z udziatem miasta w stowarzyszeniach,
zwigzkach i porozumieniach komunalnych, z uwzglednieniem branzowego zakresu dziatania
komoérek organizacyjnych Urzedu,

9) prowadzenie ewidencji miejskich jednostek organizacyjnych, z wylgczeniem jednostek
oswiatowych oraz samorzadowych instytuciji kultury,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw — w zakresie wynikajgcym
z przepisdw Kodeksu wyborczego, oraz referendow,

11) sprawowanie nadzoru nad udostepnianiem informacji publicznej w Urzedzie, w tym
prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,

12) obstuga sekretariatow Prezydenta, Zastepcow Prezydenta i Sekretarza Miasta,

13) zapewnienie wiasciwego obiegu korespondenciji wplywajgcej do Prezydenta, Zastepcéw
Prezydenta i Sekretarza Miasta,

14) organizowanie przyje¢ interesantow przez Prezydenta i Zastepcow Prezydenta,

15) prowadzenie ewidencji spraw wnoszonych podczas przyje¢ interesantéw oraz czuwanie
nad terminowym ich zatatwieniem,

16) sprawowanie biezgcej kontroli wykonania polecen stuzbowych Prezydenta,

17) nadzorowanie realizacji zobowigzan przyjetych przez Prezydenta zleconych do wykonania
komérkom organizacyjnym Urzedu,

18) opracowywanie — na podstawie informacji otrzymanych z komoérek organizacyjnych — zbiorczej
informaciji o petycjach, w terminie i sposéb okreslony w ustawie o petycjach,

19) koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem nieodptatnej pomocy prawnej na terenie
miasta.

3. Referat Ptac — PL

1) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) sporzgdzanie list ptac,

b) prowadzenie kart wynagrodzen,

c) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu,

d) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych, w tym:

- sporzgdzanie dokumentow zgtoszeniowych, rozliczeniowych i korygujacych,
- ustalanie podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
- naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

e) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, w tym naliczanie zasitkéw chorobowych,
macierzynskich, rodzicielskich i $wiadczen rehabilitacyjnych oraz prowadzenie
dokumentacji dotyczacej tych swiadczen,

f) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
w tym pobor zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych z tytutu umowy o prace
oraz sporzadzanie rocznych informacji o dochodach pracownikéw,

g) prowadzenie ewidencji umoéw zawartych z osobami fizycznymi nieprowadzacymi
dziatalnosci gospodarcze;j,

h) naliczanie i odprowadzanie sktadek na PFRON,

i) realizacja zadan zwigzanych z rozliczaniem $rodkéw finansowych przekazywanych
na wynagrodzenia pracownikéw w ramach zadan zleconych,

j) sporzadzanie wnioskdw o zwrot kosztéw poniesionych w zwigzku z zatrudnianiem
bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych,

k) odprowadzanie na rzecz wierzycieli potrgcen zaje¢ wynagrodzen,
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gospodarowanie funduszem ptac pracownikéw Urzedu,
naliczanie diet radnym,
sporzgdzanie sprawozdan statystycznych,
przygotowywanie i udostepnianie dokumentacji ptacowej i osobowej bylych pracownikow
MPGK Sp. z o.0. i Osrodka Profilaktyki Uzaleznienia od Alkoholu i Pobytu Nietrzezwych
na wniosek wiasciwych organoéw badz tych pracownikow,
wspoipraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w ramach centralizacji rozliczeh z Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych i Urzedem Skarbowym:
a) prowadzenie wspolnego (scentralizowanego) rozliczania podatku dochodowego
od oséb fizycznych dla umoéw zlecen i o dzieto zawartych z Gmina:
- naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
- sporzgdzenie fgcznego zestawienia podatku,
- odprowadzenie podatku na konto wtasciwego Urzedu Skarbowego,
- sporzgdzenie rocznej deklaracji PIT-4R, PIT-8R,
- sporzadzenie rocznych informacji dla oséb zatrudnionych w ramach ww umow,
b) prowadzenie wspdlnego (scentralizowanego) rozliczania sktadek ZUS dla uméw zlecen
i 0 dzieto zawartych z Gming:
- sporzgdzanie dokumentdéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych dla ubezpieczonych,
- naliczanie skfadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
- sporzgdzenie tgcznego zestawienia skfadek,
- odprowadzenie sktadek do ZUS,
- sporzgdzanie miesiecznych deklaracji ZUS DRA, RCA, RZA, RSA.

§ 31

Wydziat Prawny i Windykacji — RP

1. W zakresie obstugi prawnej

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)

doradztwo prawne, konsultowanie i udzielanie opinii prawnych w sprawach zwigzanych
z dziatalnoscig organéw Gminy oraz Urzedu,

sporzadzanie opinii prawnych do dokumentow przedkfadanych przez zainteresowane komorki
organizacyjne i stanowiska samodzielne,

opiniowanie projektéw aktéw prawnych (uchwat, zarzgdzen, umow, decyziji itp.),
opracowywanie projektow aktéw prawnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
wspoétdziatanie w zakresie regulacji stanéw prawnych nieruchomosci Gminy i Skarbu Panstwa,
informowanie o zadaniach gminy i powiatu wynikajgcych z nowych lub znowelizowanych
przepisdw prawnych,

udziat w sesjach Rady w celu prezentowania opinii i udzielania wyjasnien, a w razie potrzeby
udziat w posiedzeniach Kolegium Konsultacyjnego Prezydenta Miasta, przetargach,
rozprawach administracyjnych oraz innych spotkaniach,

wykonywanie zastepstwa procesowego przed sagdami, trybunatami i innymi organami
orzekajgcymi oraz doradztwo prawne w zakresie zastepstwa procesowego,

wykonywanie zadan powierzonych przez Prezydenta i jego Zastepcdw oraz Sekretarza
Miasta,

ocena formalna i redakcyjna materiatdbw kierowanych na posiedzenia Kolegium
Konsultacyjnego Prezydenta Miasta

2. Referat Windykaciji Naleznosci — WN

monitoring naleznosci oraz ich analiza pod katem wymagalnosci, celem podjecia okreslonych
dziatah windykacyjnych,

podejmowanie czynnosci majgcych na celu wezwanie dtuznika do dobrowolnego spetnienia
Swiadczenia,

prowadzenie innych dziatan zmierzajgcych do dobrowolnego uregulowania zalegtosci przez
dtuznikéw (miekkie techniki windykaciji),

przymusowe dochodzenie naleznosci o charakterze cywilno-prawnym poprzez kierowanie,
we wspotpracy z radcg prawnym, spraw na droge postepowania sgdowego, oraz wnioskéw
do komornika sgdowego celem wszczecia egzekucji — w przypadku braku dobrowolnej
realizacji wyroku sgdowego,

kierowanie wnioskdéw o zabezpieczanie roszczenia w formie dopuszczalnej przez przepisy
prawa, w tym wnioskéw o ustanowienie hipoteki zabezpieczajgcej roszczenia Gminy,
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6) podejmowanie w porozumieniu z radcg prawnym czynnosci zwigzanych z windykacjg
naleznosci m.in. w ramach postepowania restrukturyzacyjnego, upadtosciowego, uktadowego,
naprawczego,

7) staly monitoring poszczegodlnych etapow windykacyjnych,

8) biezgca wspotpraca z komornikami sgdowymi,

9) podejmowanie innych czynnosci zwigzanych z windykacjg naleznosci.

3. Referat Egzekucji Administracyjnej — EA

1) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych, dla ktérych wiasciwym
organem egzekucyjnym jest Prezydent,

2) przyjmowanie tytutdw wykonawczych, badanie ich prawidtowosci i dopuszczalnosci egzekucji
administracyjnej,

3) stosowanie srodkéw egzekucyjnych prowadzacych do realizacji obowigzkéw objetych tytutami
wykonawczymi,

4) dokonywanie czynnosci egzekucyjnych niezbednych do realizaciji tytutéw wykonawczych,

5) wydawanie postanowien w toku prowadzonego postepowania egzekucyjnego,

6) wystepowanie do organdéw administracji publicznej i innych podmiotéw w sprawach
niezbednych do prowadzenia egzekuciji,

7) dokonywanie zabezpieczen naleznosci pienieznych, z tytulu podatkéw i optat lokalnych,
poprzez obcigzenie nieruchomosci zobowigzanego hipotekg przymusowa.

§ 32
Wydziat Promocji, Kultury i Sportu — Pl

1. Referat Kultury i Sportu — KL

1) sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig dziatalnosci samorzgdowych instytucji kultury
z ich statutami oraz przepisami prawa,

2) nadzér nad opracowaniem planéw finansowych samorzadowych instytuciji kultury,

3) przekazywanie dotacji samorzagdowym instytucjom kultury,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem biegtego rewidenta przeprowadzajgcego badanie
sprawozdania finansowego samorzgdowych instytucji kultury,

5) prowadzenie ewidenciji:
a) uczniowskich klubéw sportowych oraz klubéw sportowych dziatajgcych w formie

stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

b) innych obiektéw, w ktérych sg Swiadczone ustugi hotelarskie,

6) prowadzenie rejestru samorzgdowych instytucji kultury,

7) koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,

8) koordynowanie realizacji programoéw imprez kulturalnych i sportowych w miescie,

9) wspotudziat w tworzeniu warunkéw, w tym organizacyjnych, sprzyjajgcych rozwojowi sportu
na terenie miasta,

10) wydawanie zezwolen na organizacje imprez masowych,

11) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu na terenie miasta imprez artystycznych

lub rozrywkowych,
12) udzielanie wsparcia finansowego organizacjom kulturalnym i sportowym ze $rodkéw
zaplanowanych w budzecie miasta,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem:
a) Stypendium Sportowego Miasta Jaworzna,
b) Sportowej Nagrody Miasta Jaworzna,
c) Sportowego Wyréznienia Miasta Jaworzna,
d) Nagrody Prezydenta Miasta Jaworzna za osiggniecia w dziedzinie twérczosci artystycznej,
upowszechniania i ochrony kultury,
e) Patronatu Prezydenta Miasta.

2. Referat Prasowy — OM

1) prowadzenie wspotpracy z mediami, w tym:
a) obstuga prasowa Prezydenta i komoérek organizacyjnych Urzedu,
b) biezacy serwis informacyjny,
c) redakcja materiatéw prasowych,
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d) organizacja konferencji prasowych,

e) przeglady prasy,

f) prowadzenie archiwum fotograficznego,

g) redakcja artykutéw sponsorowanych,

udostepnianie i upowszechnianie informacji na rzecz spotecznosci mieszkancoéow, lokalnych
instytucji i podmiotéw gospodarczych, w tym:

a) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdw informacyjnych o dziatalnosci organdéw
samorzadowych,

) inicjowanie i prowadzenie kampanii informacyjnych,

c) planowanie i organizowanie spotkan oraz uroczystosci z udziatem wtadz miasta,

d) lokowanie ogtoszen i inne wspdlne przedsiewziecia z mediami,

e) prowadzenie serwisu internetowego miasta www.jaworzno.pl,

f) przygotowywanie prezentacji i raportéw dotyczacych zarzgdzania miastem.

3. Referat Promocji — PR

1)

realizacja zadan z zakresu dziatalnosci promocyjnej, w tym:

a) organizowanie i prowadzenie miejskich programéw oraz akcji edukacyjnych, konkursow
i plebiscytow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem miasta w konkursach, rankingach i turniejach,

c) prezentowanie dorobku i walorow miasta na wystawach, gieldach, konkursach,
akcjach itp.,

d) wspdipraca z instytucjami, organizacjami i innymi partnerami przy organizowaniu
wydarzen o charakterze promocyjnym,

e) tworzenie i kreacja grafik, plakatéw oraz prezentacji tematycznych na potrzeby Urzedu,

prowadzenie spraw z zakresu konsultacji spotecznych, w tym:

a) organizacja warsztatéw i spotkan konsultacyjnych dot. miejskich inicjatyw,

b) prowadzenie serwisu internetowego dot. inicjatyw i konsultacji spotecznych,

c) wspolpraca z organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie tematykg konsultacji
spotecznych i szeroko rozumianego dialogu spotecznego,

d) wspdipraca z ekspertami w zakresie projektéw wspierajgcych i rozwijajgcych narzedzia
dialogu spotecznego,

prowadzenie spraw z zakresu Jaworznickiego Budzetu Obywatelskiego (JBO), w tym:

a) koordynowanie dziatan i nadzorowanie realizacji procedury JBO,

b) prowadzenie kampanii informacyjno-edukacyjnych majgcych na celu promowanie budzetu
obywatelskiego wsréd spotecznosci lokalnej,

C) organizacja prac zespotéw opiniodawczych i doradczych.

§ 33

Wydziat Skarbu — WS

1. Referat Nieruchomosci Gminy — NG

1)

zarzgdzanie majgtkiem Gminy i wykonywanie praw wiascicielskich, w tym:

a) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych wraz z towarzyszgcymi obiektami

infrastruktury technicznej i spotecznej,

b) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprzedazg gminnych lokali mieszkalnych na rzecz

gtéwnych najemcéw oraz obstuga wspdlnot mieszkaniowych,

c) komunalizacja mienia,

d) wytyczanie granic i podziaty nieruchomosci,

e) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,

f) obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi, z wytgczeniem

stuzebnosci,

g) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdine,

h) uwilaszczanie panstwowych i samorzgdowych oséb prawnych, spétdzielni, innych oséb
prawnych, posiadaczy nieruchomosci oraz posiadaczy garazy w odniesieniu
do nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Gminy,
przekazywanie nieruchomosci gminnych na rzecz oséb prawnych,
przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

) wykup uzytkowania wieczystego na wtasnosé,

[) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gminnych,

m) rozktadanie na raty nalezno$ci z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomos$ci gminnych,

—_—
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2)

3)

n)
0)

prowadzenie postepowania w zakresie bezumownego zajecia nieruchomosci gminnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, aktualizacjg i sprostowaniem dokumentéw
uwtaszczeniowych,

wykonywanie czynnosci administracyjnych, w tym:

O QOO T QO
—_——_———-—

prowadzenie i biezgca aktualizacja zasobu nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,
sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci gminnych,

biezgca aktualizacja uzytkownikdw wieczystych nieruchomosci gruntowych i lokalowych,
prowadzenie rejestru przekazywanych nieruchomosci gminnych,

prowadzenie rozliczeh za nieruchomosci oddawane w trwaly zarzad i uzytkowanie
wieczyste,

prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkéw trwatych — grunty,

analityka ksiegowa $rodkéw trwatych — grunty,

opracowywanie planéw finansowych i harmonograméw rzeczowo-finansowych realizacji
zadan objetych zakresem dziatania Referatu,

prowadzenie czynnosci w zakresie weryfikacji tzw. uspionych kont bankowych na potrzeby
ustalenia spadkobiercy.

2. Referat Nieruchomosci Skarbu Panistwa — NSP

1)

3)

zarzgdzanie majgtkiem Skarbu Panstwa i wykonywanie praw wiascicielskich, w tym:

przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych wraz z towarzyszgacymi obiektami
infrastruktury technicznej i spotecznej,

wytyczanie granic i podziaty nieruchomosci,

sprzedaz nieruchomo$ci i oddawanie w uzytkowanie wieczyste w trybie bezprzetargowym
lub w trybie przetargu,

zamiana nieruchomosci,

nabywanie nieruchomosci do zasobu Skarbu Panstwa,

wydzierzawianie, najem, uzyczanie nieruchomosci Skarbu Panstwa,

oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,

obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,

przekazywanie nieruchomosci na cele szczegolne,

uwtaszczanie panstwowych i samorzgdowych osob prawnych, spoéfdzielni, innych oséb
prawnych, posiadaczy nieruchomosci oraz posiadaczy garazy w odniesieniu
do nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa,

przekazywanie nieruchomosci Skarbu Painstwa na rzecz oséb prawnych,

przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

aktualizacja opfat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomos$ci Skarbu Panstwa,
rozktadanie na raty naleznosci z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci Skarbu
Panstwa,

kontrola gruntéw Skarbu Panstwa w zakresie wykonywania uméw dzierzaw,

prowadzenie postepowan w zakresie bezumownego zajecia nieruchomosci Skarbu
Panstwa,

wywiaszczanie i zwrot wywtaszczonych nieruchomosci,

wykonywanie czynnosci administracyjnych, w tym:

prowadzenie i biezgca aktualizacja zasobu nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Skarbu
Panstwa,

sporzgdzanie planéw wykorzystania zasobu nieruchomoéci Skarbu Panstwa,

biezaca aktualizacja uzytkownikdw wieczystych nieruchomos$ci gruntowych i lokalowych,
prowadzenie rejestru przekazywanych nieruchomosci Skarbu Panstwa,

prowadzenie rozliczern za nieruchomosci sprzedawane, oddawane w uzytkowanie
wieczyste, trwaty zarzad, dzierzawe, najem,

prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkéw trwatych,

analityka ksiegowa srodkéw trwatych,

opracowywanie planéw finansowych i harmonograméw rzeczowo-finansowych realizacji
zadan objetych zakresem dziatania Referatu,

sporzgdzanie okresowych sprawozdan do Wojewody Slgskiego z wykonania budzetu
i realizacji zadan zleconych ustawami z zakresu administracji rzgdowej,

przygotowywanie dokumentacji i wydawanie opinii do spraw sgdowych z wniosku Gminy
i Skarbu Panstwa lub ktérych Gmina i Skarb Panstwa sg uczestnikami (zasiedzenie,
stuzebnosci gruntowe, zniesienie wspotwtasnosci, uzgodnienie tresci ksigg wieczystych).

podejmowanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem praw i obowigzkéw spadkobiercy
przez Gmineg i Skarb Panstwa.
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§34
Wydziat Spraw Obywatelskich — SO

1. Referat Dziatalno$ci Gospodarczej — DG

1) przyjmowanie, weryfikacja i przeksztatcanie w forme elektroniczng wnioskéw Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG) dotyczace wpisu, zmiany,
zawieszenia, wznowienia, zaprzestania wykonywania dziatalnosci gospodarczej,

2) wydawanie zaswiadczen, wypiséw, wyciggdbw oraz udzielanie informacji z ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojéw
alkoholowych oraz ustalaniem maksymalnej liczby zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych na terenie miasta,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wydawania, zmiany, cofniecia,
wygasniecia zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych,

5) przyjmowanie oswiadczen o wartosci sprzedazy napojoéw alkoholowych w roku poprzednim,

6) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach weryfikacji zgodnosci danych
w ztozonych oswiadczeniach o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych ze stanem
faktycznym,

7) prowadzenie spraw optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

8) wspdtdziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz weryfikacja oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych,

9) przekazywanie do CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnieciu, utracie, wygasnieciu uprawnien
wynikajgcych z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem czasu pracy placéowek handlu detalicznego oraz
zaktadow gastronomicznych i ustugowych dla ludnosci,

11) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach udzielenia, odmowy udzielenia,
zmiany, zawieszenia lub cofniecia zezwolenia na krajowy transport drogowy 0s6b oraz rzeczy,

12) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach udzielenia, odmowy udzielenia,
zmiany, zawieszenia lub cofniecia licencji na przew6z takséwka, samochodem osobowym,
pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wiecej
niz 9 oséb fgcznie z kierowca,

13) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach udzielenia, odmowy udzielenia,
zmiany lub cofniecia licencji w zakresie po$rednictwa przy przewozie rzeczy,

14) wydawanie zaswiadczen na potrzeby wtasne dla przedsiebiorcow na przewozy drogowe,

15) kontrole przedsiebiorcéw w zakresie spetnienia wymogoéw ustawowych bedgcych podstawg
do wydania zezwolenia oraz licencji na wykonywanie transportu drogowego 0sob, rzeczy,
takséwkg oraz zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby witasne jak i zezwolenia
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

16) przekazywanie wymaganych danych dotyczacych licencji na wykonywanie transportu
drogowego, zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego (udzielenie,
wygasniecie, cofniecie, utrata, przeniesienie) do CEIDG i Krajowego Rejestru Elektronicznego
Przedsiebiorcéw Transportu Drogowego (KREPTD),

17) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiacicieli nieruchomosci.

2. Referat Ewidenciji Ludnosci i Dowodéw Osobistych — EL

1) prowadzenie rejestru mieszkancow,

2) rejestracja zgtoszen meldunkowych,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,

4) udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw oraz z rejestru PESEL,

5) wydawanie dowodow osobistych,

6) udostepnianie danych z Rejestru Dowoddw Osobistych oraz z dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi,

7) aktualizowanie danych gromadzonych w Centralnym Rejestrze Wyborcéw,

8) wydawanie decyzji w sprawach ujecia lub odmowy ujecia w statym obwodzie glosowania,

9) nadawanie, zmiana i usuwanie numeru PESEL,

10) zastrzeganie i cofanie zastrzezenia numeru PESEL,

11) przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych oraz ich aktualizowanie i usuwanie,
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3.

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

ustawowa pomoc repatriantom,

wyptata swiadczenia pienieznego posiadaczowi Karty Polaka,

wydawanie zezwolen na sprowadzenie zwiok lub szczatkéw ludzkich z zagranicy,

obstuga punktu potwierdzajgcego profile zaufane ePUAP,

przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji i kwalifikacji wojskowe;j,

organizacja realizacji zadan Powiatowej Komisji Lekarskiej oraz udziat w jej posiedzeniach,
wykonywanie czynnosci dotyczacych testamentéw allograficznych.

Referat Komunikaciji — KM

AP WN -
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rejestracja pojazdéw,

wycofywanie pojazdow z ruchu,

wydawanie, zatrzymywanie i cofanie uprawnien do kierowania pojazdami,

stwierdzanie kwalifikacji i wydawanie $wiadectw kwalifikacyjnych do kierowania pojazdami,
wydawanie zezwolen dla stacji diagnostycznych do przeprowadzania badan technicznych
pojazddéw i nadzér nad tymi stacjami,

wydawanie uprawnien diagnostom do przeprowadzenia badan technicznych pojazdéw,
wydawanie zezwolen na prowadzenie osrodkéw szkolenia kierowcow i nadzér nad tymi
osrodkami,

prowadzenie ewidencji stacji kontroli pojazdow,

prowadzenie ewidencji osrodkéw szkolenia kierowcow,

naktadanie kary pienieznej za niedopetnienie obowigzkéw zwigzanych z ,profesjonalng
rejestracjg” pojazdéw,

naktadanie kary pienieznej za niedopetnienie obowigzku rejestracji pojazdu na terytorium RP
lub niezawiadomienie starosty o nabyciu albo zbyciu pojazdu.

§ 35

Wydziat Urbanistyki i Architektury — UA

1.

2.

Referat Budownictwa — BD

1)

prowadzenie postepowan w sprawach:

a) wynikajgcych z ustawy Prawo budowlane, w szczegdlnosci wydawanie pozwolen
na budowe, wprowadzanie zmian do wydawanych pozwolen na budowe, zatwierdzanie
aneksow do projektow lub projektow zamiennych, wydawanie decyzji o przeniesieniu
pozwolenia na aktualnego wtasciciela, rozpatrywanie wnioskow o0 zmiane sposobu
uzytkowania obiektow Ilub ich czesci, przyjmowanie zgtoszen zamiaru budowy
lub wykonania robé6t budowlanych,

b) stwierdzania samodzielnosci lokali uzytkowych,

Cc) wyznaczania oraz wydawania pozwolen na budowe sktadowisk odpadéw na zasadach
wynikajgcych z ustawy o odpadach,

wykonywanie czynnosci administracyjnych, w tym:

a) prowadzenie rejestru wnioskéw w sprawie pozwolen na budowe oraz rejestru wydanych
pozwolen,

b) wspodtpraca z organami nadzoru budowlanego nad przestrzeganiem przepiséw prawa
budowlanego,

c) sporzgdzanie okresowych sprawozdanh dla potrzeb GUS i innych instytuciji,

wspotdziatanie z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie okreslonym

w ustawie Prawo budowlane oraz koordynowanie spraw organizacyjnych zwigzanych

ze wspotpracg z nim.

Referat Zagospodarowania Przestrzennego — ZP

1)

wydawanie opinii, decyzji, zaswiadczen i udzielanie informacji w sprawach zabudowy

i zagospodarowania terenu, w tym:

a) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu w drodze decyzji,

b) wydawanie decyzji o wstrzymaniu uzytkowania terenu lub przywrdceniu poprzedniego
sposobu zagospodarowania,

C) sporzadzanie wypisow i wyrysébw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkédw zagospodarowania
przestrzennego, udzielanie informacji o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym
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planie zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego, wydawanie zaswiadczeh o potozeniu nieruchomosci
w obszarze nie posiadajgcym obowigzujgcego planu zagospodarowania przestrzennego,

d) sporzadzanie opinii urbanistyczno-architektonicznych dla zamierzen inwestycyjnych
planowanych eksploatacji gérniczych oraz gospodarki nieruchomosciami, w tym
opiniowanie zgodnosci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego i przepisami o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

e) opiniowanie opracowan urbanistycznych sporzadzanych przez samorzad wojewddztwa
i gminy sgsiednie,

f) nakfadanie optat od wzrostu wartosci nieruchomosci po uchwaleniu planu przy zbyciu
nieruchomosci,

g) opiniowanie roszczen ze wzgledu na ograniczenia w dysponowaniu nieruchomoscig
wprowadzone ustaleniami miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

opracowywanie plandw i studidow, w tym:

a) przeprowadzanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, w tym przyjmowanie
wnioskbw o zmiane i sporzadzenie miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

b) organizacja i prowadzenie procesu sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego, miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i innych opracowan urbanistycznych,

c) uczestniczenie w pracach nad programami rozwoju miasta i inwestycji miejskich oraz
w zadaniach Gminy wymagajacych uwzglednienia tadu przestrzennego, wiedzy
urbanistycznej i architektoniczne;j,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami na uchwaty Rady w zakresie planowania
przestrzennego,

wykonywanie czynnosci administracyjnych, w tym:

a) archiwizacja miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) przygotowywanie i prowadzenie elektronicznych baz danych o przestrzeni miasta
w zakresie urbanistyki i architektury oraz wdrazanie SIP wewngtrz Wydziatu, wspoipraca
z Miejskg Komisjg Urbanistyczno-Architektoniczng oraz obstuga kancelaryjna jej prac,

c) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkéw Miasta Jaworzna sporzadzonej w formie kart

adresowych zabytkéw nieruchomych z terenu Gminy.

§ 36

Wydziat Wspétpracy Spotecznej i Gospodarczej — SG

1. Referat Przedsiebiorczosci i Wspotpracy z Zagranicg — PZ

AP WN -
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9)

koordynowanie wspotpracy miasta z zagranica,

obstuga informacyjno-merytoryczna inwestoréw krajowych i zagranicznych,

monitorowanie przebiegu procesu inwestycyjnego na rzecz obstugiwanych inwestoréw,
przygotowanie i organizacja spotkan z inwestorami,

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu, miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz
innymi  instytucjami i podmiotami w zakresie obstugi inwestorobw i procesu
inwestycyjnego,

przygotowywanie merytorycznych materiatdw do przeprowadzania negocjacji z potencjalnymi
inwestorami krajowymi i zagranicznymi,

udzielanie informacji potencjalnym inwestorom w zakresie polityki inwestycyjnej miasta,
obowigzujgcego prawa lokalnego oraz podstawowych uwarunkowan prawnych dotyczgcych
realizacji inwestycji,

prowadzenie spotkan informacyjnych z potencjalnymi inwestorami, przygotowywanie
i prowadzenie prezentacji dla potencjalnych grup inwestycyjnych,

opracowywanie projektow ofert inwestycyjnych w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego,

10) weryfikacja wiarygodnosci inwestoréw,
11) wspétpraca z organizacjami okotobiznesowymi (stowarzyszeniami, izbami gospodarczymi, itp),
12) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig i koordynowanie spraw dotyczgcych funkcjonowania

Powiatowego Urzedu Pracy,

13) wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie polityki rynku pracy,
14) promocja przedsiebiorczosci,
15) promocja potencjatu inwestycyjno-gospodarczego miasta, w tym:

a) przygotowywanie oraz aktualizacja prezentacji inwestycyjno-gospodarczej o miescie
(oferty inwestycyjne, informatory, prezentacje multimedialne itp.),
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b) przygotowywanie udziatu miasta w krajowych i zagranicznych imprezach inwestycyjno-
gospodarczych.

2. Referat Wspétpracy z Organizaciami Pozarzgdowymi — OP

W zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi

1) wspdtdziatanie z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, w sferze zadan
publicznych okreslonych w art. 4 cyt. ustawy,

2) prowadzenie ewidencji stowarzyszen oraz nadzor nad ich dziatalnoscig w zakresie okreslonym
w ustawie Prawo o stowarzyszeniach,

3) przyjmowanie zawiadomien sadowych o rejestracji fundacji, ktérych siedziba znajduje sie
na terenie miasta, na zasadach okreslonych w ustawie o fundacjach,

4) opracowywanie rocznego programu wspoétpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

5) przeprowadzanie procedury powierzania organizacjom pozarzadowym do realizacji zadan
publicznych, w tym:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowania konkursowego,

b) opracowywanie projektéw umow na realizacje zadan przez organizacje wytonione w toku
postepowania konkursowego,

c) przekazywanie organizacjom pozarzagdowym $rodkéw finansowych przeznaczonych
na realizacje zadan,

6) biezacy nadzér i kontrola nad wykonywaniem przez organizacje pozarzgdowe powierzonych
zadan,

7) rozliczanie dotacji przyznanych z budzetu miasta organizacjom pozarzgdowym,

8) kontrola merytoryczna i finansowa sprawozdan organizacji z realizacji zadan publicznych,

9) podejmowanie dziatah zwigzanych z tworzeniem wspolnych zespotdw o charakterze
doradczym i inicjatywnym, zifozonych z przedstawicieli organizacji oraz przedstawicieli
organow administracji samorzgdowej,

10) przeprowadzanie okresowej analizy probleméw dotyczgcych dziatalnosci organizacii
pozarzadowych,

11) organizowanie szkolen dla cztonkdéw organizacji pozarzgdowych,

12) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu — w ramach nadzoru i kontroli sprawowanej nad stowarzyszeniami.

W zakresie rozwigzywania problemoéw alkoholowych

1) przygotowywanie — we wspotdziataniu z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych (GKRPA) — Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii, a takze sprawozdan z jego realizacji,

2) biezaca koordynacja zadan wynikajgcych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii oraz biezacy nadzér i kontrola
nad realizacjg programu,

3) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
problemoéw alkoholowych,

4) przeprowadzanie procedury powierzania organizacjom pozarzgdowym do realizacji zadan
z zakresu profilaktyki przeciwalkoholowej, w tym:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowania konkursowego,

b) opracowywanie projektéw umow na realizacje zadan przez organizacje wytonione w toku
postepowania konkursowego,

c) przekazywanie organizacjom pozarzadowym $rodkéw finansowych przyznanych
na realizacje zadan,

5) biezacy nadzér i kontrola nad wykonywaniem przez organizacje pozarzgdowe powierzonych
zadan,

6) rozliczanie dotacji przyznanych z budzetu miasta organizacjom pozarzgdowym,

7) kontrola merytoryczna i finansowa sprawozdar organizacji z realizacji zadan publicznych,

8) przeprowadzanie okresowej analizy probleméw alkoholowych i zasobow umozliwiajgcych
prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej i naprawczej na terenie Gminy,

9) organizowanie szkolenh dla grup zawodowo zaangazowanych w realizacje programu gminnego
ti. nauczycieli, pracownikéw ochrony zdrowia, kuratorow sgdowych, pracownikéw policji,
dyrektoréw szkot, pracownikow pomocy spotecznej,
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10) biezgca ewaluacja i prowadzenie lokalnych inicjatyw z zakresu rozwigzywania probleméw
alkoholowych,

11) wdrazanie i prowadzenie na terenie Gminy ogdlnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,

12) obstuga techniczno-biurowa GKRPA, wtym koordynacja prac poszczegolnych Zespotéw
Komisji,

13) przygotowywanie wniosku o przeprowadzenie postepowania na zakup indywidualnych
i grupowych $wiadczen zapobiegawczo-leczniczych (w postaci porad), w zakresie
psychoterapii uzaleznien oraz psychoterapii wspotuzaleznien realizowanych dla mieszkancow
miasta i na terenie miasta,

14) przygotowywanie planu finansowego i biezgca weryfikacja harmonogramu wydatkéw GKRPA.

§37

Wydziat Zamoéwien Publicznych i Uméw — ZPU

1.

W zakresie udzielania zamowien publicznych

1) wykonywanie zadanh wynikajgcych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych, a w szczegdlnosci:

a) sporzgdzanie i aktualizacja planu postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych,
finansowanych z budzetu miasta i realizowanych przez komérki organizacyjne Urzedu,

b) organizacja i prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwienia na roboty budowlane,
dostawy i ustugi, finansowanych z budzetu miasta i realizowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu, wedtug zasad, form i trybow okreslonych w ustawie oraz regulaminie
udzielania zaméwien publicznych Urzedu,

c) opracowywanie dokumentacji opisujgcej przedmiot zaméwienia oraz zasady postepowania
podczas procedury udzielania zamowienia publicznego,

d) przyjmowanie i rozpatrywanie odwotan na czynnosci zamawiajgcego sktadanych
w postepowaniu o udzielenie zamowienia,

2) wspodtpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu, realizujgcymi zadania bedace przedmiotem

zamowienia publicznego, w wykonywaniu czynnosci wymienionych w pkt. 1,

3) sporzgdzanie sprawozdan udzielonych zamowien finansowanych z budzetu miasta przez
komorki organizacyjne Urzedu,

4) opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych dotyczgcych powotywania komisji
przetargowych oraz ustalania regulaminu udzielenia zamdwien publicznych w Urzedzie,

5) obstuga administracyjno-biurowa komisji przetargowych,

6) szkolenie pracownikéw z zakresu udzielania zaméwien publicznych.

Referat Umow — ZU

1) przygotowywanie projektéw uméw o udzielenie zamdwienia publicznego oraz projektow umow
wynikajgcych z procedur okreslonych w regulaminie udzielania zaméwien publicznych Urzedu,
a takze wsparcie w procesie ich zawierania i realizacji,

2) weryfikacja umow pochodzacych od podmiotéw trzecich pod katem ich zgodnosci z przepisami
dotyczacymi zamoéwien publicznych oraz regulaminem udzielania zamdwien publicznych
Urzedu,

3) wspieranie komoérek organizacyjnych Urzedu w przygotowywaniu innych umoéw
cywilnoprawnych,

4) prowadzenie centralnego rejestru umow cywilno-prawnych zawieranych przez Urzad,

5) koordynowanie wprowadzania przez komorki organizacyjne Urzedu danych do Centralnego
Rejestru Uméw sektora finanséw publicznych prowadzonego przez Ministra Finansow.

§ 38

Wydziat Zarzagdzania Funduszami i Strategii — FS

1.

W zakresie zadan zwigzanych z rozwojem i strategig

1) aktualizacja i monitorowanie strategii rozwoju miasta,
2) wspdtpraca i monitorowanie przygotowania, wdrazania i realizacji programéw sektorowych
realizujgcych strategie rozwoju miasta,
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3) wprowadzanie, aktualizacja i udostepnianie wybranych danych publicznych majgcych
szczegolne znaczenie dla rozwoju i innowacyjnosci miasta i jego mieszkancow,

4) przygotowywanie raportow o rozwoju miasta,

5) koordynacja planéw rozwojowych miasta z planami jednostek administracji rzadowej
i samorzadowej (opiniowanie).

2. Referat Funduszy Zewnetrznych — FZ

1. zarzadzanie projektami finansowanymi ze srodkéw zewnetrznych, w tym:

a) koordynowanie dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu i miejskich jednostek
organizacyjnych w zakresie pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowych
na realizacje projektéow kluczowych dla rozwoju miasta,

b) opracowanie wnioskéw i aplikacji dla wybranych projektéw stymulujgcych rozwéj miasta
przewidzianych do wspdétfinansowania ze zrédet zewnetrznych, we wspoipracy
z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami realizujgcymi projekty,

c) pozyskiwanie i tgczenie $rodkéw finansowych na realizacje zadan publicznych w ramach
partnerstw,

d) przygotowanie sprawozdan z realizacji rzeczowej i finansowej projektow realizowanych
ze Srodkdw zewnetrznych we wspoipracy z komodrkami organizacyjnymi  Urzedu
i jednostkami realizujgcymi projekty,

e) wspoipraca z instytucjami zewnetrznymi przyznajgcymi dofinansowanie projektéw,

f) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem projektéw wplywajgcych na rozwdj
innowacyjny miasta i przygotowaniem mechanizmow ich finansowania,

2) podejmowanie dziatarh wynikajgcych z promociji funduszy zewnetrznych, w tym:

a) wspotpraca z samorzadami, organizacjami pozarzgdowymi w zakresie integracji dziatan
dla pozyskiwania srodkéw na rzecz rozwoju lokalnego,

b) przygotowanie informac;ji o realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

§ 39

Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci — ZK

1.

W zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej

kierowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ z zakresu obrony cywilnej,

nadzér nad opracowaniem planéw obrony cywilnej jednostek organizacyjnych i podmiotow

gospodarczych miasta,

tworzenie struktur obrony cywilnej na terenie miasta,

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczenh obrony cywilnej,

organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu

wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

7) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

8) planowanie i zapewnienie S$rodkow transportowych i warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

9) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

10) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw
zywnosciowych, a takze uje¢ i urzgdzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

11) planowanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania funkcjonowania budowli ochronnych
i urzadzen specjalnych,

12) opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz infrastruktury technicznej
w zakresie wymogow obrony cywilnej i obronnosci,

13) prowadzenie gospodarki materiatowej na potrzeby obrony cywilnej,

14) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci oraz urzadzen specjalnych do likwidacji skazen,

15) kontrolowanie stanu przygotowania instytucji i zaktadéw pracy do realizacji zadan obrony
cywilnej,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, konserwacjg i rozbudowg systemu

monitoringu wizyjnego miasta,

)
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2.

17) prowadzenie spraw obronnosci i wspotdziatanie w tym zakresie z organami administracji
rzgdowej,

18) realizacja systemu alarmowego uzupetniania sit zbrojnych oraz plakatowania obwieszczen,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz sit
zbrojnych, obrony cywilnej i innych jednostek,

20) koordynowanie zadan zwigzanych z przyjeciem i zapewnieniem pobytu na terenie miasta
wojsk sojuszniczych w ramach programu NATO /Host Nation Support/,

21) opracowywanie i aktualizowanie:
a) powiatowego planu zabezpieczenia medycznych dziatan ratowniczych,
b) planéw przygotowania publicznych i niepublicznych zaktadéw opieki zdrowotnej

na potrzeby obronne panstwa.

Referat Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa Publicznego — ZKB

1) kierowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ z zakresu zarzgdzania
kryzysowego na terenie miasta,

2) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz éwiczen z zakresu zarzgdzania kryzysowego,

3) opracowywanie i utrzymywanie w ciaggtej aktualizacji ,Instrukcji bezpieczehnstwa pozarowego"
dla wszystkich budynkéw Urzedu oraz wykonywanie czynnosci kontrolno-rozpoznawczych
w zakresie przestrzegania przepisow,

4) koordynowanie zadan realizowanych przez Policje, Panstwowg Straz Pozarng, ochotnicze
straze pozarne, stuzby ratownictwa komunalnego oraz inne podmioty gospodarcze, instytucje
i organizacje na terenie miasta na rzecz ochrony ludnosci,

5) realizowanie strategii wojewoddzkiej zgodnie z przyjetymi zasadami zarzadzania i reagowania
kryzysowego oraz planami ratowniczymi,

6) koordynowanie spraw z zakresu bezpieczenstwa i porzgdku publicznego,

7) przyjmowanie zgtoszen o organizowaniu zgromadzen,

8) obstuga administracyjno-biurowa Miejskiego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego oraz Komisji
Bezpieczenstwa i Porzadku,

9) obstuga administracyjno-organizacyjna programu ,Tarcza”,

realizacja zadan Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego:

a) petnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzgdzania kryzysowego,

b) wspdtdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego miast sgsiednich oraz organdéw
administracji publicznej,

¢) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

d) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring Srodowiska,

e) wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,

f) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.
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§ 40

Wydziat Zarzadzania Projektami — PMO

1.

W zakresie zarzgdzania projektami

organizacja procesu zarzgadzania projektami miejskimi i ich realizacja zgodnie z metodyka
zarzgdzania projektami.

Referat Zarzgdzania Projektami — MA

1) prowadzenie ewidenciji inicjatyw projektowych, weryfikacja inicjatyw pod wzgledem zgodnosci
z metodyka zarzadzania projektami oraz nadawanie im biegu,

2) prowadzenie i aktualizacja listy projektow,

3) wspieranie zespotdw projektowych, komoérek organizacyjnych Urzedu, miejskich jednostek
organizacyjnych oraz spotek miejskich w zakresie metodyki zarzgdzania projektami,

4) weryfikacja i zatwierdzanie dokumentéw projektowych pod wzgledem zgodnosci z metodykg
zarzadzania projektami,

5) przygotowanie i prezentowanie raportow i zestawien zbiorczych z realizacji projektow,

6) nadzorowanie przestrzegania przyjetej metodyki zarzgdzania projektami.
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§ 41

Wydziat Zdrowia - WZ

1. W_zakresie zdrowia publicznego

1)

2)

organizacja i koordynacja spraw z zakresu ochrony zdrowia nalezgcych do zadan witasnych
gminy i powiatu oraz wspoétpraca w tym zakresie z podmiotami wykonujgcymi dziatalnos¢
lecznicza,

prowadzenie polityki prozdrowotnej wobec mieszkancédw miasta, promocja zdrowego stylu
zycia i dziatan prozdrowotnych w ramach Programu Promocji Zdrowia — opracowanie projektu
oraz realizacja zawartych w nim zadan,

realizacja programow polityki zdrowotnej, wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych
i stanu zdrowia mieszkancéw, w tym przeprowadzanie postepowan konkursowych na wybor
realizatoréw programéw, przygotowywanie umoéw, oraz kontrola ich realizaciji i rozliczen,
przekazywanie wlasciwym organom informacji o realizowanych programach polityki
zdrowotnej,

przygotowywanie informacji o zabezpieczeniu $wiadczen zdrowotnych dla mieszkancow
miasta,

podejmowanie dziatah w zakresie promowania zdrowia psychicznego izapobieganie
zaburzeniom psychicznym,

sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan wynikajgcych z Narodowego Programu Ochrony
Zdrowia Psychicznego,

przygotowywanie procedury w sprawie ogtaszania otwartych konkurséw ofert na realizacje
zadan z zakresu zdrowia publicznego, przygotowywanie uméw oraz ich rozliczanie,
sporzadzanie rocznej informacji z wykonania zadan z zakresu zdrowia publicznego,
prowadzenie nadzoru nad realizacjg zadan statutowych, dostepnoscig i poziomem udzielanych
Swiadczen w samodzielnych publicznych zaktadach opieki zdrowotnej,

wspotpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym, w zakresie bezpieczenstwa
sanitarnego miasta,

koordynowanie spraw dotyczacych funkcjonowania samodzielnych publicznych zakladow
opieki zdrowotnej,

przygotowywanie dokumentow dotyczgcych uzyskania zgody przez samodzielny publiczny
zaktad opieki zdrowotnej na zbycie, oddanie w dzierzawe, najem, uzytkowanie lub uzyczenie
aktywow trwatych,

wybér firmy audytorskiej w celu przeprowadzenia badania sprawozdania finansowego sp zoz,
powotywanie rad spotecznych samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej.

2. Referat Polityki Spotecznej — PS

1)

2)
3)
4)

5)

sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig miejskich jednostek organizacyjnych:

a) SP ZOZ Szpital Wielospecjalistyczny,

b) SP Z0OZ Osrodek Rehabilitacyjno-Wychowawczy dla Dzieci Niepetnosprawnych,

c) SP Z0OZ Zaktad Pielegnacyjno-Opiekunczy,

d) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,

e) Dom Pomocy Spotecznej,

f) Osrodek Interwencji Kryzysowej,

g) Jadtodajnia Miejska,

h) Centrum Administracyjne Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych,

i) Powiatowa Placéwka Opiekuriczo-Wychowawcza,

j) Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza "Dobry Dom",

k) Ognisko Wychowawcze,

l) Ztobek Miejski,

wspoipraca ze stuzbami ksiegowymi samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej
w zakresie przygotowywania do zatwierdzenia sprawozdan finansowych,

przyznawanie i rozliczanie dotacji dla samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej
na zadania okreslone w ustawie o dziatalnosci leczniczej,

koordynowanie spraw dotyczgcych funkcjonowania jednostek systemu pomocy spotecznej,
placéwek opiekunczo-wychowawczych oraz Ztobka Miejskiego,

nadzér nad sprawami dotyczacymi zadan wiasnych gminy i powiatu, wspodtpraca w tym
zakresie z jednostkami systemu pomocy spotecznej,
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6) ogtaszanie w dzienniku urzedowym Sredniego miesiecznego kosztu utrzymania mieszkanca
w domu pomocy spotecznej,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej,

8) przygotowywanie podziatu srodkéow pochodzacych z Panstwowego Funduszu Rehabilitacii
Oso6b Niepetnosprawnych,

9) powolywanie Przewodniczacego Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci oraz jego sktadu osobowego,

10) sporzadzanie i rozliczanie uméw dotyczacych dziatalnosci Warsztatu Terapii Zajeciowej,

11) zawieranie porozumien w zakresie ponoszenia odptatnosci z tytutu uczestnictwa mieszkanca
miasta w warsztacie terapii zajeciowej na terenie innego powiatu,

12) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, srodowiskiem lokalnym, instytucjami
i podmiotami w zakresie realizacji zadan i programoéw wspierania rodziny, tworzenia i rozwoju
systemu opieki nad dzieckiem oraz rozwoju pieczy zastepczej,

13) wyznaczenie organizatora pieczy zastepcze;j,

14) sprawowanie kontroli nad organizatorami rodzinnej pieczy zastepczej, rodzinami zastepczymi,
placowkami opiekunczo-wychowawczymi, placéwkami wsparcia dziennego, opracowywanie
rocznego sprawozdania z przeprowadzonych kontroli,

15) ogtaszanie w dzienniku urzedowym srednich miesiecznych wydatkéw na utrzymanie dzieci
w placowkach opiekunczo-wychowawczych,

16) prowadzenie rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych, wydawanie zaswiadczen o dokonaniu
wpisu, zmian oraz decyzji o wykresleniu z rejestru,

17) przeprowadzanie kontroli w zakresie warunkow i jakosci swiadczonej opieki nad podmiotami
prowadzgcymi ztobek lub klub dzieciecy,

18) wydawanie opinii stwierdzajgcej spetnienie wymagan sanitarno-lokalowych dla klubéw
dzieciecych,

19) (skre$lony),

20) sporzagdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku
do lat 3,

21) podejmowanie dziatan majgcych na celu powolywanie Rady Seniorow Miasta Jaworzna
oraz Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw Oso6b Niepetnosprawnych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umowy (porozumienia) dotyczgcego udzielania
schronienia osobom w stanie nietrzezwosci z terenu miasta w izbie wytrzezwien
funkcjonujgcej na terenie innej jednostki samorzadu terytorialnego,

23) ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych dostosowanych do potrzeb ludnoéci
i zapewnienie dostepnosci do swiadczen w porze nocnej, w niedziele, Swieta i inne dni wolne
od pracy,

24) (skreslony),

25) realizacja zadan zwigzanych 2z zapewnieniem dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, w tym m.in.:

a) wyznaczanie Koordynatora i Zespotu do spraw dostepnosci,

b) wspieranie oséb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez
Urzad oraz miejskie jednostki organizacyjne,

c) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz zapewnienia
dostepnosci,

d) sporzgdzanie raportéw oraz biezgca wspétpraca w tym zakresie z miejskimi jednostkami
organizacyjnymi,

26) koordynacja i nadzér nad sprawami zwigzanymi z realizacjg przedsiewzieé
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym ze srodkéw budzetu panstwa,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem umowy dotyczacej udzielenia schronienia
osobom w kryzysie bezdomnosci,

28) petnienie funkcji administratora Panstwowego Centralnego Rejestru Pieczy Zastepczej.

§42
Biuro ds. Geologii — GP

1. W zakresie administraciji geologicznej szczebla powiatowego, ochrony powierzchni Ziemi, zasobow
mineralnych i wod podziemnych:

1) prowadzenie postepowarn administracyjnych zwigzanych z zatwierdzaniem i przyjmowaniem
projektow robot geologicznych i dokumentaciji geologicznych,
2) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze rozpoczecia robét geologicznych,
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3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

nadzér nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidtowoscig
sporzgdzania dokumentacji geologicznych,

prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z udzielaniem konces;ji
na eksploatacje kopalin objetych prawem wiasnosci nieruchomosci gruntowej oraz
sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorce uprawnien
z tytutu tych koncesii,

przyjmowanie zawiadomieh o zamiarze wydobywania piaskéw i zwirdw, przeznaczonych
dla zaspokojenia potrzeb wiasnych osoby fizycznej, a w przypadku naruszenia wymogow
zgtoszenia lub jego braku ustalanie optaty podwyzszonej,

opiniowanie dokumentéw strategicznych w zakresie ztéz surowcow mineralnych, warunkow
geologicznych i wéd podziemnych,

koordynacja dziatan zwigzanych z opiniowaniem planéw ruchu zaktadéw goérniczych oraz
dodatkéw do tych planéw,

koordynacja dziatan zwigzanych z formutowaniem stanowiska Gminy w postepowaniach
dotyczacych udzielania koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i eksploatacje kopalin
wydawanych przez marszatka wojewddztwa lub ministra wiasciwego do spraw srodowiska,
koordynacja dziatan zwigzanych z oceng stanu ilosciowego i jakosciowego wéd podziemnych
i prowadzeniem monitoringu,

10) prowadzenie i aktualizacja rejestru terenéw zagrozonych osuwaniem mas ziemnych oraz

geozagrozen,

11) prowadzenie Powiatowego Archiwum Geologicznego, w tym gromadzenie, przetwarzanie

i udostepnianie danych geologicznych,

12) koordynacja dziatan zwigzanych z prowadzeniem badan i analiz z zakresu geologii,

hydrogeologii i rewitalizacji terenéw poeksploatacyjnych.

2. W zakresie prowadzenia Osrodka Edukaciji Ekologiczno-Geologicznej GEOsfera:

1)

2)

Referat Promocji Nauk o Ziemi — NZ

Prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej w dziedzinie przyrody i ekologii, ze szczegdlnym

uwzglednieniem nauk o Ziemi oraz tradycji i dziedzictwa gorniczego, w szczegdlnoSci:

a) organizowanie wystaw i ekspozycji, warsztatow, wyktadéw, seminariow, konferencji oraz
zajec terenowych,

b) utrzymywanie i wzbogacanie zbiordéw i kolekcji przyrodniczych,

c) utrzymywanie siedlisk, odstonie¢, ekspozycji plenerowych i terendéw zielonych na potrzeby
dziatalnosci edukacyjnej Osrodka,

d) podejmowanie dziatan majgcych na celu pozyskanie sSrodkéw zewnetrznych
umozliwiajgcych rozwdj i rozbudowe Osrodka oraz wzbogacenie oferty programowej,

e) koordynowanie i realizacja programu Ministra Edukacji i Nauki oraz Centrum Nauki
Kopernik pn. ,Strefa Odkrywania, Wyobrazni i Aktywnosci — SOWA”,

f) koordynowanie wspétpracy Gminy z Uniwersyteckg Stacjg Badawczag BIO-GEO,

g) promowanie projektowego podejscia do wspoétpracy samorzadu z placowkami naukowo-
badawczymi i jednostkami dydaktycznymi oraz organizacjami pozarzgdowymi,
spotecznoscig lokalng i regionalna.

Referat Rozliczen i Utrzymania — RR

Realizacja zadan obejmujgcych utrzymanie terenu Osrodka Edukacji Ekologiczno-

Geologicznej GEOsfera i elementéw zagospodarowania, w szczegolnosci:

a) zapewnienie warunkoéw bezpiecznego funkcjonowania obiektu, w tym warunkéw bhp
i p.poz. oraz sanitarnych,

b) zapewnienie ochrony budynkéw i terenu Osrodka,

c) planowanie i przygotowanie dziatah utrzymaniowych oraz remontow,

d) wstepne kosztorysowanie procesu inwestycyjnego i innych zadan zwigzanych
z utrzymaniem obiektéw i terenu,

e) dokonywanie biezagcych przegladéw stanu technicznego budynkéw, wyposazenia oraz
maszyn i urzadzen przeznaczonych do prac technicznych,

f) zlecanie koniecznych napraw i zakupow,

g) biezacy nadzér nad firmami zewnetrznymi i pracownikami obstugi,

h) sporzadzanie miesiecznych harmonograméw oraz ewidencja i rozliczanie czasu pracy
pracownikéw obstugi Osrodka,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem i dzierzawg na administrowanym terenie,
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j) prowadzenie obstugi finansowej Biura oraz przygotowywanie okresowych sprawozdan
z realizacji zadan,

k) rozliczanie zadan dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

I) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Biura.

§43

Biuro Gospodarki Komunalnej — GK

1.

W zakresie dziatan zwigzanych z zaopatrzeniem w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe

9)

koordynacja dziatan zwigzanych z wykorzystaniem energii, a w szczegdlnosci zaopatrzeniem
Gminy w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe oraz o$wietleniem miasta,

opiniowanie rozwigzan do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie
zaopatrzenia w cieplto, energie elektryczng i paliwa gazowe,

przygotowanie i monitorowanie ,Zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng
i paliwa gazowe”,

przygotowanie "Planu Zaopatrzenia w Ciepto, Energie Elektryczng i Paliwa Gazowe”,
wspoitpraca z krajowymi i zagranicznymi organizacjami propagujgcymi racjonalne uzytkowanie
i zarzgdzanie energia,

przygotowanie wspélnego zakupu energii elektrycznej dla zainteresowanych gminnych
jednostek organizacyjnych oraz spétek miejskich,

rozliczanie ustug zapewnienia zaopatrzenia w wode dla celdéw przeciwpozarowych,
zastepczego zaopatrzenia w wode dla nieruchomosci, ktéorym odcieto dostawe wody z sieci
wodociggowej,

przygotowywanie projektéw uchwat wynikajacych z ustawy o ,zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i zbiorowym odprowadzaniu Sciekéow”, w szczegdlnosci ,Regulaminu dostarczania wody
i odprowadzania $ciekow” oraz ,Taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzenie $ciekow”,

monitorowanie ,Planu Gospodarki Niskoemisyjnej”.

Referat Ustug Komunalnych — UN

1)

10)

11)

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania zezwolen na prowadzenie

przez przedsiebiorcow dziatalnosci w zakresie:

a) oprézniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych,

b) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwiok
zwierzecych,

prowadzenie rejestru umoéw zawartych na opréznianie zbiornikéw bezodptywowych i transport

nieczystosci ciektych,

prowadzenie rejestru zbiornikéw bezodptywowych,

prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekow,

prowadzenie i aktualizacja ewidencji kgpielisk,

prowadzenie i aktualizacja ewidencji miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kgpieli,

przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia — przydomowych

oczyszczalni Sciekow,

weryfikacja kwartalnych sprawozdan podmiotéw prowadzgcych dziatalnos¢ w zakresie

oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie nakfadania kar pienieznych zgodnie

z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:

a) za dziatalno$¢ prowadzong z naruszeniem zasad,

b) za przekazanie sprawozdanh po terminie,

C) za przekazanie nierzetelnych sprawozdan,

prowadzenie postepowan w zakresie egzekwowania obowigzkéw wynikajgcych z ustawy

o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w szczegdélnosci dot.:

a) przytaczenia nieruchomosci do istniejgcej sieci kanalizacyjne;j,

b) pozbywania sie nieczystosci ciektych zgodnie z przepisami,

prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajgcych z ustawy Prawo wodne, w zakresie:

a) nakazania wtascicielowi gruntu przywrécenia stanu poprzedniego lub wykonania urzgdzen
zapobiegajgcych szkodom, jezeli spowodowat zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie
wplywajgce na grunty sagsiednie,

b) zatwierdzania ugody zawartej przez wiascicieli gruntéw ustalajgcej zmiany stanu wody
na gruntach,
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c) ustalania wysokosci optaty za ustugi wodne za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej
na skutek wykonywania na nieruchomosci o powierzchni powyzej 3500 m? robot
lub obiektéw budowlanych trwale zwigzanych z gruntem majgcych wptyw na zmniejszenie
tej retencji przez wytgczenie wiecej niz 70% powierzchni nieruchomosci z powierzchni
biologicznie czynnej na obszarach nieujetych w systemy kanalizacji otwartej
lub zamknietej oraz wykonywanie pozostatych czynnosci w tym zakresie,

12) prowadzenie zadan zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem dofinansowania do budowy
przytagczen do istniejgcej sieci kanalizacyjnej,

13) koordynacja dziatalnosci informacyjnej wynikajacej z Regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie miasta w zakresie deratyzacji,

14) opiniowanie projektéw strategii, planéw lub programéw regionalnych i lokalnych
oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w postepowaniach pod kgtem
oceny oddziatywania na srodowisko skutkéw ich realizacji, w zakresie gospodarki wodno-
Sciekowej,

15) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, w zakresu gospodarki wodno-
Sciekowej,

16) wspotpraca z organami ochrony srodowiska, w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej,

17) wspoétdziatanie ze specjalistycznymi jednostkami badawczymi w zakresie badan i analiz stanu
Ssrodowiska w miescie, dotyczgcych gospodarki wodno-sciekowej,

18) opracowywanie i monitoring realizacji Programu usuwania i unieszkodliwiania odpaddéw
zawierajgcych azbest,

19) aktualizacja informacji o wyrobach zawierajgcych azbest w bazie azbestowej, w tym
ich inwentaryzacja,

20) prowadzenie zadan zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem dofinansowania do wywozu
i unieszkodliwiania odpadéw zawierajgcych azbest,

21) przygotowanie postepowania przetargowego na realizacje ustugi wywozu i unieszkodliwiania
odpadow niebezpiecznych zawierajgcych azbest,

22) przygotowywanie projektéw uchwat wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, w szczegolnosci regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy
oraz koordynowanie zadan zwigzanych z uchwatami w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

23) sporzadzanie corocznych sprawozdan ze stopnia realizacji zadan ujetych w Krajowym
Programie Oczyszczania Sciekéw Komunalnych Aglomeracji Jaworzno w oparciu
o sprawozdania zfozone przez Jednostki Realizujgce Projekt gmin tworzacych Aglomeracje
Jaworzno,

24) sporzgdzanie rocznych sprawozdanh za rok poprzedni z realizacji dziatan zawartych w planach
gospodarowania wodami na obszarach dorzeczy oraz przekazywanie tych sprawozdan
ministrowi wtasciwemu do spraw gospodarki wodnej,

25) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawie:

a) okreslenia wykazu kgpielisk na terenie miasta,

b) wyrazenia zgody na utworzenie miejsca okazjonalnie wykorzystywanego do kapieli
na terenie miasta,

c) wyznaczenia aglomeracji, na podstawie ustawy prawo wodne,

26) koordynowanie ,Miejskiego Planu Adaptacji do zmian klimatu”,

27) sprawowanie nadzoru na dziatalnoscig miejskich jednostek organizacyjnych:

a) Miejskiego Zarzgdu Drdg i Mostéw,

b) Miejskiego Zarzgdu Nieruchomos$ci Komunalnych,

28) koordynacja zasiedlania mieszkan wybudowanych przez Jaworznickie Towarzystwo
Budownictwa Spotecznego sp. z o0.0. przy wsparciu finansowym Banku Gospodarstwa
Krajowego.

§ 44

Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw — RK

udzielanie konsumentom bezptatnego poradnictwa i pomocy prawnej w zakresie ochrony
ich interesow,

wystepowanie w imieniu i na rzecz konsumentoéw do przedsiebiorcow w sprawach ochrony
ich praw i interesow,

udzielanie pomocy w kierowaniu spraw na droge sgdowg, w tym wytaczanie powodztwa na rzecz
konsumentéw oraz wstepowanie, za ich zgoda, do toczacego sie postepowania w sprawach
o ochrone intereséw konsumentow,
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wspotdziatanie z wtasciwg miejscowo delegaturg Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,
organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

wystepowanie z wnioskami o zmiane lub stanowienie prawa miejscowego w sprawach ochrony
konsumentéw.

§45

Biuro Nadzoru Wtascicielskiego — NW

1.

o o

realizacja praw i obowigzkéw organu zatozycielskiego oraz uprawnien z tytutu posiadanych przez

Gmine akgji i udziatéw w spétkach handlowych, w tym:

1) obstuga administracyjno-organizacyjna w zakresie petnienia przez Gmine funkcji organu
zatozycielskiego i udziatowca spotek,

2) obstuga Prezydenta w zakresie petnienia funkcji zgromadzenia wspdlnikow w jednoosobowych
spoétkach Gminy,

3) prowadzenie banku danych o organach zarzadzajgcych i nadzorczych spdtek, majgtku
wniesionym przez Gmine, oraz gwarancjach i poreczeniach udzielonych przez spofki,
w ktérych Gmina posiada udziaty lub akcje,

4) prowadzenie ewidencji i dokumentacji spotek, w ktérych Gmina posiada udziaty lub akcje,

5) przygotowywanie projektow i zmian statutéw oraz umow spotek prawa handlowego, w ktérych
Gmina posiada udziaty lub akcje,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg (likwidacjg lub upadtoscig) udziatow lub akcji
Gminy w spétkach prawa handlowego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obejmowaniem przez Gmine udziatéw lub akcji w spétkach
prawa handlowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg i reorganizacjg spotek handlowych,

w ktérych Gmina posiada udziaty lub akcje, w tym:

1) przygotowywanie i koordynowanie proceséw tworzenia, przeksztatcania i likwidacji spotek
handlowych,

2) prowadzenie ewidenciji i dokumentacji zwigzanych z przeksztatcaniem spétek handlowych,

3) analiza finansowo-ekonomiczna w zakresie celowos$ci dokonywania proceséw przeksztatcen
spotek handlowych oraz ocena ich zasadnosci,

nadzoér nad spotkami handlowymi, w ktérych Gmina posiada udziaty lub akcje, w tym:

1) analiza i ocena efektywnosci dziatania w zakresie skutecznego i efektywnego zarzgdzania
majgtkiem gminnym w spotkach handlowych,

2) monitorowanie i analiza ekonomiczno-finansowa dziatalnosci spotek,

3) sporzgdzanie analiz i opracowan ekonomiczno-finansowych dotyczacych spotek,

4) analiza materiatébw przedktadanych przez spétki (w tym przekazywanych na Walne
Zgromadzenia lub Zgromadzenia Wspdlnikéw) oraz opracowywanie na ich podstawie opinii
i wnioskow,

5) monitorowanie dziatah Rad Nadzorczych spétek,

6) wnioskowanie o przeprowadzenie czynnosci kontrolnych przez Rade Nadzorcza,

7) przygotowywanie dla spoétek gminnych informacji o mozliwosci pozyskania $rodkow

finansowych ze zrédet zewnetrznych na realizacje ich statutowych zadan oraz formutowanie

wytycznych do wnioskéw projektowych opracowywanych przez spoiki,

wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z uczestnictwem Gminy w fundacjach, w tym:

1) badanie zgodnosci dziatania fundacji z prawem i statutem oraz formutowanie wnioskéw,
o ktérych mowa w art. 12 ust. 1 ustawy o fundacjach,

2) analiza dziatan fundacji pod katem zgodnosci z celem, dla ktérego fundacja zostata
ustanowiona,

3) badanie rocznych sprawozdanh fundaciji,

sporzgdzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

realizacja praw i obowigzkéw Gminy jako Czionka Zatozyciela Jaworznickiego Klastra Energii,

w tym:

1) obstuga administracyjno-organizacyjna Gminy jako Czionka Zatozyciela, w sprawach
wynikajgcych z zawartego Porozumienia,

2) obstuga administracyjno-organizacyjna przedstawiciela Cztonka Zatozyciela w Radzie Klastra,

3) biezaca wspotpraca z organami i cztonkami Klastra.
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§ 46
Biuro Rady Miejskiej — BR

1) zapewnienie organizacyjnych warunkéw dziatalnosci Rady,

2) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady i jej Komisji, a w tym :

a) zapewnienie terminowego przygotowania materiatdw na sesje Rady i posiedzenia Komisiji,

b) przekazywanie uchwat Rady, wnioskéw i opinii Komisji oraz interpelacji i wnioskow Radnych
jednostkom zobowigzanym do ich realizacji oraz czuwanie nad ich terminowym zatatwianiem,

c) prowadzenie ewidencji i zbioréw uchwat Rady, wnioskéw i opinii Komisji oraz interpelacji
i wnioskéw Radnych,

prowadzenie wykazu i zbioru aktéw prawa miejscowego,

zapewnienie obywatelom dostepu do informacji i dokumentdw z dziatalnosci Rady i jej Komisji,

obstuga kancelaryjno-biurowa Miejskiej Komisji Wyborczej w wyborach samorzgdowych,

prowadzenie postepowania reklamacyjnego od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowe;j

w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny wobec cztonkéw Rady bedacych Zotnierzami rezerwy.

o o1 h W
Pt

§ 47
Biuro Skarbnika Miasta — BSM

1. W zakresie sprawozdawczosci budzetowej

1) prowadzenie syntetycznej i analitycznej rachunkowosci organu,

2) planowanie, gromadzenie i przekazywanie pobranych dochodéw zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych miastu ustawami,

3) weryfikacja jednostkowych sprawozdan budzetowych i z zakresu operacji finansowych
jednostek budzetowych, instytucji kultury oraz zaktadéw opieki zdrowotnej i sporzgdzanie
na ich podstawie zbiorczych sprawozdan budzetowych i z zakresu operacji finansowych,

4) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i z zakresu operacji finansowych
Urzedu,

5) weryfikacja jednostkowych sprawozdan finansowych miejskich jednostek organizacyjnych,
sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu miasta oraz sporzgdzanie zbiorczego
sprawozdania finansowego miasta wraz z informacjg dodatkowa,

6) sporzgdzanie bilansu skonsolidowanego Gminy,

7) prowadzenie szczegotowej ewidencji wysokosci planu dochoddéw, wydatkoéw, przychodow
i rozchodow miasta,

8) obstuga udzielonych pozyczek z budzetu oraz otrzymanych kredytéw i pozyczek
na finansowanie deficytu budzetu, przekazywanie s$rodkéw na pokrycie wydatkow
dla jednostek budzetowych miasta,

9) opracowywanie krotko i diugoterminowych analiz sytuacji finansowej miasta, w tym prognozy
kwoty dtugu oraz sposobu finansowania sptaty dtugu.

2. W zakresie bankowej obstugi budzetu miasta i jednostek organizacyjnych

1) opracowywanie zatozen do przetargu na bankowg obstuge budzetu miasta i jednostek
organizacyjnych,

monitorowanie bankowej obstugi budzetu miasta i jednostek organizacyjnych,

lokowanie wolnych srodkéw na oprocentowanych rachunkach bankowych,

monitorowanie stanu srodkéw pienieznych,

wdrazanie, usprawnianie oraz monitorowanie dziata w zakresie e-ptatnosci Urzedu i miejskich
jednostek organizacyjnych.

gser

3. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z centralizacijg rozliczen podatku od towardw i ustug
w Gminie

1) koordynowanie dziatan zwigzanych z prowadzong centralizacjg rozliczeh VAT,

2) nadzéri kontrola w zakresie realizacji centralizacji rozliczen VAT,

3) zbieranie informacji na temat aktualnych dziatan podlegtych jednostek, monitorowanie ustug
i zadan, w tym identyfikacja ustug opodatkowanych i nieopodatkowanych,
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4.

opracowywanie kwestionariuszy diagnostycznych pozwalajgcych na identyfikacje czynnosci
dokonywanych przez miasto i jednostki budzetowe z punktu widzenia rozliczeh podatku VAT,
opracowywanie procedur dotyczacych rozliczania podatku od towaréw i ustug,

sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT i JPK-VAT.

Referat planowania budzetu miasta — PB

opracowywanie zatozen do budzetu miasta,

opracowywanie projektu budzetu miasta wraz z uzasadnieniem i materiatami planistycznymi
we wspotpracy z komdrami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami budzetowymi,

analiza i realizacja wnioskow w zakresie zmian w planie dochoddéw i wydatkéw budzetu
miasta,

przygotowywanie zmian w budzecie miasta, w planach finansowych, w tym w planach
finansowych Funduszy i zadah z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych
miastu ustawami,

opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz jej zmian,

sporzgdzanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu miasta,

prowadzenie ewidencji weksli wystawionych jako zabezpieczenie wykonania warunkéw umow
zawartych przez miasto,

whioskowanie o kredyt, pozyczke lub emisje obligaciji.

§48

Pion Ochrony - PO

1. Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych

2.

3.

zapewnienie ochrony informaciji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji w Urzedzie,

wspoétdziatanie z podleglymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w zakresie
realizacji zadan nalezgcych do kompetencji Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
w szczegolnosci dotyczgcych realizacji spraw obronnych i zarzgdzania bezpieczenstwem,
okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego
realizacji,

przeprowadzanie szkoleh pracownikow w zakresie ochrony informac;ji niejawnych,
prowadzenie postepowan sprawdzajgcych o dopuszczenie do informacii niejawnych,
nadzorowanie pracy Pionu Ochrony oraz Kancelarii Niejawne;.

Kierownik Kancelarii Niejawnej

1

2)
3)
4)

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentdw niejawnych,

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom do tego uprawnionym,

kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw niejawnych
w komorkach organizacyjnych Urzedu,

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacije
niejawne.

Administrator Systemu SIKN oraz Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego

nadzoér nad funkcjonowaniem systemu teleinformatycznego SIKN oraz nad przestrzeganiem zasad
i wymagan bezpieczenstwa systemu, a takze biezgca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu
ze szczegdblnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz kontrola przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploatacji.
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§ 49

Straz Miejska — ST

1. Referat Organizacyjny — RO

10)
11)
12)

13)

opracowywanie projektu budzetu Strazy, biezgca analiza jego realizacji oraz wnioskowanie
0 niezbedne zmiany, sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej oraz sporzgdzanie sprawozdan w powyzszym
zakresie,

prowadzenie spraw osobowych i kadrowych pracownikow Strazy, z wytgczeniem spraw
zastrzezonych do kompetencji innych komérek organizacyjnych Urzedu, w szczegdlnosci
Wydziatu Organizacyjnego i Kadr,

organizacja szkolen i instruktazy dla pracownikéw Strazy,

opracowywanie informaciji i sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych Strazy,

gospodarka umundurowaniem, $rodkami przymusu bezposredniego, odziezg, sprzetem
ochronnym i specjalistycznym oraz prowadzenie ich ewidenciji,

gospodarka srodkami tgcznosci,

nadzor nad prawidtiowg eksploatacjg srodkéw transportu Strazy,

opracowywanie materiatdw informacyjnych i promocyjnych dotyczacych dziatalnosci Strazy,
aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

obstuga kancelaryjno-biurowa Strazy,

planowanie zamoéwien publicznych w zakresie dziatalnosci Strazy,

przygotowanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zaméwien publicznych,

przygotowanie dokumentéw i udzielanie zaméwienn do ktérych nie ma zastosowania ustawa
o zamdéwieniach publicznych.

2. Referat Prewencji — PW

Sekcja kierowania

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

obstuga stanowiska dyspozytorskiego Strazy,

przyjmowanie zgtoszen i interwencji mieszkancow oraz nadawanie im biegu,

koordynacja dziatan patroli Strazy realizujgcych zadania na terenie miasta,

informowanie wtasciwych organdw, stuzb i instytucji o:

a) przestepstwach i wykroczeniach, ktérych $ciganie nie nalezy do Strazy,

b) osobach potrzebujgcych natychmiastowej pomocy lekarskiej,

c) zagrozeniach dla zycia, zdrowia lub mienia,

d) uszkodzeniach nawierzchni ulic, placédw i ciggéow pieszych, stanie oznakowania
i oswietlenia ulic oraz oznakowania rob6t prowadzonych w pasie drogowym,

e) awariach sieci wodociggowej, kanalizacyjnej, cieptowniczej, energetycznej, gazowniczej
i telekomunikacyjnej,

obstuga monitoringu wizyjnego miasta,

archiwizacja danych oraz sporzgdzanie miesiecznych i rocznych zestawieh z monitoringu

wizyjnego miasta a takze dziatalnosci Strazy,

nadzoér nad przechowywanym sprzetem ochronnym, specjalistycznym i sSrodkami tgcznosci,

wydawanie niezbednego sprzetu i sSrodkow fgcznosci funkcjonariuszom udajgcym sie w patrol

oraz przyjmowanie ww. wyposazenia po powrocie funkcjonariuszy do jednostki, prowadzenie

ewidencji powyzszych czynnosci,

prowadzenie ,Ewidencji czynnosci stuzbowych Strazy Miejskiej” oraz wszystkich jej elementow

skfadowych.

Sekcja terenowa

1)
2)

3)
4)

5)
6)

ochrona spokoju i porzgdku w miejscach publicznych,

kontrola  przestrzegania  przepisow  porzadkowo-administracyjnych  obowigzujgcych
w miejscach publicznych,

kontrola utrzymania porzadku i czystosci na terenie miasta,

przeciwdziatanie przypadkom zanieczyszczania terendw zielonych i state monitorowanie
nieuzytkow oraz obszaréw lesnych pod katem dzikich wysypisk,

kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu drogowym,
wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w zakresie zabezpieczenia oraz ochrony
porzadku podczas zgromadzeh, uroczystosci i imprez publicznych,
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7) dowozenie lub doprowadzanie oso6b nietrzezwych do izby wytrzeZzwien lub do miejsca
ich zamieszkania,

8) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub warto$ci pienieznych dla potrzeb
Urzedu,

9) wspoipraca z Policja na zasadach okreslonych w porozumieniu zawartym pomiedzy
Prezydentem a Komendantem Miejskim Policji,

10) zabezpieczanie miejsc przestepstw, wypadkdéw, awarii lub innych podobnych zdarzen
do czasu przybycia wtasciwych stuzb,

11) pozyskiwanie informaciji o osobach bezdomnych i miejscach ich przebywania w celu udzielenia
im niezbednej pomocy oraz przekazywania tych informacji innym organom i instytucjom,

12) kontrola w rejonie targowisk pod katem handlu artykutami zabronionymi oraz handlu
na terenach nalezacych do Gminy lub bedgcych w jej zarzadzie — poza miejscami do tego
przeznaczonymi,

13) odfawianie bezdomnych zwierzat domowych z terenu miasta,

14) udzielanie informacji publicznej w zakresie dziatar Strazy,

15) gospodarka drukami $cistego zarachowania wykorzystywanymi w dziatalnosci Strazy.

Zespot ds. wykroczeh
1) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w indywidualnych
sprawach nalezgcych do zakresu dziatania Strazy,
2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach umarzania, rozktadania na raty
lub odraczania terminu ptatnosci grzywny z tytutu mandatu karnego,
3) prowadzenie postepowan w sprawach o wykroczenia w zakresie uprawnien Strazy,
a w szczegolnosci:
a) ocena zebranego przez straznikbw materialu dowodowego pod katem merytorycznym
i prawnym,
b) prowadzenie czynnosci wyjasniajgcych i sprawdzajgcych w celu sporzadzenia i kierowania
wniosku do Sgdu Rejonowego o ukaranie sprawcy wykroczenia,
c) wspotpraca z Sagdami i wystepowanie przed nimi w roli oskarzyciela publicznego
w prowadzonych sprawach o wykroczenia,
d) wnoszenie odwotah do Sgdu Okregowego od rozstrzygnie¢ Sadu Rejonowego,
e) prowadzenie Rejestru Spraw o Wykroczenie.
4) ustalanie wtascicieli pojazdéw w CEPIK,
5) prowadzenie czynno$ci w zakresie udzielania pomocy o ktérej mowa w art.12a ustawy
o strazach gminnych.

3. Inspektor Ochrony Danych — IST

zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz podejmowanie

wielokierunkowych dziatan na rzecz zabezpieczenia procesu ich przetwarzania w Strazy,

a w szczegolnosci:

1) informowanie Komendanta oraz pracownikéw Strazy o obowigzkach wynikajacych z przepiséow
prawa w zakresie ochrony danych osobowych,

2) monitorowanie przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych oraz polityk
administratora lub procesora,

3) szkolenie personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania,

4) przeprowadzanie systematycznych audytdow obszaréw przetwarzania danych osobowych
w Strazy,

5) udzielanie wskazéwek Komendantowi Strazy w przedmiocie wdrozenia odpowiednich
i skutecznych $rodkéw technicznych jak rowniez organizacyjnych majgcych zabezpieczy¢ dane
osobowe,

6) udzielanie na Zzadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie ich wykonania.

§ 50
Urzad Stanu Cywilnego — USC
1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstw i zgondw,
2) wydawanie odpisoéw aktéw stanu cywilnego,

3) prostowanie btedow pisarskich w aktach stanu cywilnego, uzupetnianie, odtwarzanie i ustalanie
tresci aktow stanu cywilnego,
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przyjmowanie oswiadczenh o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

wykonywanie innych zadanh okreslonych w ustawach Prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeks
rodzinny i opiekunczy,

prowadzenie rejestrow i archiwum aktéw stanu cywilnego,

organizowanie uroczystosci rodzinnych: jubileuszy 50-lecia pozycia matzenhskiego i 100-lecia
urodzin,

orzekanie w sprawach zmiany imion lub nazwisk,

weryfikacja danych, nanoszenie zmian i usuwanie niezgodnosci w bazie PESEL w zakresie
urodzen, matzenstw i zgonow.

§ 51

Samodzielne stanowiska pracy:

1.

Inspektor Ochrony Danych — 10D

zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz podejmowanie

wielokierunkowych dziatan na rzecz zabezpieczenia procesu ich przetwarzania w Urzedzie,

a w szczegolnosci:

1) informowanie administratora oraz pracownikow Urzedu o obowigzkach spoczywajgcych
na nich na mocy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO) oraz innych przepiséw,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw o ochronie danych oraz polityk
administratora lub procesora,

3) szkolenie personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania,

4) przeprowadzanie systematycznych audytéw obszaréw przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie,

5) udzielanie wskazowek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i skutecznych
srodkéw technicznych jak réwniez organizacyjnych majgcych zabezpieczy¢ dane osobowe,

6) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
ich wykonania.

Petnomocnik ds. bezpieczenstwa — DB

1) opiniowanie i doradztwo w obszarze zwigzanym z bezpieczehAstwem miasta oraz w zakresie
realizacji programow dotyczgcych tego obszaru, z uwzglednieniem dziatalno$ci Urzedu,

2) wspoétpraca przy opracowywaniu plandw strategicznych dotyczacych stanu bezpieczenstwa
miasta,

3) wspoétudziat w koordynacji zadan w zakresie bezpieczenstwa imprez masowych
organizowanych z inicjatywy miasta,

4) udziat — z glosem doradczym — w pracach Komisji ds. Bezpieczenstwa i Porzgdku oraz
Miejskiego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

5) przedstawianie Prezydentowi informacji dotyczacych inicjatyw ustawodawczych majgcych
wplyw na poprawe bezpieczenstwa publicznego i zarzadzania kryzysowego Gminy.

Petnomocnik ds. odwiaty i i wspotpracy akademickiej — PE

koordynowanie i monitorowanie dziatah prowadzonych w ramach:

1) zapewnienia wlasciwej organizacji i funkcjonowania o$wiaty w miescie,

2) rozwijania i doskonalenia wspotpracy miasta ze srodowiskami akademickimi oraz planowania
i podejmowania przedsiewziec¢ i inicjatyw w tym obszarze.

Petnomocnik ds. projektow strategicznychj — PS

1) inicjowanie, koordynowanie i monitorowanie dziatan prowadzonych w ramach realizacji
strategicznych projektow w miescie, identyfikowanie potrzeb w tym obszarze oraz
sprawowanie nadzoru nad ich przygotowaniem a takze prawidiowg, racjonalng i terminowg
realizacja,

2) wspdtdziatanie z Wydziatem Inwestycji Miejskich w zakresie przygotowania i monitorowania
inwestycji, a takze z jednostkami i spétkami miejskimi przy realizacji powigzanych projektéw
lub przy docelowym przekazaniu produktéw powstatych w trakcie realizacji projektow.

5. Petnomocnik ds. Srodowiska — PP

1) koordynowanie i monitorowanie dziatan prowadzonych w ramach ochrony s$rodowiska
oraz identyfikowanie potrzeb w tym obszarze,

2) podejmowanie inicjatyw proekologicznych, zapewnienie racjonalnosci dziatan srodowiskowych
miasta oraz ich zgodnosci z wymaganiami prawnymi.
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6. Pracownik stuzby BHP — BHP
sprawowanie nadzoru nad warunkami pracy w Urzedzie oraz przestrzeganiem zasad i przepiséw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 52

Komoérki organizacyjne Urzedu, poza zadaniami wymienionymi w § 21 — 50, realizujg zadania wspdine,

do ktérych naleza:

1) wspdtudziat w przygotowywaniu Wieloletniej Prognozy Finansowej w zakresie wykazu zadan
przeznaczonych do realizacji oraz ich aktualizacji pod kgtem finansowo-rzeczowym, a takze
wspoétudziat w opracowywaniu informaciji o przebiegu realizowanych przedsiewzie¢,

2) opracowywanie projektéw uchwat Rady oraz zarzgdzen Prezydenta,

3) realizacja uchwat Rady,

4) planowanie dochodéw i wydatkdéw budzetowych we witasciwej podziatce klasyfikacji budzetowe;j
oraz ich realizacja w przypisanym zakresie i ponoszenie odpowiedzialnosci za przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych,

5) realizacja wydziatowych celow rzeczowych okreslonych na podstawie odrebnych zarzgdzen,

6) przestrzeganie przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych,

7) nadzorowanie dziatalnosci miejskich jednostek organizacyjnych w ramach merytorycznego
przyporzadkowania, poprzez m.in.:

a) ocene realizacji dziatan podlegtych jednostek pod katem zgodnosci z celem, dla ktérego
jednostka zostata powotana,

) weryfikacje prawidtowosci gospodarowania mieniem oraz prowadzonej gospodarki finansowe;j,

) monitorowanie opracowania planéw finansowych oraz ich zmian wraz z analiza celowo$ci,

) analize wykonania dziatan finansowo-rzeczowych,

) analize materiatdéw, sprawozdan przedkiadanych przez podlegte jednostki i opracowanie
na ich podstawie opinii oraz wnioskéw, a takze prowadzenie zbioru statutéw/regulaminéw
organizacyjnych tych jednostek,

8) biezgca analiza stanu miasta w zakresie nalezgcym do ich wiasciwosci oraz przedktadanie

whnioskow i propozycji w celu poprawy funkcjonowania danego obszaru,

9) opracowywanie okresowych sprawozdan, ocen i informacji dla potrzeb Rady i jej Komisji oraz
Prezydenta,

10) przestrzeganie ochrony danych osobowych oraz informaciji niejawnych,

11) nalezyte i terminowe zatatwianie spraw wnoszonych przez interesantow,

12) prowadzenie spraw obronnosci kraju i obrony cywilnej oraz ochrony p.poz. w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami,

13) udostepnianie informacji publiczne;j,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej ze $rodkéw publicznych
oraz opracowywanie sprawozdan jednostkowych z tego zakresu, na zasadach okreslonych
w ustawie o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

15) wspétdziatanie z Wydziatem Zarzadzania Funduszami i Strategii w opracowaniu wnioskéw
i aplikacji dla projektéw przewidzianych do wspétfinansowania ze zrédet zewnetrznych,

16) biezgca aktualizacja danych w Systemie Informacji Przestrzennej odpowiednio do zakresu
dziatania,

17) wspotdziatanie przy realizacji proceséw remontowych i inwestycyjnych — odpowiednio do zakresu
dziatania,

18) weryfikacja projektow budowlanych pod wzgledem ich zgodnosci z przepisami prawa i sztukg
budowlang oraz celem i przeznaczeniem inwestycji — odpowiednio do zakresu dziatania.

® O O T

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA KONTROLI

§ 53
Dziatalno$¢ Urzedu podlega kontroli:

1) wewnetrznej
2) zewnetrzne;j.
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§ 54

Celem kontroli wewnetrznej jest:

1) ustalenie stanu faktycznego, obowigzujgcego i pozgdanego badanych dziatan,

2) ocena dziatalnosci z punktu widzenia legalnosci, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci
i przejrzystosci, a takze skutecznosci stosowanych metod i Srodkow,

3) ustalenie  przyczyn i skutkébw  stwierdzonych nieprawidtowosci  oraz  oséb
za nie odpowiedzialnych,

4) sformutowanie wnioskéw zmierzajacych do likwidacji nieprawidlowosci i zapobiegania
niepozadanym zjawiskom oraz podniesienia sprawnosci i efektywnosci dziatania Urzedu.

System kontroli wewnetrznej obejmuije:

1) samokontrole prawidtowosci wykonywania zadan przez pracownika, zgodnie z zakresem
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

2) kontrole funkcjonalng sprawowang w ramach obowigzku nadzoru przez pracownikéw
na stanowiskach  kierowniczych, a takze innych pracownikéw zobowigzanych
do jej wykonywania,

3) kontrole instytucjonalng sprawowang przez Wydziat Kontroli Wewnetrznej i Audytu oraz inne
komorki organizacyjne lub stanowiska pracy uprawnione do wykonywania funkcji kontrolnych
w okreslonym zakresie.

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okresla odrebne zarzadzenie.

§ 55

Kontrole zewnetrzng sprawujg organy kontroli zewnetrznej.

Wszystkie kontrole przeprowadzane w Urzedzie podlegajg zaewidencjonowaniu w rejestrze
prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny i Kadr.

Dokumentacja z kontroli (protokdt, wystgpienia pokontrolne) kierowana jest do komorki
organizacyjnej wtasciwej ze wzgledu na przedmiot kontroli, za posrednictwem Wydziatu Kontroli
Wewnetrznej i Audytu.

Sprawozdania z wykonania zalecen pokontrolnych opracowuje wiasciwa komdérka organizacyjna
przy wspotudziale Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i Audytu.

Nadzor nad sposobem i terminowg realizacjg zalecen pokontrolnych wydanych w nastepstwie
kontroli przeprowadzanych przez zewnetrzne instytucje sprawowany jest przez Wydziat Kontroli
Wewnetrznej i Audytu, ktory przedktada Prezydentowi cykliczne sprawozdania w wymienionym
zakresie.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA
| ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 56

Prezydent oraz Zastepcy Prezydenta przyjmujg interesantow w ustalonych przez Prezydenta
terminach, co najmniej jeden raz w tygodniu.

Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w godzinach pracy Urzedu, z zastrzezeniem ust. 3.

W szczegolnych przypadkach, uwzgledniajgc koniecznosé terminowej realizacji zadan, Prezydent
moze ustali¢ inne godziny przyjmowania interesantow.

§ 57

Wszystkie sprawy wptywajgce do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu w ramach przyjeé

interesantéw, ktére odpowiadajg tresci art. 227 kpa, czyli tzw. definicji skargi powszechnej,

podlegaja rejestracji w centralnym rejestrze skarg.

Centralny rejestr skarg prowadzi Wydziat Kontroli Wewnetrznej i Audytu.

Obowigzek zgloszenia skargi celem jej zarejestrowania spoczywa na naczelniku komorki

organizacyjnej, do ktérego skarga wptyneta.

Rejestracja wnioskow prowadzona jest w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw

przez merytorycznych pracownikéw w poszczegolnych komorkach organizacyjnych.

W rejestrze centralnym nie ewidencjonuje sie skarg:

1) na decyzje ostateczng, ktdra w zalezno$ci od tresci jest zgdaniem wznowienia postepowania,
zgdaniem stwierdzenia niewaznosci decyzji, jej uchylenia lub zmiany,
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2) na decyzje podlegajgcg zaskarzeniu do Naczelnego Sgdu Administracyjnego,
3) dotyczacych spraw pracownikow Urzedu,
4) nie okreslajgcych nazwiska i adresu nadawcy (tzw. anonimy).

§ 58

1. W przypadku, gdy skarga dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komérek organizacyjnych
Naczelnik Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i Audytu ustala komorke wiodgcg odpowiedzialng
za zatatwienie skargi.

2. Skargi, ktére nie wymagajg prowadzenia postepowania wyjasniajgcego winny byé zafatwione
niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w ciagu 14 dni, natomiast pozostate — w terminach
okreslonych w kpa.

3. Najpdzniej w dniu, w ktérym uplywa termin zatatwienia skargi, zatatwiajgcy skarge sktada
w Wydziale Kontroli Wewnetrznej i Audytu kopie odpowiedzi udzielonej skarzgcemu celem
dokonania odpowiednich adnotacji w rejestrze centralnym.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 59

1. Spory kompetencyjne pomiedzy naczelnikami komérek organizacyjnych Urzedu rozstrzyga
Sekretarz Miasta, przy udziale Zastepcow Prezydenta, a w razie potrzeby réwniez Skarbnika
Miasta.

2. Jezeli rozstrzygniecie sporu kompetencyjnego wymaga zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu, Sekretarz Miasta przedktada Prezydentowi propozycje zmiany regulujgcej sporny
problem.

3. Sekretarz Miasta wyznacza naczelnika komérki wtasciwej do realizacji zadania, ktére ze wzgledu
na przyjety stopien szczegotowosci nie zostato zapisane w regulaminowym zakresie dziatania
komoérek organizacyjnych Urzedu.

§ 60

Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu dokonywane sg w trybie wtasciwym do jego
nadania.

PREZYDENT MIASTA
JAWORZNA
Pawet Silbert
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