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ZARZADZENIE nr OR.0050. 39 .2021
Burmistrza Blachowni
z dnia 12 lipca 2021 roku

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego w Blachowni

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2020r. poz. 713 z p6zn. zm.),

zarzgdzam, co nastepuje:

81
Nadaje Urzedowi Miejskiemu w Blachowni Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzania.

§2
Struktura organizacyjna oraz Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Blachowni
otrzymujq brzmienie zgodnie z zalacznikami odpowiednio nr 2 i 3 do niniejszego zarzadzenia.

83
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Blachowni nr 4/2010 z dnia 18 lutego 2010r w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego w Blachowni.

. § 4
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
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Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania

AWN®

OP - C - A63/260%

mgr Agnie



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr OR.0050.99.2021
Burmistrza Blachowni

z dnia 12 lipca 2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W BLACHOWNI

SPIS TRESCI:

ROZDZIAL I — Postanowienia ogolne

ROZDZIAL 11 — Zasady kierowania pracqg w Urzedzie

ROZDZIAL III — Struktura Organizacyjna Urzedu

ROZDZIAEL 1V - Zakres obowiazkéw wspélnych i szczegétowych poszczegdlnych referatéw
i samodzielnych stanowisk pracy

ROZDZIAL V — Obieg dokumentow i zasady podpisywania pism i decyzji

ROZDZIAL VI - Zasady i tryb przygotowania, wydawania i przekazywania do realizacji
aktéw prawnych

ROZDZIAL VII - Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw
ROZDZIAL VIII — Postanowienia koncowe



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Blachowni, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu, a w szczeg6lnosci:

SRR

Strukture organizacyjng Urzedu,
Zasady kierowania praca Urzedu,
Zakres dziatania kierownictwa Urzedu,
Zakres dziatania poszczego6lnych komorek organizacyjnych,
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych,
Zasady podpisywania pism i decyzji oraz rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
obywateli.
§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

ek wWwnN =

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Blachownia,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Blachowni,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Blachowni,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Blachownia,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Blachownia,

Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Miejskiego w Blachowni lub inne
rownorzedne komorki organizacyjne wchodzace w sklad Urzedu,

Kierownika referatu — nalezy przez to rozumie¢ réwniez kierownika innych komarek
organizacyjnych Urzedu,

Radzie-nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskq w Blachowni.
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Urzad jest jednostkq organizacyjng dziatajaca w formie jednostki budzetowej, przy
pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania wiasne Gminy okreslone ustawami, Statutem
Gminy uchwalami Rady i zarzadzeniami, a takze zadania zlecone przez organy
administracji rzadowej na mocy ustaw, wykonywane na podstawie porozumien z
organami administracji rzagdowej oraz zadania publiczne realizowane wspdlnie z innymi
gminami na zasadzie porozumienia lub tez powierzone gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego.

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.

§4

Siedzibg Urzedu jest Blachownia.

§5

Urzad dziata wedhlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnoSci,
2) racjonalnego i celowego gospodarowania mieniem publicznym,



3) jednoosobowego kierownictwa,

4) planowania pracy,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczeg6lne stanowiska pracy oraz

wzajemnego wspotdziatania.
§6

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan dzialaja na podstawie
i w granicach prawa oraz obowigzani sq do $cistego jego przestrzegania.

§7

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasad szczegodlnej starannosci i dbatosci.

2. Zakupy inwestycyjne dokonywane sg z uwzglednieniem wyboru najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamodwien publicznych lub regulaminow
wewnetrznych.

§8

Wszystkie osoby zatrudnione na poszczeg6lnych stanowiskach pracy w Urzedzie realizuja

zadania wynikajace z przepisow prawa i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

Osoby zatrudnione na poszczeg6lnych stanowiskach pracy w Urzedzie sa zobowigzane do

wspotdzialania ze soba, w szczego6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§9

1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz Blachowni przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy.
2. Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy
zapewniaja rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadan gminy, kontroluja dziatalno$¢
referatow i stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych gminy realizujacych te zadania.
Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie,
warunki dzialania oraz organizuje prace Urzedu.
3. Sekretarz moze prowadzi¢ sprawy gminy w imieniu Burmistrza w zakresie przez niego
ustalonym.
4. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowiazki pelni Sekretarz Gminy lub wyznaczony
imiennie pracownik.
5. Do kierowniczych stanowisk w Urzedzie naleza:

1) Burmistrz Blachowni

2) Sekretarz Gminy

3) Skarbnik Gminy

4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich,

5) Kierownik Referatu Spraw Spotecznych, Promocji i Oswiaty

6) Kierownik Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych,



7) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska

§10
1. Burmistrz jest:
1) organem wykonawczym gminy,
2) kierownikiem Urzedu,
3) zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich zatrudnionych w Urzedzie pracownikow
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Obowigzkiem Burmistrza jest:
1) przestrzeganie Konstytucji RP, ustaw i innych przepisow prawa,
2) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
3) wykonywanie funkcji kierownika zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy,
4) reprezentowanie Gminy Blachownia na zewnatrz,
5) nadzorowanie realizacji budzetu,
6) realizowanie wspélnie z Sekretarzem polityki kadrowej i wspolne odpowiadanie za
przestrzeganie przepisoOw zwigzanych ze stosunkiem pracy,
7) wydawanie zarzadzen,
8) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej i podatkow,
9) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego kompetencji,
10) wydawanie zarzadzen w sprawach niecierpigcych zwloki w zakresie przepisow
porzadkowych i w sprawach mogacych zagrazac zyciu,
11) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej,
12) okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady,
13) rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,
14) gospodarowanie mieniem komunalnym,
15) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie referaty urzedu oraz jego
pracownikow,
16) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli,
17) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan urzedu,
18) przyjmowanie od pracownikéw oswiadczen o prowadzeniu dziatalnoSci gospodarczej
i o stanie majatkowym,
19) og6lny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu
czynnosci kancelaryjnych,
20) czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw zwigzanych ze stosunkiem pracy,
21) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami,
22) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa, uchwatami rady,
23) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
prezesow Spokki, dyrektorow instytucji kultury,
24)utrzymanie wiezi ze spoleczenstwem, prowadzenie konsultacji spotecznych oraz
innych form zaciggania opinii mieszkancéw, informowanie spoteczenstwa o
dziataniach podejmowanych przez gmine
3. Burmistrz wykonuje bezposredni nadzor nad kierownikami:
1) Kierownikiem Referatu Organizacyjnego



2) Kierownikiem Referatu Finansowego,
3) Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich,
4) Kierownikiem Referatu Spraw Spotecznych, Promocji i Oswiaty
5) Kierownikiem Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych,
6) Kierownikiem Referatu Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci i Ochrony
Srodowiska.
4. Burmistrz wykonuje bezposredni nadzor nad osobami zajmujacymi samodzielne
stanowiska:
1.) samodzielne stanowisko ds. Ochrony Ludnos$ci, Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego,
2) samodzielne stanowisko Radcy Prawnego,
3) samodzielne stanowisko ds. administracyjnych,
4) samodzielne stanowisko audytora,
5) koordynator centrum aktywnosci lokalnej.
5. Burmistrz wykonuje bezposredni nadzoru nad pelnomocnikami:
1) Pelnomocnikiem ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i
Narkomanii,
2.) Pelnomocnikiem ds. Informacji Niejawnych.

§11

1. Burmistrz moze upowazni¢ do wydawania decyzji kierownikow referatow, pracownikow,
kierownikow jednostek organizacyjnych oraz inne osoby zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

2 Burmistrz moze przekazywa¢ wykonanie niektorych czynnosci sekretarzowi, skarbnikowi
lub innym pracownikom na podstawie pisemnego upowaznienia, zgodnie z odpowiednimi
przepisami.

3. Burmistrz moze udziela¢ pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetencji.

§12

1. Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad Referatem Organizacyjnym.
2. Sekretarz Gminy sprawuje funkcje: kierownika referatu organizacyjnego.
3. Obowigzkiem Sekretarza Gminy jest:

1) przestrzeganie Konstytucji RP i innych przepisow prawa,

2) ochrona intereséw Panstwa, Gminy Blachownia oraz prawa cztowieka i obywatela,

3) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

4) peienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,

5) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego,

6) dbanie o wilasciwy klimat stosunkéw wewnatrz Urzedu oraz w kontaktach z
klientami,

7) rozwijanie wilasnej wiedzy zawodowej,

8) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem



informacji,

9) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego,

10) koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z przepisow, uchwal,
zarzadzen, pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza,

11) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem naboru
na wolne stanowiska urzednicze i stanowiska kierownicze,

12) opracowywanie zakreséw czynnoSci dla kierownikéw referatéw i stanowisk
samodzielnych,

13) przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach samodzielnych i kierowniczych,

14) nadzoér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie,

15) nadzorowanie obowigzkéw i zadan Inspektora ochrony danych osobowych,

16) nadzorowanie spraw zwiazanych z likwidacjq zuzytego sprzetu w Urzedzie,

17) przygotowywanie projektu budzetu oraz sprawozdanie z jego wykonania w
zakresie wydatkéw wynikajacych z dziatania Urzedu i funkcjonowania Rady Miejskiej,

18) uczestniczenie w posiedzeniach Rady,

19) wykonywanie bezposredniego nadzoru za wiasciwe przygotowywanie materiatow
na sesje,

20) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkobiercy,

21) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

22) prowadzenie rejestru umow i zlecen,

23) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych, gminnych instytucji
kultury,

24) wykonywanie kompetencji Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci
pehienia funkcji,

25) wykonywanie funkcji Kierownika i bezposredniego nadzoru oraz merytorycznej
odpowiedzialnosci za funkcjonowanie Referatu Organizacyjnego,

26) wykonywanie innych czynno$ci i obowiazkow powierzonych przez Burmistrza, a
takze innych wynikajacych z obowigzujacych przepiséw,

27) nadzor i koordynacja spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznych,

28) nadzor i koordynacja spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

29) prowadzenie spraw ubezpieczeniowych,
3. Do kompetencji Sekretarza Gminy nalezy:

1) zapewnianie sprawnego funkcjonowania urzedu i organizowanie jego pracy,

2) prowadzenie w imieniu Burmistrza spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikow urzedu,

3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz teczek
osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych,

4) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu i uaktualnianie go w
miare potrzeby,

5) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu

6) prowadzenie rejestru i kompletowanie zarzadzen Burmistrza

7) nadzorowanie rejestru upowaznien i pelnomocnictw Burmistrza
4. Sekretarz Gminy wspolpracuje z Rada Miejska, komisjami oraz radnymi.



5. Sekretarz Gminy pelni staly nadzér nad funkcjonowaniem Urzedu.

6. Sekretarz Gminy przedstawia Burmistrzowi propozycje do powierzenia okreSlonych
czynnos$ci kierownikom oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach, a takze tych,
ktérych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu lub konieczno$¢ wykonania
nastapi w czasie przysztym.

7. Sekretarz Gminy wykonuje obowiazki w granicach udzielonego przez Burmistrza
pelnomocnictw i upowaznien.

8. Sekretarz gminy wykonuje inne czynnoSci powierzone mu na podstawie art.33 ust.4
ustawy o samorzadzie gminnym.

9. Burmistrz moze zleci¢ Sekretarzowi Gminny wykonanie innych zadan.

§13
1. Skarbnik Gminy sprawuje bezposredni nadz6r nad Referatem Finansowym petniac funkcje
jego kierownika.
2. Skarbnik Gminy zajmuje sie sprawami ekonomiczno—ksiegowymi Gminy oraz obshliga
finansowo — ksiegowa gminy, urzedu, jednostek organizacyjnych.
3. Skarbnikowi Gminy przystuguja obowiazki i uprawnienia przypisane glownemu
ksiegowemu budzetu gminy.
4. Do zakresu obowiazkow Skarbnika Gminy nalezg nastepujace zadania:

1) przestrzeganie Konstytucji RP, ustaw i innych przepiséw prawa,

2) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

3) rozwijanie wilasnej wiedzy zawodowej,

4) opracowanie i realizowanie budzetu Gminy,

5) przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do opracowywania
niezbednych informacji zwigzanych z projektem planu budzetowego,

6) przygotowywanie projektu budzetu i sprawozdanie z jego wykonania,

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

8) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji
oraz koniecznos$ci zmian,

9) wspolpraca z sotectwami w zakresie tworzenia funduszu sotectw w ramach budzetu
Gminy oraz udzielanie pelnych informacji, a takze pomocy w planowaniu budzetu przez
sotectwa,

10) przedstawianie propozycji, co do mienia soleckiego i nadzorowanie jego
zarzadzania,

11) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i Komisji Rady,

12) opracowywanie prognozy budzetu Gminy na lata nastepne do celow zaciggania
kredytow i pozyczek,

13) organizowanie prac skutkujacych maksymalizacjag dochodow Gminy,

14) inspirowanie dziatan shizacych efektywnemu wykorzystaniu $rodkow
finansowych bedacych w dyspozycji Gminy,

15) przygotowywanie propozycji podwyzek wynagrodzen pracownikéw, zgodnie z
zalozeniami przyjetymi w budzecie,

16) weryfikowanie sprawozdan rocznych i pétrocznych sporzadzanych przez jednostki



organizacyjne,

17) analizowanie wykonywanych zadan realizowanych przez Gmine pod katem
zgodnosci z budzetem,

18) kontrolowanie wykorzystania $rodkéw budzetowych w  jednostkach
organizacyjnych oraz zaktadach budzetowych podlegltych gminie.

5. Do kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie obowigzkdéw okreslonych przepisami prawa w zakresie finansow
publicznych, rachunkowosci, o podatkach, optatach lokalnych, zamdéwieniach publicznych,
oplacie skarbowej oraz innych przepisach szczeg6lnych,

2) opracowanie wewnetrznych przepiséw dotyczacych prawidlowego sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentéw finansowych oraz nadzér nad prawidlowym obiegiem
informacji i dokumentacji finansowej,

3) kontrasygnowanie czynnoSci mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

4) informowanie Rady Miejskiej o odmowie zlozenia kontrasygnaty, wzglednie
sytuacji, ktéra takqa odmowe mogta spowodowac,

5) nadzorowanie rozliczenia dotacji,

6) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen, upowaznien i pelnomocnictw
Burmistrza.

6. Wykonywanie innych czynnosci i obowigzkéw wynikajacych z obowigzujacych przepisow,
w tym w szczegélnosci ustawy o finansach publicznych i aktow wykonawczych oraz innych
czynnosci i obowiazkow powierzonych przez Burmistrza.

§14

Kierownicy Referatow Urzedu:

1) organizuja prace swoich referatow,
2) odpowiadaja za prawidlowe dzialanie referatow,
3) usprawniajq organizacje i metody pracy,
4) kontrolujq prace podlegltych pracownikéw,
5) zapewniajq prawidlowe wykonywanie zadan,
6) nadzoruja przygotowanie przez pracownikéw kierowanego referatu projektow aktow
prawnych: uchwat rady i zarzadzen burmistrza w przedmiocie dziatania swojego referatu,
7) nadzorujq przygotowanie przez pracownikéw kierowanego referatu projektéw decyzji,
8) przedkladaja Sekretarzowi Gminy projekty zakresow czynnosci podleglych
pracownikow uczestnicza w dokonywaniu okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych, uczestniczg w sprawach nagrod, wyréznien i odznaczen
oraz kar porzadkowych i dyscyplinarnych.

§ 15
Pracownicy samorzadowi:
1) powinni posiada¢ kwalifikacje okreSlone w Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie
zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych,
2) pracownikéw samorzadowych obowigzuje:
a) posiadanie i znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, prawa



administracyjnego materialnego i procesowego, przepiséw prawa miejscowego,
b) znajomos$¢ orzecznictwa,
¢) umiejetno$¢ wiasciwego kontaktowania sie z mieszkancami oraz administracjq rzadowa
i samorzadowa,
d) uzyskiwanie opinii prawnych w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych w
sposéb jednoznaczny przez przepisy prawa lub orzecznictwo od radcy prawnego oraz od
wiasciwych organow lub urzedow,
e) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowos$ci bezposredniemu przetozonemu,
f) planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw na swoim stanowisku i przekazywanie,
Skarbnikowi, jako propozycji do budzetu,

3) pracownicy samorzadowi przygotowuja sprawy do zalatwienia i ponosza
odpowiedzialnosc za:
a) dokladng znajomos¢ i stosowanie przepisow obowigzujacych w powierzonych im
dziedzinach,
b) przestrzeganie terminow zalatwianych spraw,
c) prawidlowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami opracowywanie projektow decyzji,
zarzadzen Burmistrza oraz uchwat Rady Miejskiej,
d) wilasciwe i staranne zalatwianie interesantow,
e) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow, akt, zbioréw, zarzadzen i
rejestrow,
f) uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Urzad,
g) poddawanie sie obowiagzkowym badaniom lekarskim,

4) Pracownicy merytoryczni sa obowiazani do:
a) udzielania wszelkich niezbednych informacji do zatatwienia sprawy,
b) informowania zainteresowanych o stanie sprawy,
) zalatwiania spraw zgodnie z kpa, a w szczegdlnosci informowania stron o przedtuzaniu
terminu zatatwienia sprawy, przystugujacych srodkach odwotawczych,

5) Szczego6towe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okre$lajq zakresy czynnoSci.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

8§16

1. W sklad urzedu wchodzg nastepujace Referaty oraz samodzielne stanowiska:

1) Referat Organizacyjny OR,

2) Referat Finansowy FN,

3) Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskich USC,

4) Referat Spraw Spotecznych, Promocji i Oswiaty SPO,

5) Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych ZP,

6) Referat Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska GKN,

7) Referat Centrum Aktywnosci Obywatelskiej CO,

8) Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Ludnosci, Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego OZ,



9) Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego RP,
10) Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych AD,
11) Stanowisko ds. audytu AU.

§17

1.W Urzedzie powohyje sie:

1) Pelnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i Narkomanii,

2) Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych,

3) Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
2. Burmistrz moze w drodze zarzadzenia tworzy¢ nowe stanowiska pelnomocnikéw do
prowadzenia okreSlonej kategorii spraw, na czas okreSlony lub nieokreslony, okreslajac zakres
dziatania i umocowania pelnomocnika.
3. Burmistrz moze powotywac zespoly zadaniowe dla realizacji zadan obejmujacych dziatania
kilku referatéw.

ROZDZIAEL. IV
ZAKRES OBOWIAZKOW WSPOLNYCH I SZCZEGOLOWYCH
POSZCZEGOLNYCH REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§18
1. Referaty i samodzielne stanowiska sa zobowiazane do wzajemnego uzgadniania swoich
dziatan.
2. Spory o wilasciwo$¢ miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami rozstrzyga
Burmistrz. Burmistrz moze wskaza¢, ze sprawe bedzie zalatwiato kilka referatéw, okreslajac
zasady wspolpracy.
3. Do wspolnych zadan referatéw nalezg w szczegdlnosci nastepujace zadania:

1) przestrzeganie Konstytucji RP, ustaw i innych przepiséw prawa,

2) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

3) przestrzeganie dyscypliny pracy,

4) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.,

5) znajomoS¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
administracyjnego, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego,
aktow prawa miejscowego stanowionego przez Gmine oraz innych przepisow w zakresie
dzialania,

6) dostosowywanie uchwat, zarzadzen w zakresie dzialalnosci do zmian przepisow,

7) umiejetnos¢ kontaktowania sie z mieszkancami,

8) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

9) opracowanie propozycji do strategii rozwoju gminy, programow gospodarczych,
budzetu i planu zagospodarowania przestrzennego oraz innych opracowan i analiz,

10) przygotowywanie projektow uchwat i innych materiatbw wnoszonych pod obrady



Rady zgodnie z zakresem wiasciwosci,

11) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrz zgodnie z  zakresem
wiasciwosci,

12) rozpatrywanie interpelacji i wnioskow radnych, komisji Rady,

13) ochrona informacji niejawnych i danych osobowych na stanowisku pracy,

14) wzajemne wspoOldzialanie i uzgadnianie sposobu realizacji wspdlnych
przedsiewziec,

15) poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

16) przekazywanie Sekretarzowi kopii zawartych umow lub zlecen w celu
wprowadzenia do centralnego rejestru,

17) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci Burmistrzowi,

18) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan nieobjetych zakresem
referatow,

19) udostepnianie obywatelom informacji publicznych, w tym przygotowywanie
informacji do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej
Urzedu Miejskiego,

20) przygotowanie materialdw, dokumentow, sprawozdan na potrzeby Burmistrza
oraz Rady Miejskiej,

21) zapewnianie wlasSciwej i terminowej realizacji zadan wynikajacych z przepisow
prawa, uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen i polecen Burmistrza,

22) wspoldziatanie w zakresie wykonywania zadan z innymi referatami urzedu,
jednostkami i instytucjami,

23) rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli,

24) prowadzenie korespondencji skierowanej do referatu, zbiorow przepiséw oraz
dokumentéw w prowadzonych w sprawach z zakresu czynnosci,

25) usprawnianie organizacji i metod prac,

26) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

27) wykonywanie innych czynnosci i obowigzkéw wynikajacych z obowigzujacych
przepisow, w tym w szczegblnosci ustawy o finansach publicznych i aktéw wykonawczych
oraz innych czynnosci i obowigzkow powierzonych przez Burmistrza.

§19
REFERAT ORGANIZACYJNY OR

REFERAT ORGANIZACYJNY w szczegolnosci wykonuje nastepujace zadania:
1. Zapewnienie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania Urzedu w
szczegolnosci poprzez:
1) przeprowadzania przegladow kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy urzedu,
2) wdrazanie informatyki i postepu technicznego w pracy urzedu, administrowanie
i nadzorowanie sieci informatycznej urzedu,
3) koordynowanie i kontrola dzialan zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskow
obywateli,
4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzér nad terminowym zalatwianiem



skarg,

5) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez urzad,

6) prowadzenie jednolitego rzeczowego wykazu pism prowadzonych przez urzad,

7) opracowywanie  projektow  aktow  prawnych  regulujacych  organizacje
i funkcjonowanie urzedu,

8) wspolpracowanie z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w celu
usprawnienia pracy urzedu,

9) ewidencja oraz przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji,

10) prowadzenie rejestru umow.

2. W zakresie pracy sekretariatu i obslugi biura podawczego:

1) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

2) prowadzenie rejestru delegacji,

3) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

4) nadzor nad ewidencjq wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

5) obstuga narad z pracownikami zwotywanymi przez Burmistrza,

6) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich na wlasciwe stanowiska,

7) obstuga telefonow, faksu oraz radiostacji RADMOR pracujacej w sieci Zarzadzania
Kryzysowego Wspétdziatania Powiatu Czestochowskiego,

8) wywieszanie na tablicy ogloszen Urzedu podlegajacych podaniu do publicznej
wiadomosci w ten sposéb:
a) uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,
b) pism sadowych, o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest

znane,

c) pism przewidzianych ustawa prawo zaméwien publicznych,
d) ogloszen i obwieszczen komorniczych,

9) prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatéw informacyjno— adresowych dla
potrzeb Urzedu, tablic urzedowych i informacyjnych,

10) prowadzenie, obstuga kancelarii — biuro Rady Miejskiej,

11) przygotowanie materialdbw na posiedzenie Rady oraz Komisji oraz terminowe ich
doreczenie do radnych, Burmistrza i innych uprawnionych oséb,

12) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji
zebran, posiedzen rady i jej komisji,

13) sporzadzanie protokotow z sesji Rady Miejskiej i posiedzen komisji Rady,

14) powiadamianie radnych i innych wskazanych jednostek i oséb o posiedzeniach i
sesjach,

15) wywieszanie informacji o posiedzeniach Rady, jej uchwal, przepisow prawa
miejscowego w miejscach do tego wyznaczonych,

16) czuwanie nad terminowoscig odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

17) przekazywanie podjetych uchwal merytorycznym referatom, stanowiskom pracy oraz
gminnym jednostkom organizacyjnym, prezesowi spoiki,

18) sporzadzanie list diet dla radnych i soltysow,

19) prowadzenie rejestru uchwat oraz rozstrzygnie¢ nadzorczych wojewody,

20) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej:
a) uchwat Rady Miejskiej,



b) os$wiadczen majatkowych Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, radnych oraz innych
0s6b zobowiazanych do ich sk}adania,
c) zarzadzen Burmistrza,
d) materiatow informacyjnych przygotowywanych przez poszczegdlne referaty,
pelnomocnikéw i pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska.
22) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych powszechnie obowiazujacych, udostepnianie
ich do powszechnego wgladu,
23) wysylanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego,
24) przekazywanie podjetych uchwal do Wydzialu Organizacji i Nadzoru Prawnego
Slaskiego Urzedu Wojew6dzkiego w ustawowym terminie,
25) wykonywanie prac zwigzanych z wyborem fawnikow sadowych,
26) przyjmowanie i wysytanie korespondencji,
27) przekazywanie korespondencji pracownikow

3. W zakresie obslugi kancelaryjnej:

4.

1) zamawianie, przyjmowanie i ewidencjonowanie pieczeci,

2) gospodarowanie tablicami informacyjnymi urzedu,

3) zamawianie materiatdéw biurowych.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, kierownikow jednostek

organizacyjnych, prezesow spolek, dyrektorow instytucji kultury w tym:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu, dyrektorow i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy oraz pracownikdéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i publicznych oraz prezesow spotek,

2) organizowanie systemu szkolen pracownikow,

3) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow, kontrolowanie obecnosci pracownikow
w pracy, zglaszanie nieobecnosci oraz jej usprawiedliwiania,

4) sporzadzanie planoéw urlopéw,

5) prowadzenie pracowniczych badan lekarskich,

6) wspodldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami,

7) prowadzenie polityki wynagradzania, systemu ocen i nagréd pracownikow,

8) prowadzenie spraw dotyczacych wypadkéw przy pracy i w drodze do pracy,

9) koordynowanie shuzby przygotowawczej,

10) koordynacja naboru oraz oglaszanie jego wyniku,

11) koordynacja oceny pracownikow,

12) wspotdziatanie ze stuzbg BHP,

13) przygotowanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji w sprawach z zakresu
prawa pracy w tym regulaminu pracy, regulaminu wynagrodzen, bezpieczenstwa i
higieny pracy,

14) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z kodeksu pracy, ustawy o
pracownikach samorzadowych, rozporzadzen w sprawie zatrudniania pracownikow
samorzadowych.

5. Wykonywanie innych czynnosci:

1) prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz bibliotek,
2) prowadzenie rejestru umow,



3) kierowanie i koordynacja praca oraz nadzor nad pracownikami zatrudnionymi na
podstawie umow zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy,

4) kierowanie i koordynacja oraz nadzér nad wiezniami wykonujacymi nieodptatnie
prace na podstawie umow zawartych z Zakladem Karnym w Herbach,

5) nadzor i koordynacja spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznych,

6) wspdipraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

6. W zakresie informatyki:

1) planowanie i organizowanie prac w zakresie komputeryzacji Urzedu,

2) proponowanie i wdrazanie nowych systemoéw informatycznych,

3) praca nad integracja systemoéw informatycznych w celu uproszczenia pracy i
maksymalnego wykorzystania wprowadzonych danych,

4) obstuga i nadzor poczty elektronicznej,

5) obstuga i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow,

6) wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi takimi jak miedzy innymi firmy autorskie,
dostawcy sprzetu, administratorzy programow,

7) obsluga techniczna i nadzor nad poprawnoS$ciq pracy sprzetu oraz wdrozonych
systemoOw i programOw oraz zbieranie opinii o pracy i przydatnoscia programow i
wadach,

8) prowadzenie obslugi wstepnego instruktazu podstawowej obslugi sprzetu
1 oprogramowania,

9) obstuga techniczno-informatyczna posiedzen rady i komisji — zapewnienie transmisji i
utrwalania za pomoca urzadzen rejestrujacych obraz i dZzwiek, udostepnianie nagrania
na stronie internetowej gminy oraz w BIP,

10) realizacja zadan przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne
stuzace do przetwarzania danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w tym RODO, ustawie o ochronie danych osobowych,

11) administrowanie siecig i nieobjetych umowami systemami informatycznymi,

12) rozbudowa sprzetu oraz konfiguracja sprzetu zgodnie z wymaganiami
oprogramowania,

13) prowadzenie rejestru sprzetu i oprogramowania,

14) obshuga, zamieszczanie materialéw i aktualizacja strony internetowej Urzedu oraz
BIP-u przy wspolpracy z pracownikami i kierownikami jednostek organizacyjnych,
15) nadzér nad czynnoSciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem
obecnosci wiruséw  komputerowych, czestotliwosci ich sprawdzania oraz
nadzorowanie wykonywania procedur uaktualniania systemow antywirusowych i ich

konfiguracja,

16) nadzéor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw i wydawnictw
zawierajacych dane osobowe,

17) zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréow oraz innych urzadzen, majacych
wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania,

18) dopilnowanie, aby komputery, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe
zabezpieczone byly w zakresie dostepu przed nieautoryzowanym zabezpieczeniem,

19) zarzadzanie hastami uzytkownikéw oraz okreSlenie czestotliwosci ich zmiany



stuzacym zapewnieniu wymogéw bezpieczenstwa informacji,

20) nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowe
sprawdzanie ich pod katem przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii
systemu,

21) nadzér, by ekrany monitoréw stanowisko komputerowych, na ktérych przetwarzane
sa dane osobowe, automatycznie sie wylaczaly po uplywie ustalonego czasu
nieaktywnosci uzytkownika,

22) podejmowanie dziatan majacych na celu zabezpieczenie systemu informacyjnego
Urzedu Miejskiego,

23) przygotowanie i kontrola realizacji uméw zwiazanych z informatyzacja Urzedu,

24) przygotowanie projektéw informatyczno — finansowych ze zrédet zewnetrznych,

25) sprawowanie nadzoru nad modernizowaniem, naprawianiem i konserwowaniem
sprzetu.

7. W zakresie koordynowania czynnosci kancelaryjnych:

1) biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw oraz
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt,

2) pomoc komorkom organizacyjnym Urzedu m. in. w doborze wiasciwych grup
rzeczowych dla akt spraw,

3) szkolenie pracownikbw w zakresie prawidlowosci wykonywania czynnosci
kancelaryjnych,

4) wspolpraca z Archiwum Panstwowym w Czestochowie w zakresie prawidlowosci
wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

8. W zakresie dotyczacym archiwum zakladowego:

1) gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie oraz porzadkowanie zdeponowanej
dokumentacji zgodnie z wytycznymi Archiwum Panstwowego,

2) prowadzenie rejestrow spisow zdawczo — odbiorczych oraz stosowanie Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt, zgodnie z data wytworzenia dokumentacji,

3) sporzadzanie cyklicznych sprawozdan dot. funkcjonowania archiwum zaktadowego,

4) aktualizacja ewidencji przechowywanych akt,

5) porzadkowanie zdeponowanej dokumentacji zgodnie z normatywami i wytycznymi
Archiwum Panstwowego, polegajace na:

a) kwalifikacji archiwalnej, czyli oznaczeniu odpowiedniej kategorii archiwalnej akt
na podstawie wykazoéw akt lub w oparciu o aktualnie obowigzujace przepisy,
ustawy i rozporzadzenia,

b) uzupehianiu opisow teczek w celu sporzadzenia ewidencji uporzadkowanej
dokumentacji,

c) inwentaryzacji i nadawaniu dokumentacji sygnatury archiwalnej oraz sporzadzeniu
spiséw zdawczo — odbiorczych,

d) przygotowaniu  materiatbw  archiwalnych do  przekazania  Archiwum
Panstwowemu.

9. Nadzoér nad przekazywaniem dokumentacji:

1) sprawdzanie poprawnosci i przejmowanie uporzadkowanych materiatow archiwalnych

i dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,



2) konsultowanie z Archiwum Panstwowym watpliwosci dotyczacych akt planowanych
do przekazania,

3) egzekwowanie obowiazujacych w urzedzie przepisow kancelaryjno — archiwalnych
oraz dbalos¢ o prawidlowe oznakowanie zgromadzonej dokumentacji.

10. Udostepnianie dokumentacji zdeponowanej w archiwum zakladowym:

1) udostepnianie materiatlow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, dla celéw
jednostek organizacyjnych Urzedu, a takze na zadanie organow kontrolnych oraz na
wniosek podmiotow zewnetrznych,

2) prowadzenie rejestru udostepnien.

11. Szkolenia dla personelu:

Organizowanie szkolen dla pracownikow w zakresie wilasciwego tworzenia akt oraz ich
odpowiedniego przygotowania do przekazania archiwum zakladowemu zgodnie z aktami
normatywnymi dot. zasad i trybu postepowania z dokumentacja.

12. Wspélpraca z archiwum panstwowym:

1) utrzymywanie statych kontaktow z Archiwum Panstwowym,

2) wspotdziatanie z organami kontrolnymi z Archiwum Panstwowego,

3) przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego:

a) przygotowanie dokumentacji do przekazania do Archiwum Panstwowego,
b) przekazywanie materiatéw archiwalnych, zgodnie z obowigzujacymi terminami
i wytycznymi do Archiwum Panstwowego,
c) opracowanie wnioskdw, spisow zdawczo - odbiorczych oraz notatek
informacyjnych dla akt okreslonych jednostek administracyjnych.
13. Brakowanie dokumentacji:

1) inicjowanie dziatan dotyczacych wydzielania dokumentacji niestanowigcej materiatow
archiwalnych, ktora utracita juz swoja przydatnos¢ do celéw praktycznych,

2) przygotowanie dokumentow, (ktére utracity juz przydatnos¢ do celéw praktycznych)
do brakowania oraz opracowywanie wniosku o wydanie zgody na brakowanie,

3) przygotowanie i przekazanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature.

14. Zadania zwigzane z wyborami:

1) wspolpraca z urzednikiem wyborczym,

2) organizacyjna i biurowa obstuga wyborow i referendow.
15. Wykonywanie innych czynnosci i obowiazkow wynikajacych z obowiazujacych
przepisow oraz innych czynnosci i obowigzkow powierzonych przez Burmistrza.

§ 20
REFERAT FINANSOWY - FN

REFERAT FINANSOWY w szczegolnosci wykonuje nastepujace zadania:
1.W zakresie budzetu:
1) planowanie budzetu wraz ze szczeg6towym podziatem dochodéw i wydatkéw zgodnie
z klasyfikacja budzetowa,
2) wspolpraca w zakresie planowania budzetu gminy z merytorycznymi referatami



urzedu, jednostkami organizacyjnymi, zakladami budzetowymi podmiotom, ktérym
przyznawane sg dotacje,

3) biezaca analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w
budzecie celem racjonalnego dysponowania Srodkami,

4) sporzadzanie projektow zarzadzen Burmistrza i projektow uchwal Rady w zakresie
budzetu i ich zmiany,

5) zapewnienie prawidlowego wykonania uchwat i zarzadzen dotyczacych budzetu,

6) przedkladanie regionalnej izbie obrachunkowej: uchwaly budzetowej, uchwaly w
sprawie absolutorium dla Burmistrza oraz innych uchwal objetych zakresem
Regionalnej Izby Obrachunkowej,

7) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i informacji z wykonania budzetu Gminy i
gospodarki pozabudzetowej,

8) weryfikacja sprawozdan budzetowych jednostek organizacyjnych, zakladéw
budzetowych podmiotom, ktorym przyznawane sg dotacje,

9) rozliczanie finansowe dotacji przyznawanych organizacjom pozytku publicznego,

10) nadzor nad prawidtowoscia wykonywania budzetu przez jednostki organizacyjne,
zaklady budzetowe oraz podmioty, ktérym przyznawane sa dotacje,

11) zapoznawanie sie z protokotami przeprowadzonych kontroli,

12) przeprowadzanie kontroli spelnienia obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia OC
rolnikéw i umowy ubezpieczenia budynkow rolniczych wraz z wykonywaniem innych
obowiazkéw wynikajacych z obowigzujacych przepisow

13) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Gminy,

14) prowadzenie ksiegowoSci syntetycznej i analitycznej:

a) ksiegi gldwnej,
b) rejestru dochodéw i wydatkéw budzetowych zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

15) obstuga finansowa programoéw finansowych ze srodkéw Unii Europejskiej,

16) uzgadnianie sprawozdan i rozliczen z urzedami skarbowymi,

17) weryfikacja planéw i sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych, srodkéw
specjalnych i funduszy celowych,

18) przekazywanie oraz nadzér nad wykorzystaniem i rozliczeniem przyznanych dotacji
jednostkom organizacyjnym, prezesom spotek, stowarzyszeniom, organizacjom w tym
organizacjom pozytku publicznego,

19) ewidencja, uzgadnianie i kontrolowanie transz pozyczek i kredytow oraz zapewnienie
terminowej splaty pozyczek,

20) opracowanie analiz zdolnosci kredytowej,

21) wydawanie oSwiadczen o kwotach zabezpieczonych w budzecie na realizacje zadan
w ramach postepowania o zamowienie publicznego,

22) prowadzenie ksiegowosci gminnych funduszy celowych, obstuga kredytow
bankowych i pozyczek z funduszy pozabudzetowych,

23) obstuga finansowa sotectw,

24) nadzor i kontrola w zakresie dziatalnosci finansowej:

a) gminnych jednostek organizacyjnych,
b) OSIiR Sp. z o. o.
c) organizacji pozytku publicznego.



25) zapewnienie prawidlowego dokonywania rozliczen z tytulu zobowigzan wobec
Urzedow Skarbowych, ZUS i innych zakladow ubezpieczeniowych, w tym rowniez
podatku VAT,

26) wykonywanie innych czynnoSci wynikajacych z obowiazujacych przepisow lub

powierzonych przez Burmistrza.

2. W zakresie ksiegowoSci:

1) ewidencja ksiegowa nieopodatkowanych dochodow budzetowych z podzialem na
dochody wilasne gminy oraz dochody z zakresu administracji rzadowej zlecone
ustawami,

2) analiza i windykacja naleznos$ci przypisanych,

3) wystawianie tytutow wykonawczych w postepowaniu mandatowym,

4) ewidencja i rozliczanie podatku vat i podatku od oséb publicznych,

5) sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodéw nieopodatkowanych,

6) weryfikacja i rejestracja wyciggéw bankowych,

7) dekretacja dowodow ksiegowych,

8) ewidencja dowodow  ksiegowych  dotyczacych  wydatkow  budzetowych,
inwestycyjnych, funduszy celowych, depozytow,

9) prowadzenie zaangazowania $rodkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
wydatkow,

10) miesieczna weryfikacja kont ksiegowych,

11) sporzadzanie wydrukow miesiecznych wydatkéw budzetowych dla potrzeb analizy
budzetowej i sprawozdawczosci,

12) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, poétrocznych i rocznych z
realizacji wydatkéw i innych wynikajacych z rozporzadzenia o sprawozdawczoSci
budzetowej,

13) sporzadzanie bilansu rocznego Urzedu,

14) prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia komunalnego,

15) rozliczanie inwentaryzacji,

16) archiwizowanie dokumentdw,

17) biezace aktualizowanie ewidencji ilosciowej majatku urzedu, znakowanie oraz
sporzadzanie spisOw inwentarza zgodnie z ewidencjq ilosSciowga i wartosciowa,

18) prowadzenie ksiegi inwentarzowej Srodkéw trwatych i pozostatych Srodkéw
trwatych,

19) dokonywanie w wymaganym terminie zaplaty faktur, rachunkéw i opflat
wynikajacych z umow, ustnych zamowien oraz przepisOw prawa zarGwno w obrocie
gotowkowym jak i bezgotowkowym,

20 ) ewidencja zabezpieczen i gwarancji od wykonawcéw umow zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

21) wykonywanie innych czynnoSci wynikajacych z obowiazujacych przepisow lub

powierzonych przez Burmistrza.

3.W zakresie obstugi kasowej:

1) obstuga kasowa,

2) przyjmowanie gotowki do kasy w zwiazku z przyjmowaniem podatkdw, oplat,

3) dokonywanie wyplat,



4) biezace prowadzenie raportéw kasowych,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z poborem optaty skarbowej,

6) przyjmowanie wplat gotowkowych od poborcéw i ewidencja wplywow i zwrotow
nadptat w raporcie kasowym,

7) pobieranie optat skarbowych.

. W zakresie placowym:

1) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow oraz list zasitkow chorobowych,

2) sporzadzanie list pracownikdbw uprawnionych do nagréd jubileuszowych,
ekwiwalentow za niewykorzystany urlop i odpraw oraz naliczanie ich wysokosci,

3) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,

4) prowadzenie ewidencji wynagrodzen, zasitkbw chorobowych i innych Swiadczen
ZUS,

5) prowadzenie akt do Swiadczen rodzinnych, macierzynskich i opiekunczych oraz ich
naliczanie,

6) rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych:
a) pracownikoéw Urzedu Miejskiego, pracownikéw interwencyjnych,
b) podatnikow z tytutow umow, w tym z umow zlecenia i umow o dzieto oraz innych,

7) naliczanie odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

8) obstuga zakladowego funduszu swiadczen socjalnych i Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska I Gospodarki Wodnej,

9) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych Zakladowego Funduszu Srodowiska I
Gospodarki Wodnej,

10) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen i Swiadczen spotecznych,

11) skladanie wnioskéw do ZUS o Swiadczenia emerytalno — rentowe,

12) wspolpraca z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,

13) nadzoér nad listami diet radnych, naliczanie prowizji dla solttysow i inkasentow za
inkasa facznego zobowiagzania pienieznego,

14) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z obowigzujacych przepiséw lub
powierzonych przez Burmistrza.

. W zakresie stypendiow i zasilkow socjalnych:

1) przygotowywanie projektow uchwat,
2) przygotowywanie decyzji, rozliczanie rachunkow.

. W zakresie podatkow i oplat lokalnych:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie okreslenia wysokoSci
stawek i zwolnien w podatkach i optatach lokalnych,

2) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkow
transportowych od osob fizycznych,

3) wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych,

4) przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji podatkowych podatku od nieruchomosci,
lesnego i rolnego od oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej,

5) przyjmowanie i sprawdzanie informacji podatkowych podatku od nieruchomosci,
leSnego i rolnego od os6b fizycznych,

6) dokonywanie przypisow, odpisow, korekt, zmian w podatkach i optatach lokalnych,



7) przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji podatku od Srodkéw transportowych od oséb
fizycznych i prawnych,

8) przygotowanie projektow decyzji okreSlajacych  zobowigzania podatkowe,
postanowien 0 wszczeciu postepowania podatkowego, projektéw  decyzji
zmieniajacych wymiar,

9) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia terminu
platnosci, roztozenia na raty podatkow i zaleglosci podatkowych,

10) przygotowywanie projektéw postanowien dotyczacych umorzenia, roztozenia na raty
i odroczenia terminow platnosci podatkéw pobieranych przez urzad skarbowy,
a stanowigcych dochody budzetu Gminy,

11) prowadzenie rejestrow: przypisow i odpisow, umorzen podatkdéw i optat, odroczen
terminow platnosci i roztozenia na raty podatkow i opiat,

12) wydawanie zaSwiadczen dla podatnikow posiadajacych gospodarstwo rolne
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegloSci oraz o stanie
majatkowym,

13) kontrola prawidtowosci ztozonych deklaracji w zakresie podatkow i optat lokalnych,

14) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych ulg, odroczen, umorzen i roztozen na raty
podatkow,

15) przekazywanie zazalen i odwotan do samorzadowego kolegium odwotawczego,

16) prowadzenie ewidencji przypisow i odpisow z tytutu wymiaru podatkéw lokalnych,

17) ksiegowanie wpltywow gotowkowych i bezgotowkowych podatkéw przypisanych,
oplat lokalnych oraz naleznosSci nieprzypisanych na indywidualnych kontach
podatnikow,

18) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentéw,

19) biezaca weryfikacja zaleglosci podatkowych i prowadzenie czynnoSci
windykacyjnych (wystawianie upomnien i tytut6w wykonawczych),

20) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych niezbednych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,

21) dokonywanie rozliczen i kontroli kwitariuszy K-103 pobranych przez inkasentéw,

22)sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, poétrocznych i rocznych z wplywéw
podatkowych na podstawie zbiorczej ewidencji wptywow podatkowych,

23) prowadzenie ewidencji syntetycznej podatkow i optat lokalnych,

24) archiwizowanie dokumentow,

25) windykacja podatkéw i optat lokalnych oraz oplaty skarbowej,

26) prowadzenie postepowania egzekucyjnego zgodnie z obowigzujacymi przypisami,

27) ewidencja tytutlow wykonawczych otrzymanych do realizacji,

28) prowadzenie ewidencji ruchu tytulu wykonawczego,

29) prowadzenie zbioru tytutéw wykonawczych ostatecznie zatatwionych,

30) prowadzenie ewidencji wptywu srodkow Sciagnietych w drodze egzekucji,

31) prowadzenie ewidencji wptywu srodkéw Sciagnietych w drodze egzekucji,

32) zalatwianie spraw dotyczacych zawieszenia, umorzenia postepowania egzekucyjnego,
wylaczenia i zwolnienia spod egzekucji,

33) sporzadzanie wnioskow o wpis do hipoteki przymusowej,

34) ksiegowanie wplat czynszow dzierzawnych i oplat z tytutu wieczystego uzytkowania,



35) wystawianie upomnien dot. zaleglosci w realizacji wplat czynszéw dzierzawnych
i wieczystego uzytkowania,

36) sporzadzanie sprawozdan dot. czynszéw dzierzawnych i optat z tytulu wieczystego
uzytkowania.

7. Wykonywanie innych czynnosci i obowiazkéw wynikajacych z obowigzujacych
przepisow, w tym w szczegélnos$ci ustawy o finansach publicznych i aktéw
wykonawczych oraz innych czynnosci i obowiazkow powierzonych przez
Burmistrza.

§21
URZAD STANU CYWILNEGO I SPRAW OBYWATELSKICH - USC

Do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich naleza w
szczegolnosci nastepujace zadania:

1. Z zakresu dot. Urzedu Stanu Cywilnego:

1) dokonywanie czynnoS$ci zwigzanych z rejestracja urodzen, zgonéw, matzenstw,

2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

3) prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzow do ksiag stanu cywilnego,

4) wydawanie wypisow z ksiag stanu cywilnego i zaswiadczen,

5) przechowywanie ksiag stanu cywilnego, aktualizowanie przechowywanych ksiag

stanu 6) dokonywanie w nich wzmianek oraz powiadamianie o tych czynnosciach inne

urzedy

1 organy,

7) skreSlanie czesci wypisu w akcie stanu cywilnego naruszajace dobra osobiste,

8) wykonywanie orzeczen i postanowien sagdowych oraz decyzji administracyjnych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego laickiego oraz

matzenistw zawartych przed duchownymi wedlug prawa wewnetrznego

poszczegolnego kosciota ze skutkami cywilnoprawnymi, w tym:

a) odmowa i przyjmowanie oSwiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski,

b) odmowa i wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie
zwiazku matzenskiego,

c) odmowa i wydawanie zezwolen na skrocenie jednomiesiecznego terminu
wyczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego,

d) sporzadzanie aktéw malzenskich zawartych przed duchownymi wedlug prawa
wewnetrznego poszczegolnego kosciota ze skutkami cywilnoprawnymi,

e) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej dla obywateli polskich oraz
zamieszkatych w Polsce cudzoziemcoéw niemajacych zadnego obywatelstwa zawierajacych
matzenstwo za granica,

f) pryzmowanie o$wiadczen przysztych matzonkéw o nazwiskach, ktore beda nosi¢ po
zawarciu zwigzku matzenskiego oraz o nazwiskach dzieci urodzonych z tego zwiazku.

10) przyjmowanie oswiadczen woli:
a) ojca o uznaniu dziecka,
b) malzonkow o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktory nie jest jego ojcem,



c) malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktore nosit przed zawarciem
zwiazku malzenskiego,

d) rodzicéw o zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu urodzenia w chwili
jego sporzadzania.

11) stwierdzaniu legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawie mozliwosci
zawarcia zwigzku matzenskiego,

12) przyjmowanie oSwiadczen o urodzeniu sie dziecka w innym okregu,

13) rozstrzyganie o sprawach:

a) odmowy przyjecia osSwiadczen o wyborze dla dziecka wiecej niz dwoch imion,
imienia o$mieszajacego, nieprzyzwoitego, w formie zdrobnialej lub nie
pozwalajacego na odroznienie pici dziecka,

b) nie dokonania przez rodzicow wyboru imienia dziecka i wpisaniu do aktu
urodzenia jednego z imion zwykle w kraju uzywanych,

c) zmiany imion i nazwisk

14) dokonywanie wpiséw do aktow urodzenia w razie uniewaznienia uznania dziecka albo
zaprzeczenia ojcostwa,
15) wydawanie decyzji w sprawach odtwarzania lub ustalania tresci aktow stanu cywilnego
miedzy innymi:
a) w razie zniszczenia cato$ci lub czesci ksiegi stanu cywilnego,
b) sporzadzonego za granica, ktorego uzyskanie odpisu jest niemozliwe lub
napotyka powazne trudnosci,
c) wpisywania do krajowej ksiegi stanu cywilnego urodzen, zawarcia matzenstw
lub zgondw, ktére nastapity za granica,
d) powiadamianie ewidencji ludnos$ci oraz wiasciwych urzedéw stanu cywilnego
o urodzeniach, zgonach i zawartych matzenstwach,
e) sprostowanie oczywistych bledéw pisarskich w aktach stanu cywilnego.
16) uzupekianie, uniewaznienie, skreslenie, wpisywanie wzmianek dodatkowych do aktéw
stanu cywilnego,
17) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego,
18) poswiadczanie danych we wniosku o wydanie dowodu osobistego,
19) organizacja uroczystosci jubileuszowych dhugoletniego pozycia matzenskiego,
20) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepiséw prawa, zarzadzen i polecen
Burmistrza.
2. W zakresie ewidencji ludnosci:
1) dokonywanie zameldowania na pobyt staly i czasowy oraz wymeldowania na
podstawie zgloszenia,
2) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydanie decyzji administracyjnych w
sprawie zameldowania i wymeldowania,
3) prowadzenie rejestru wyborcow i wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem
do wybor6w i referendow,
4) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania
cudzoziemcow oraz rejestru pesel podmiotom uprawnionym,
5) prowadzenie rejestru meldunkowego,
6) udzielanie informacji adresowych,



7) nadawanie numeru pesel obywatelowi polskiemu zamieszkalemu poza terytorium rp,
nadawanie numeru pesel przy zameldowaniu, nadawanie numeru pesel na podstawie
odrebnych przepiséw,

8) dokonywanie zmian w bazie ewidencji ludnoSci wynikajacych z aktéw stanu
cywilnego,

9) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt stalty badZ czasowy,

10) sporzadzanie co miesiecznych wykazow dotyczacych urodzen, zgonow, zameldowan
i wymeldowan oraz zameldowan na pobyt czasowy,

11) aktualizacja ilosci cudzoziemcéw zameldowanych na pobyt staly lub czasowy na
terenie gminy dla potrzeb Strazy Granicznej,

12) udzielanie odpowiedzi dla innych jednostek samorzadowych w sprawie sporzadzenia
protokotow dotyczacych przebywania na terenie naszej gminy,

13) cykliczne przesylanie zawiadomien do WKU CZESTOCHOWA o zmianach
meldunkowych,

14) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji wojewody S$laskiego dotyczacych kart
pobytu dla cudzoziemca,

15) przekazywanie dyrektorom przedszkoli i szkot aktualnych wykazow dzieci
zamieszkatych w obwodzie placowki oswiatowej.

16) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z przepiséw prawa, zarzadzen i polecen
Burmistrza

3. W zakresie dowodow osobistych:

1) przyjmowanie wnioskdw i podejmowanie wszystkich wymaganych prawem czynnoSci
w sprawach dotyczacych wydawania dowodéw osobistych,

2) przyjmowanie zgloszen o utracie dowodow osobistych,

3) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

4) udostepnianie danych ze zbior6w wydanych i utraconych dowoddow osobistych,
wprowadzanie wszelkich zmian dotyczacych dowodéw osobistych,

5) prowadzenie dokumentacji wystawionych dowoddow osobistych (koperty, rejestry
numerowe),

6) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z przepisow prawa, zarzadzen i polecen
Burmistrza.

4. W zakresie pozarnictwa:

1) wspotpraca i koordynacja dziatania jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej,

2) merytoryczny nadzor nad prawidlowoscia wydatkow ze Srodkéw gminy

przewidzianych na cele pozarnictwa oraz szczegétowa ich ewidencja,

3) ewidencja jednostek oraz skladu Ochotniczej Strazy Pozarnej dzialajacych na terenie

Gminy Blachownia,

4) meldunki oraz zestawienia dotyczace pozarow,

5) wydawanie, ewidencja i rozliczanie kart drogowych pojazdow pozarniczych oraz

miesiecznych kart sprzetu silnikowego,

6) prowadzenie profilaktyki przeciwpozarowej,

7) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych przepisow prawa, zarzadzen i polecen

Burmistrza.

5. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa imprez masowych:



1) przyjmowanie zawiadomien o planowanych zgromadzeniach publicznych i imprezach
oraz przygotowanie w tym zakresie decyzji.
6. Wykonywanie innych czynnosci i obowiazkéw wynikajacych z obowiazujacych
przepisow, zarzadzen oraz innych czynnosci i obowiazkéw powierzonych przez
Burmistrza.

§ 22
REFERAT SPRAW SPOEECZNYCH, PROMOCJI I OSWIATY SPO

REFERAT Spraw Spolecznych, Promocji i Oswiaty w szczegdélnosci wykonuje
nastepujace zadania:
1. W zakresie zdrowia:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

wydawanie decyzji potwierdzajacych prawo do Swiadczen opieki zdrowotnej dla oséb
nieubezpieczonych,

wydawanie decyzji dot. wygasniecia decyzji potwierdzajacych prawo do Swiadczen
opieki zdrowotnej dla 0s6b nieubezpieczonych,

sukcesywne  przygotowywanie zapotrzebowania na Srodki dot. decyzji
potwierdzajacych prawi do Swiadczen opieki zdrowotnej dla oséb nieubezpieczonych,
wspolpraca z zakladami opieki zdrowotnej, organami panstwowymi i samorzadowymi
w zakresie organizowania akcji profilaktycznych oraz w sferze ochrony zdrowia,
przygotowywanie opinii wyrazanych przez burmistrza dotyczacych rozktadu godzin
pracy aptek ogdlnodostepnych zlokalizowanych na terenie Gminy Blachownia,
zbieranie i przekazywanie do starostwa powiatowego w Czestochowie informacji
dot. programéw zdrowotnych realizowanych i planowanych do zrealizowania na
terenie Gminy Blachownia,

wspolpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i
koordynacja dziatan zwiazanych z opracowaniem i realizacja Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

koordynacja i nadzor dziatan zwigzanych z opracowaniem i realizacja Gminnego
Programu Przeciwdziatania Narkomanii.

2. W zakresie komunikacji spolecznej i promocji gminy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

obstuga i koordynacja informacji przekazywanych do zamieszczania w Biuletynie
Informacji Publicznej i na stronie internetowej Gminy,

wspolpraca z miejskimi instytucjami kultury: Bibliotekg Publiczng i Miejskim Domem
Kultury w zakresie organizacji imprez artystycznych i rozrywkowych

i innych,

stwarzanie warunkow dla rozwoju kultury wsrod mieszkancow Gminy,

prowadzenie wszystkich czynnosSci zwigzanych z przygotowywaniem i wydawaniem
gazetek lokalnych, ulotek, materialbw promocyjnych,

koordynacja i nadzor nad procesami tworzenia i realizacji budzetu obywatelskiego
oraz wykorzystania funduszu soteckiego w Gminie,

organizacja imprez gminnych.

3. W zakresie dot. edukacji:

1y

prowadzenie nadzoru nad obstuga administracyjng i organizacyjna w zakresie
ustalonym przez Burmistrza,



2) nadzér nad przestrzeganiem obowigzujacych przepiséw dotyczacych higieny pracy
nauczycieli i uczniow, a takze przepisdw dotyczacych organizacji pracy szkot i
placéwek o$wiatowych,

3) koordynacja w zakresie zakladania, przeksztalcania, taczenia i likwidowanie jednostek
o$Swiatowych w gminie oraz nadawania im pierwszych statutéw,

4) wspoélpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny w zakresie oceny
dzialalnosci szkot i przedszkoli oraz realizacji zalecen,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwolywaniem dyrektoréw szkét,
zespotow szkolno — przedszkolnych, przedszkoli oraz przygotowywanie postepowan

konkursowych,
6) koordynowanie prac w zakresie nadawania nauczycielowi kontraktowemu stopnia
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego - powolywanie komisji

egzaminacyjnej oraz przewodniczenie tej komisji, a takze przygotowanie opinii
burmistrzowi blachowni jako organowi odwolawczemu w przypadku odmowy
nadania kolejnego stopnia awansu zawodowego nauczycielowi stazyscie,

7) uczestnictwo w roli obserwatora w postepowaniach na stopien awansu zawodowego
na stopien nauczyciela dyplomowanego w Kuratorium Oswiaty,

8) koordynacja dziatan w zakresie doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli
oraz zabezpieczenia srodkow finansowych na ten cel,

9) opracowanie wspdlnie z komorka ewidencji ludnosci informacji o aktualnym stanie
i zmianach w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 15 lat i przesylanie je do dyrektorow
szkot i przedszkoli,

10) analiza przedstawionych przez dyrektorow szkot, zespotéw szkolno - przedszkolnych
i przedszkoli arkuszy organizacyjnych oraz przedstawienie Burmistrzowi i wnioskow,

11) przeprowadzanie procedury zwigzanej z realizacja zadan wiasnych gminy w zakresie
wychowania przedszkolnego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i kontrola wykorzystania dotacji
celowych na zadania oSwiatowe,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programéw rzadowych i unijnych,

14) opracowywanie wnioskéw o pozyskanie dla placéwek o$wiatowych funduszy z 0,4%
rezerwy czesci oswiatowej subwencji ogolnej,

15) koordynacja zadan w zakresie doposazenia w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny
do pelnej realizacji programow nauczania,

16) pomoc w organizacji przetargdbw w jednostkach oswiatowych oraz organizacja
przetargow na zadanie oSwiatowe prowadzona przez organ prowadzacy,

17) prowadzenie procedury przyznawania nagrod Burmistrza dla nauczycieli,

18) prowadzenie procedury zwigzanej z przyznawaniem stypendiow o charakterze
socjalnym,

19) prowadzenie procedury zwigzanej z przyznawaniem ,,wyprawki szkolnej”,

20) nadzor nad dzialalnoScia szkét w zakresie wyposazenia szk6t w podreczniki,
materialy edukacyjne lub materialy ¢wiczeniowe,

21) koordynacja dowozu dzieci do szkot i przedszkoli oraz wnioskowanie o zapewnienie
w budzecie srodkow na koszty dowozu dzieci,

22) nadzoér nad sprawami zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych dla jednostek



oSwiatowych,

23) prowadzenie spraw dot. udzielania zasitkdw zdrowotnych nauczycielom

24) obstluga Systemu Informacji OSwiatowej oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
statystycznej,

25) organizacja uroczystosci dla pracownikéw placowek oswiatowych, m.in. Dzien
Nauczyciela, spotkania Swiateczne,

26) kontrolowanie spelniania obowigzku nauki przez mlodziez w wieku 16-18 lat
zamieszkalg na terenie Gminy Blachownia,

27) przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza z zakresu oSwiaty
oraz realizacja podjetych uchwat i zarzadzen,

28) Wykonywanie innych czynnoSci wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa , a
w szczegolnosci ustawy prawo oSwiatowe, Karta Nauczyciela, o Systemie Oswiaty,
aktéw wykonawczych, uchwat oraz zarzadzen Burmistrza.

W zakresie obslugi ksiegowej placowek oswiatowych, dla ktéorych organem
zalozycielskim jest Gmina

1) Prowadzenie obstugi ksiegowo — finansowej placéwek oswiatowych:

a) biezace prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich operacji gospodarczych,

b) prowadzenie urzadzen analitycznych i syntetycznych zgodnie z wymogami
przepisow prawa oraz planu kont i sprawozdawczosci,

c) uzgadnianie i analizowanie sald kont,

d) dekretowanie dokumentow ksiegowych oraz sprawdzanie ich pod wzgledem
formalno-rachunkowym, merytorycznym,

e) windykacja naleznosci i regulowania zobowigzan,

f) prowadzenie sald rozrachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
(ustawa o rachunkowosci),

g) prowadzenie, analizowanie i uzgadnianie zaliczek, delegacji stuzbowych i ich
rozliczanie, OT, LP, PT,

h) wystawianie dowodow ksiegowych tj. rachunkéw, not obcigzeniowych, not
odsetkowych,

i) organizowanie inwentaryzacji skladnikow majatkowych centrum oraz
obstugiwanych placowek i jej rozliczanie,

j) ocena gospodarczej przydatnoSci skladnikow majatkowych centrum oraz
placowek,

k) analiza wykorzystania srodkéw finansowych,

1) opracowywanie planéw finansowych,

m) opracowywanie analiz i kalkulacji skutkéw finansowych okreslonych
przedsiewziec i zamierzen,

n) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z wykonywania obstugi
finansowo-ksiegowej placowek, a zwlaszcza w zakresie przestrzegania dyscypliny
budzetowej, nadzoru nad zabezpieczeniem mienia, racjonalnego i celowego
wykorzystania Srodkéw finansowych i sktadnikow majatkowych,

0) prowadzenie ewidencji i gospodarki Srodkami trwatymi w placowkach,



1y
2)

3)
4)

5)

6)

p) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszu socjalnego oraz
rozliczanie dokumentow.

5. Prowadzenie spraw zakresie obslugi kadrowo - placowej jednostek

osSwiatowych:

1) gospodarowanie Srodkami i dyrektywnymi limitami osobowego funduszu ptac
i zatrudnienia w placoéwkach oswiatowych,

2) naliczanie ptac brutto, netto oraz potracen od wynagrodzen, od umoéw o prace jak
i umo6w zlecen, o dzielo itp.,

3) naliczanie zasitkow,

4) przygotowywanie list plac oraz organizowanie wyplaty wynagrodzen
pracownikow obstugiwanych placowek,

5) prowadzenie ewidencji wyptat z funduszu ptac oraz sporzadzanie wymaganych
sprawozdan i analiz w tym zakresie,

6) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi oraz
zdrowotnymi,

7) wystawianie zasSwiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow
placéwek oSwiatowych,

8) terminowe sporzadzanie deklaracji, raportow oraz przekazywanie przelewow do
kasy,

9) opracowywanie kalkulacji skutkéw finansowych okreslonych zamierzen np.
podwyzek plac,

10) realizacja tytutow wykonawczych (art. 87 kodeksu pracy).

11) wydawanie i przyjmowanie wnioskow o stypendium szkolne,

12) weryfikacja wnioskéw,

13) przygotowanie wnioskow dla komisji stypendialnej,

14) sporzadzanie list stypendialnych do wyptaty,

15) wypltacanie stypendiow,

16) sporzadzanie sprawozdan z wyptaconych stypendiow i zasitkow losowych,

17) przetwarzanie i gromadzenie danych SIO,

18) scalanie i przekazywanie danych do Kuratorium Oswiaty,

19) prowadzenie ewidencji ksztatcenia mtodocianych pracownikow.
6. W zakresie dzialalnos$ci gospodarczej:

ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,

przyjmowanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji I Informacji O Dziatalnosci

Gospodarczej (zwanej w dalszej czesci niniejszego regulaminu CEIDG),

przeksztalcenie wnioskdw na forme elektroniczng i przesytanie do CEIDG,

prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja wnioskow skladanych do CEIDG

za posrednictwem Urzedu,

udostepnianie informacji o danych zgromadzonych w ewidencji dziatalnoSci

gospodarczej prowadzonej przez burmistrza na podstawie ustawy z dnia 19 listopada

1999 roku prawo dziatalno$ci gospodarczej i wydawanie w tym zakresie zaSwiadczen

i odpisow,

udostepnianie dla zainteresowanych osdb polskiej klasyfikacji dzialalnosSci oraz

pomoc w wyszukiwaniu kodow PKD,



7) wspieranie przedsiebiorczosci poprzez podejmowanie szeregu dziatan takich jak
spotkania informacyjne dla przedsiebiorcow, o0s6b zamierzajacych rozpoczac
dzialalnos¢ gospodarcza,

8) wspdlpraca z organami panstwowymi, samorzadowymi oraz organizacjami otoczenia
biznesu dot. pobudzania aktywnos$ci gospodarczej,

9) udostepnianie danych statystycznych dot. dzialalnosci gospodarczej,

10) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie badan lokalnego rynku pracy
i wspierania rozwoju przedsiebiorczosci,

11) wspdlpraca ze Slaskim Urzedem Wojewo6dzkim w zakresie zabezpieczenia $rodkéw
finansowych na refundacje pracodawcom kosztow ksztalcenia mlodocianych
bedacych mieszkancami Gminy Blachownia,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja pracodawcom kosztow ksztalcenia
miodocianych pracownikéw (wydawanie decyzji i zaSwiadczen o udzielonej pomocy
de minimis, rejestracja udzielonej pomocy w aplikacji SHRIMP, zamieszczanie w BIP
informacji o przedsiebiorcach, ktérych zostata udzielona pomoc de minimis).

7. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
i wolontariatu w szczegolnosci m. in.:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoScig pozytku publicznego i wolontariatu w
tym m.in. przygotowywanie otwartych konkursow i ofert,

2) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programu wspoélpracy
z organizacjami pozarzagdowymi,

3) okreSlanie zasad zlecania planowania w budzecie zadan zlecanych organizacjom
pozytku publicznego, nadzér nad prawidlowoscia wykorzystania przyznawanych
Srodkow.

7. Obsluga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz

opracowanie rocznych programéw przeciwdzialania alkoholizmowi i narkomanii.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza napojow alkoholowych

wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu

alkoholizmowi, w tym w szczegdélnosci:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz

przekazywanie kompletnych wnioskow do zaopiniowania przez Gminng Komisje

Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

2) prowadzenie postepowan w sprawie udzielania, cofania i wygaszania zezwolenn na

sprzedaz napojow alkoholowych,

3) obliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

przyjmowanie oswiadczen o wartosci sprzedazy w punktach,

4) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie oplat za zezwolenia za sprzedaz

napojow alkoholowych,

5) przygotowywanie projektow uchwat,

6) wspolpraca z Rada, stowarzyszeniami, fundacjami i organizacjami, do ktérych zadan

statutowych nalezy walka z problemami alkoholowymi i narkomania.

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z budzetem obywatelskim.
10. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z obowiazujacych przepisow lub
powierzonych przez Burmistrza.



§23
REFERAT INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - ZP

REFERAT INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH w szczegélnosci wykonuje
nastepujace zadania:
1. W zakresie zamowien publicznych:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzonymi postepowaniami w trybie
ustawy prawo zamowien publicznych,
przygotowanie rocznych planéw prowadzonych postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego,
wybér prawidlowego trybu postepowania po przeprowadzeniu analizy finansowej,
uzgadnianie sktadu komisji przetargowej i przygotowanie zarzadzen tym zakresie,
odbieranie dokumentow niezbednych do przeprowadzania przetargu, w tym
kosztorysu, specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia od merytorycznie
odpowiedzialnych referatow i pracownikow,
przygotowywanie ogltoszenia o postepowaniu,
uczestnictwo w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego, otwarcia ofert,
wyboru najbardziej korzystnej oferty,
sporzadzanie protokotow z postepowan,

przygotowanie projektow wnioskdw do prezesa zamowien publicznych w zakresie
ustalonym w ustawie prawo zamowien publicznych,

10) przygotowanie sprawozdan w zakresie udzielanych zamdéwien publicznych,

11)

opracowywanie projektow wewnetrznych aktdw normatywnych, wzorow
dokumentacji oraz wzor6w postepowania w sprawach zamowien publicznych,

12) opracowanie procedur udzielania zamoéwien ponizej progu, do ktorego stosuje sie

ustawe prawo zamoOwien publicznych,

13) przeprowadzanie postepowan, co do ktorych nie ma obowigzku stosowania ustawy

prawo zamowien publicznych.

2. W zakresie zarzadzania drogami i mostami:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie ewidencji drog gminnych oraz mostow,

prowadzenie spraw remontoéw drog gminnych oraz mostéw, w tym:

a) opracowywanie planéw rzeczowo — finansowych remontéw kapitalnych i
biezacych,

b) opracowywanie dokumentacji techniczno — prawnej do prowadzenia remontow —
nadzor nad wykonywaniem remontow.

utrzymywanie nawierzchni jezdni, chodnikow, parkingéw, ciagdéw pieszych, obiektow

inzynierskich w urzadzeniach zabezpieczajacych,

przeprowadzanie odbioréw przywrdcenia pasa drogowego do stanu pierwotnego,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektow mostowych,

przeprowadzanie kontroli gwarancyjnych, egzekwowanie od wykonawcow

przeprowadzania robot dodatkowych,

planowanie rozwoju sieci drég gminnych,

wydawanie zezwolen:



a) na zajecie pasa drogowego,
b) na przejazd po drogach pojazdéw o masie, nacisku osi lub wymiarach
przekraczajacych wielko$ci okreslone w odrebnych przepisach.

9) naliczanie optat i kar za zajecie pasa drogowego,

10) nadzoér nad siecia kanalizacji deszczowej,

11) utrzymanie o$wietlenia publicznego,

12) przygotowanie procedur rozstrzygnie¢ wnioskow i stanowisk organow dotyczacych
zaliczenia drég do poszczegélnych kategorii, opracowywanie koncepcji przebiegu
drog,

13) zarzadzanie drogami gminnymi, wspotpraca z powiatowym i wojewddzkim zarzadem
drog,

14) prowadzenie akcji zimowego utrzymania drég gminnych, chodnikow, parkingéw oraz
ciggow pieszych,

15) utrzymanie czystosci drog gminnych,

16) wykonywanie oraz nadzor nad realizacja zadan dotyczacych utrzymania, budowy

i modernizacji dr6g gminnych, placow chodnikow, parkingow.

3. W zakresie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji komunalnych:

1) planowanie i nadzér nad realizacjg gminnych inwestycji budowlanych oraz remontow
budynkéw komunalnych,

2) udzial w procedurze tworzenia koncepcji technicznych projektow inwestycji,

3) przygotowywanie warunkow wyjsciowych do prac projektowych,

4) analiza dokumentacji technicznej,

5) wprowadzanie wykonawcow na plac budowy,

6) nadzorowanie przebiegu realizacji inwestycji,

7) przygotowywanie wnioskow w zakresie zmian rzeczowego i finansowego zakresu
rob6t inwestycyjnych,

8) dokonywanie odbioru robot,

9) nadzorowanie okresu gwarancyjnego po zakonczeniu robot,

10) przeprowadzanie przegladéow gwarancyjnych,

11) zlecanie remontéw i prac rozbiérkowych w obiektach stanowiacych wlasno$¢ gminy,

12) prowadzenie okresowej kontroli obiektow budowlanych,

13) zarzadzanie i administrowanie budynkiem i pomieszczeniami urzedu, remontami oraz
prowadzenie ksigzki obiektu,

14) koordynacja zadan w zakresie realizacji wieloletniej prognozy finansowej,

15) nadzér nad inwestycjami i remontami prowadzonymi w terenie,

16) prowadzenie biezacej analizy w zakresie realizacji inwestycji komunalnych,

17) prowadzenie spraw w zakresie spraw zwigzanych z biezacymi remontami,
konserwacja, modernizacja budynku Urzedu Miejskiego, budynku OSP, budynku
Urzedu Stanu Cywilnego i innych.

4. Prowadzenie spraw w zakresie:

1) przegladu oraz kontroli stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego Urzedu,

2) spraw zwigzanych z biezagcymi remontami, konserwacja, modernizacja budynku
Urzedu,

3) planowania i nadzorowania remontow i biezacych konserwacji urzadzen technicznych.



5. W zakresie komunikacji miejskiej:
1) prowadzenie dokumentacji i sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem komunikacji
w gminie blachownia,
2) planowanie i okreslanie zakresu ushug przewozowych na obszarze gminy po
przeprowadzaniu analizy potrzeb mieszkancéw,
3) przygotowywanie umow na swiadczenie ustug przewozowych,
4) uzgadnianie zmian w planowanych kursach autobusowych,
5) wspoOipraca z przedsiebiorcq pelniacym funkcje przewoznika komunalnego i nadzor
nad realizacja umowy na Swiadczenie ustug przewozowych,
6) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na dziatalno$¢ przewoznikow,
7) wykonywanie uprawnien zarzadcy ruchem na drogach gminnych lezacych w
granicach administracyjnych gminy:
a) zatwierdzanie wszelkich zmian organizacji ruchu,
b) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposdb szczegoélny,
c) dokonywanie okresowych przegladow oznakowania drog publicznych.
8) nadzor i analiza istniejgcej organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu i jego
efektywnosci.
6. W zakresie realizacji projektow, programow, dzialan realizowanych z udzialem
srodkéw zewnetrznych (z funduszy unijnych, innych funduszy zewnetrznych,
programoéw krajowych):
1) samodzielne lub we wspoélpracy z firmami zewnetrznymi przygotowanie wnioskow o
pozyskiwanie Srodkéw zewnetrznych,
2) pomoc w rozliczaniu projektow, programow, dziatan,
3) przygotowanie niezbednej dokumentacji,
4) przygotowywanie projektdw uchwat,
5) wykonanie inwestycji realizowanych z udzialem Srodkéw zewnetrznych (z funduszy
unijnych, innych funduszy zewnetrznych, programéw krajowych).
7. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z obowiazujacych przepisow lub
powierzonych przez Burmistrza.
§24

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ, NIERUCHOMOSCI
I OCHRONY SRODOWISKA - GKN

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ, NIERUCHOMOSCI I OCHRONY
SRODOWISKA w szczegolnosci wykonuje nastepujace zadania:

1. W zakresie planowania przestrzennego

1) przygotowywanie materialtow do studium uwarunkowan i  kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy Blachownia,

2) przygotowywanie projektow uchwal Rady o przystagpieniu do sporzadzania
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

3) przygotowywanie materiatbw wymaganych procedura okreSlong w ustawie w
zakresie sporzadzania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i zmian
do planu,



4) przedstawianie Radzie protestow i zarzutéw do planu,

5) wydawanie wypiséw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

6) prowadzenie rejestréw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie materiatbw zwigzanych z tymi planami oraz przekazywanie do
archiwum oryginalu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
(réwniez uchwalonych i nieobowigzujacych),

7) przekazywanie Wojewodzie i StaroScie Powiatu Czestochowskiego kopii
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

8) przygotowywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

9) przygotowywanie decyzji zwigzanych z pobranie jednorazowej oplaty w zwigzku ze
wzrostem wartosci nieruchomosci przez zmiany dokonane w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

10) przygotowywanie spraw zwigzanych z:

a) odszkodowaniami,
b) wykupami,
C) zamianami.

11) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zmiany przeznaczenia gruntow rolnych na
cele nierolnicze w ramach planéw zagospodarowania przestrzennego,

12) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania teren oraz decyzji o
ich wygasnieciu,

13) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu,

14) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania
terenu,

2. W zakresie geodezji:

1) prowadzenie ewidencji gruntow mienia komunalnego na terenie gminy,

2) prowadzenie map ewidencyjnych dla mienia komunalnego,

3) przygotowywanie umow dzierzawy i najmu na grunty mienia komunalnego oraz
prowadzenie rejestru umow,

4) przygotowywanie gruntow dla zabezpieczenia potrzeb wynikajacych z planéw
zagospodarowania przestrzennego,

5) zalatwianie spraw zwigzanych =z przygotowaniem dokumentacji prawno-
wywlaszczeniowej celem zabezpieczenia wykonawstwa zadan wynikajacych z planu
przestrzennego zagospodarowania oraz obowigzujacych przepiséw,

6) wspétdziatanie z firmami Swiadczacymi ustugi geodezyjne.

3.W zakresie gospodarki nieruchomosciami stanowiacymi wlasnos¢ gminy:

1) sprzedaz , oddawanie w wieczyste uzytkowanie nieruchomosci,

2) przeksztalcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci,

3) oddawanie nieruchomosci w zarzad i uzytkowanie,

4) naliczanie oplat z tytutu zarzadu i wieczystego uzytkowania,

5) dokonywanie zamiany gruntow,

6) wydzierzawianie, najem , uzyczenia gruntow,

7) wykonywanie prawa pierwokupu,



8) sprzedaz lokali mieszkalnych,

9) wspolpraca ze wspolnotami mieszkaniowymi,

10) oddawanie w najem lokali uzytkowych nie przekazanych w zarzad ZMK,

11) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci,

12) zakladanie i aktualizacja ksiag wieczystych prowadzonych dla nieruchomos$ci
stanowigcych wilasnos¢ gminy,

13) dokonywanie czynnosci w sprawach optat adiacenckich,

14) dokonywanie czynnosci w sprawach komunalizacji,

15) wspolpraca ze starostwem w zakresie prowadzenie spraw zwigzanych z
wywlaszczeniem

16) sporzadzanie uméw i nadzorowanie prawidlowosci ich wykonania na sporzadzenie
wycen nieruchomosci przez rzeczoznawcow majatkowych,

17) sporzadzenie umow i nadzorowanie prawidtowosci ich wykonania na inwentaryzacje
budynkéw stanowigcych wlasnos¢ gminy,

18) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

19) nabywanie nieruchomosci na rzecz gminy,

20) nadawanie i aktualizowanie numeracji porzgdkowej nieruchomosciom,

21) kompletowanie dokumentacji do nadawania w drodze uchwaly Rady miejskiej nazw
ulicom nowo powstatym i zmiany nazw ulic,

22) zamawianie tablic z nazwami ulic i miejscowosci,

23) sporzadzanie dokumentacji do przejmowania na rzecz gminy gruntow rolnych
nieprzekazanych na zasob Agencji Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

24) prowadzenie rejestréw, wykazow i ewidencji mienia komunalnego,

25) przygotowywanie i nadzorowanie wykonania umow na przeprowadzenie prac
geodezyjnych, operatéw wartosci nieruchomosci, wyryséw, map,

26) wspolpraca ze starostwem w zakresie dokonywanie czynnosci w zwigzku z
rekultywacjq terendw,

27) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci,

29) prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

30) przygotowywanie do sprzedazy lokali i budynkéw oraz gruntéw stanowiacych
wiasnos¢ mienia komunalnego,

31) zlecanie i nadzor oraz odbiér robot geodezyjno-kartograficznych.

4.W zakresie gospodarki mieszkaniowej:
1) wspolpraca z Zarzadem Mieniem komunalnym w zakresie gospodarki mieszkaniowym
zasobem gminy, a w szczegolnosci:

a) przygotowania regulaminu wynajmu lokali okreslajacego zasady:- przydziatow
lokali mieszkalnych, socjalnych i uzytkowych,

b) zrzadzania budynkami mieszkalnymi: uczestnictwo w odbiorach lokali
mieszkalnych po opuszczeniu ich przez najemcow, uczestnictwo w odbiorach prac
remontowych w budynkach mieszkalnych,

c) analizy potrzeb mieszkaniowych w zakresie lokali socjalnych i zamiennych.

2) prowadzenie spraw dotyczqcych dodatkéw mieszkaniowych:



a) przyjmowanie i rozpoznawanie wnioskéw,

b) przygotowywanie projektow decyzji,

c) prowadzenie ewidencji przyznanych dodatkéw mieszkaniowych,

d) sporzadzanie wykazéw przyznanych dodatkéw mieszkaniowych,

e) przygotowywanie wnioskdw o przyznanie dotacji celowych na dofinansowanie
wyplaty dodatkéw mieszkaniowych,

f) sporzadzanie rozliczen dotacji celowych na dofinansowanie wyptat dodatkéw
mieszkaniowych.

5. Obsluga administracyjna rolnikow

6. W zakresie ochrony srodowiska i przyrody:
1) opracowanie i realizacja programow z zakresu ochrony srodowiska i przyrody,
2) wykonywanie zadan z zakresu usuwania azbestu,
3) wykonywanie zadan z zakresu wymiany Zrédet ciepla,
4) przygotowywanie i realizacja projektow gminnych programu ochrony srodowiska,
5) realizacja polityki ekologicznej i priorytetow ekologicznych oraz edukacja ekologiczna,
6) przygotowywanie i merytoryczne opracowywanie wnioskow finansowych ze Zrédet
zewnetrznych w zakresie ochrony srodowiska,
6) prowadzenie rejestru prowadzonych spraw i wydanych decyzji zwigzanych z ochrong
srodowiska,
7) popularyzacja tematyki ochrony srodowiska poprzez wspoétprace ze szkotami,
8) wspolpraca przy prowadzeniu akcji ,,sprzatanie Swiata”,
9) zlecanie badan ochrony srodowiska,
10) prowadzenie prac na rzecz ograniczenia emisji zanieczyszczen powietrza:
a) opracowywanie i wdrazanie planu poprawy stanu Srodowiska,
11) prowadzenie ewidencji i zbieranie danych dotyczacych ochrony powietrza w
zakladach prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza na terenie gminy;
12) nadzér nad jako$cia wody pitnej i strefami ochronnymi uje¢ wody,
13) nadzér nad gospodarka wodng w zakresie ochrony zasobow i jakosci wéd oraz
ochrony przeciwpowodziowej, w tym:
a) prowadzenie monitoringu jakosci oraz nadzér nad jakoscia wody w zalewie,
b) ochrona wod przed wprowadzaniem Sciekow i zanieczyszczonych wod opadowych,
c) wspoitpraca z Gminnym Komitetem Przeciwpowodziowy.
14) nadzor i koordynacja poczynan zwigzanych z ochrong gleby,
15) opracowywanie planéw i prognoz dotyczacych ochrony srodowiska.
7. W zakresie gospodarki odpadami
1) Scista wspotpraca z Zarzagdem Mieniem Komunalnym w realizacji zadan gminnych
8. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z obowigzujacych przepiséow lub
powierzonych przez Burmistrza

§ 25
REFERAT CENTRUM AKTYWNOSCI OBYWATELSKIEJ
1. Wspieranie aktywnosci lokalne;j.



2. Organizowanie spotkan, szkolen, imprez dla lokalnej spotecznosci, w tym dla organizacji
pozarzadowych, K6t Gospodyn Wiejskich.

3. Wspélpraca z Miejskim Domem Kultury w Blachowni i Miejskim Osrodkiem Pomocy
Spotecznej w Blachowni.

4. Koordynowanie prac w zakresie wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi.

5. Nadzor nad korzystaniem z budynku Centrum Aktywnosci Obywatelskie;j.

STANOWISKA SAMODZIELNE
§ 26

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OCHRONY LUDNOSCI, OBRONY
CYWILNEJ I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO - OZ

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Ludnosci, Obrony Cywilnej
i Zarzadzania Kryzysowego nalezg w szczegolnosci:

1.
1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

Zadania w zakresie obrony cywilnej:
opracowywanie i aktualizacja ,,Planu obrony cywilnej”,
opracowywanie i aktualizacja ,,Planu ewakuacji”,
opracowywanie i aktualizacja ,Dokumentacji planowych dzialan zapewnienia
funkcjonowania publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych”,
opracowywanie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej ochrony ludnosci w przypadku
zdarzenia radiacyjnego,
nakladanie obowiazku Swiadczen osobistych i przeznaczanie nieruchomosci i rzeczy
ruchomych na cele Swiadczen rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,
a) prowadzenie postepowan administracyjnych na wniosek innych jednostek
organizacyjnych w sprawie natozenia Swiadczen osobistych i rzeczowych,
b) przygotowywanie decyzji o nakladaniu swiadczen osobistych i rzeczowych oraz
stwierdzenie wygasniecia decyzji,
c) sporzadzanie wezwan i wzywanie do wykonania $wiadczen osobistych i
rzeczowych,
d) sporzadzanie wnioskow o nalozenie obowigzku $wiadczen osobistych i
rzeczowych.
przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania:
a) uczestnictwo w testach sprawnosci syren alarmowych,
b) prowadzenie bazy danych syren alarmowych — System Rejestracji Syren
Alarmowych.
sporzadzanie sprawozdan ,,Ocena stanu przygotowania OC”
opracowywanie i aktualizacja ,Programu szkolen podstawowych z zakresu ochrony
ludnosci i obrony cywilnej”,
opracowywanie wytycznych i zadan w zakresie OC, z uwzglednieniem mozliwosci
wykorzystania:
a) przedsiebiorcow,
b) organizacji spotecznych,
c¢) innych jednostek organizacyjnych dzialajacych w gminie.

10) upowszechnianie problematyki obrony cywilnej i przygotowywanie spoteczenstwa do



samoobrony:

a)
b)

przygotowywanie materiatow szkoleniowych,
przygotowywanie informacji na strone internetowa i do garderoby.

11) prowadzenie magazynu obrony cywilnej,
2. Zadania w zakresie spraw obronnych i wojskowosci:

1) opracowywanie i aktualizacja ,,Planu funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”:

2)

3)

4)
5)
6)

7)

a)
b)

opracowywanie ,,Kart realizacji zadan operacyjnych”(KRZO),
systematyczna aktualizacja KRZO.

organizowanie systemu kierowania obronnos$cia:

a)
b)

opracowywanie ,Instrukcji statego dyzuru”,

aktualizacja danych teleadresowych stalego dyzuru jednostek samorzadu
terytorialnego

i jednostek nadrzednych.

nakladanie obowiazku Swiadczen osobistych i przeznaczanie nieruchomosci i rzeczy
ruchomym na cele swiadczen rzeczowych na rzecz obronnosci

a)

b)

<)

prowadzenie postepowan administracyjnych na wniosek innych jednostek
organizacyjnych w sprawie natozenia swiadczen osobistych i rzeczowych,
przygotowywanie decyzji o nakladaniu swiadczen osobistych i rzeczowych oraz
stwierdzenie wygasniecia decyzji,

sporzadzanie wezwan i wzywanie do wykonania $wiadczen osobistych i
rzeczowych.

sporzadzanie wnioskow o nalozenie obowiazku Swiadczen osobistych i rzeczowych,
prowadzenie ,rejestru wydanych decyzji”,
organizowanie szkolen i ¢wiczen obronnych:

a)
b)

c)

d)

opracowywanie kilkuletnich programéw szkolen obronnych,

opracowywanie rocznych planéw szkolen obronnych,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji szkolen i ¢wiczen
obronnych,

opracowywanie sprawozdan i wnioskéw z przeprowadzonych ¢wiczen.

Organizowanie kontroli w zakresie spraw obronnych:

a)
b)

c)

opracowywanie rocznych planéw kontroli w zakresie spraw obronnych,
przeprowadzanie kontroli,

sporzadzanie dokumentacji dotyczacych kontroli,

8) opracowywanie i aktualizacja ,Planu przygotowan podmiotow leczniczych
Gminy Blachownia na potrzeby obronne panstwa”,

9) realizacja zadan wynikajacych ze zobowigzan sojuszniczych, a w szczegolnosci
dotyczacych wspolpracy cywilno — wojskowej oraz pobytu i przemieszczania wojsk
sojuszniczych na terenie wojewddztwa — HNS,

10) sporzadzania sprawozdan ,,Ankieta do narodowego kwestionariusza pozamilitarnych
przygotowan obronnych wojewddztwa slaskiego”,

11) sporzadzanie rejestréow kobiet i mezczyzn rocznika podstawowego i utrzymywanie go

w stanie aktualnym,
12) przeprowadzanie rejestracji na terenie Gminy w razie wprowadzenia obowigzku



osobistego stawiennictwa:

a) przygotowanie obwieszczenia,

b) imienne wezwanie 0oséb podlegajacych rejestracji,

c) przygotowanie potwierdzen o zgloszeniu sie do rejestracji,

d) ustalenie przyczyn nie stawiennictwa osob, ktore nie zglosity sie na wezwanie.

13) sporzadzanie list stawiennictwa mezczyzn i kobiet do kwalifikacji wojskowej dla
rocznika podstawowego,

14) prowadzenie ewidencji o0s6b o nieuregulowanym stosunku do obowigzku
wojskowego,

15) sporzadzanie list stawiennictwa 0s6b rocznika starszego,

16) rozplakatowanie obwieszczen o klasyfikacji wojskowej i powotani do czynnej stuzby
wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

17) wzywanie oséb do kwalifikacji wojskowej przed Powiatowa Komisja Lekarska,

18) wspotuczestnictwo w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej w siedzibie PKL,

19) wyjasnienie przyczyn niestawiennictwa przed PKL:

a) wyznaczanie nowych terminow stawienia sie przed PKL dla osob, ktore nie
dopehity obowigzku w wyznaczonym terminie,

b) wyznaczanie miejsca i nowego terminu stawienia sie przed PKL osoby, ktorej
zmienito sie miejsce pobytu statego lub tymczasowego trwajacego dluzej niz trzy
miesigce od dnia ogloszenia do dnia rozpoczecia klasyfikacji,

c) dokumentowanie przyczyn niestawiennictwa celem przekazania do PKL.

20) prowadzenie postepowan administracyjnych w razie nie stawiennictwa oséb bez
uzasadnionej przyczyny:

a) przygotowanie postanowien o naktadaniu grzywny,

b) przygotowanie postanowien o doprowadzonych przez Policje do PKL.

21) przekazywanie zawiadomien do innych JST o stawiennictwie lub jego braku w
stosunku do oséb zameldowanych na terenie innych gmin,

22) konfrontacja dokumentéw bedacych w posiadaniu gminy z dokumentami PKL przed
sporzadzeniem sprawozdania z przeprowadzenia kwalifikacji na terenie powiatu,

23) doreczenie kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych,

24) ustalanie Swiadczen pienieznych rekompensujacych utracone wynagrodzenie ze
stosunku pracy lub stosunku stluzbowe albo dochdéd z prowadzonej dziatalnoSci
gospodarczej naleznych zohierzowi rezerwy, ktéry odbyt ¢wiczenia wojskowe:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych,

b) przygotowanie decyzji,

c) przekazywanie do wilasciwego terytorialnie szefa wojewodzkiego sztabu
wojskowego zawiadomien o wyptaconych swiadczeniach rekompensujqcych.

25) uznawanie 0sOb, ktorym doreczono karte powotania oraz zoinierzy odbywajacych
stuzbe
za posiadajacych na wylagcznym utrzymaniu czlonkow rodziny oraz zohierzy
samotnych:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych,

b) przygotowane decyzji.

3. Zadania w zakresie zarzadzania kryzysowego:



1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

opracowywanie i aktualizacja ,,Planu Zarzadzania Kryzysowego” we wspoipracy
ze Starostwem Powiatowym,

organizowanie prac i prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego,

wspotpraca z JST oraz innymi podmiotami w zakresie ciagglego monitorowania
zagrozen i aktualizacja dokumentacji w w/w zakresach,

analiza prognoz pogody, komunikatow i ostrzezen o zagrozeniach,

przekazywanie raportow do jednostek nadrzednych o skutkach i szkodach powstatych
w wyniku zdarzen kryzysowych,

prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z planem operacyjnym ochrony przed powodzia,
prowadzenie planu operacyjnego ochrony przed powodziga — monitorowanie stanu
wody wg wodowskazu na jazie przy ul. Sienkiewicza,

prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego — prowadzenie dokumentacji
magazynu wilacznie z inwentaryzacja oraz wybrakowaniem posiadanego sprzetu,
wyposazenie magazynu w sprzet z srodkéw budzetu Gminy.

§ 27
RADCA PRAWNY - RP

Do kompetencji i zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstlugi prawnej zgodnie
z ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych:

organow, a w szczegolnosci:

1y

2)
3)

4)
5)
6)

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawnych oraz
projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady,
doradztwo prawne na rzecz pracownikow Urzedu Miejskiego,
prowadzenia spraw zastepstwa sadowego oraz przed innymi organami (NSA, Trybunat
Konstytucyjny),
opiniowanie projektow porozumien, umoéw,
wydawanie opinii prawnych,
udzielanie wyjasnienn w sprawie obowigzujacego stanu prawnego w zakresie dzialania
Burmistrza i Urzedu.
§ 28
STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNYCH

1.Zadania z zakresu wspélpracy z solectwami:
1) organizacja wyborow sottysow i rad soteckich,
2) udziatl w zebraniach wiejskich, sporzadzanie dokumentacji,

3) wspolpraca z sottysami i radami soteckim.
2. Zadania z zakresu administrowania Urzedu:

1
2)
3)
4)

nadzor nad utrzymaniem czystosci wewnatrz i na zewnatrz budynku,

wspotpraca w zakresie zadan z pkt.1 z OSiR, ZMK,

zapewnienie drobnych napraw,

koordynacja i nadzor stanu technicznego urzadzen i instalacji w obiektach Urzedu



i CAO,

5) organizacja serwisantow do prac konserwacyjnych, przegladow,

6) nadzér i koordynacja prowadzenia inwentaryzacji wyposazenia oraz sprzetow,

7) wykonywanie czynnosci ustugowych zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi
Urzedu,

8) w zakresie wspotpracy informuje o zauwazonych nieprawidtowosciach w budynku i
potrzebach ich usuniecia do Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych.

3. Nadzor nad osobami skierowanymi do Urzedu w prac gospodarczych i
porzadkowych.

§29
AUDYTOR AU

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych oraz aktéw
wykonawczych, a w szczegolnosci:

1) niezalezna i obiektywna ocena kontroli zarzadczej dotyczaca m. in. adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnoSci kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych,

2) wykonywanie czynnosSci doradczych stuzacych wspieraniu Burmistrza oraz
kierownikow jednostek w realizacji celow i zadan,

3) opracowywanie planu audytu wewnetrznego i sprawozdania z wykonania planu audytu
wewnetrznego.

§ 30
PEENOMOCNICY

1. PEENOMOCNIK DS. INFORMACJI NIEJAWNYCH:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemOw teleinformatycznych, w ktoérych sa przetwarzane
informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczego6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

5) opracowanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Burmistrza, planu ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie Miejskim, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkolen pracownikow Urzedu w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pehligcych stuzbe w
Urzedzie albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do



dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

9) przekazywanie ABW do ewidencji oséb uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze oséb, ktéorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenistwa
lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poSwiadczenia bezpieczenstwa,

10) w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych
zawiadamianie o tym Burmistrza i podejmowanie niezwlocznie dziatan zmierzajacych
do wyjasnienia okoliczno$ci tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych
skutkow,

11) w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne” lub wyzszej pelnomocnik ochrony zawiadamia niezwtocznie
rowniez ABW,

12) skladanie meldunkéw Burmistrzowi o stanie ochrony informacji niejawnych w
Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

13) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych i udostepnianie ich
Scisle okreslonym osobom i instytucjom,

14) prowadzenie dokumentacji ewidencyjno — sprawozdawczej zwiazanej z ochrong
informacji niejawnych,

15) wspolpraca z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

16) wnioskowanie o wyznaczenie (powotanie) kierownika kancelarii tajnej,

17) wyznaczanie pracownika przejmujacego kancelarie tajng — w przypadku czasowej
nieobecnosci kierownika kancelarii tajnej, z zachowaniem wymogu by wyznaczony
pracownik posiadal stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa i przyjmowat kancelarie
tajng protokolarnie.

2. PELNOMOCNIK DS. PROFILAKTYKI I ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH I NARKOMANII
1) wspolpraca z Komisjg ds. Rozwigzywania Problem6ow Alkoholowych i Narkomanii,
2) realizacja programow przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,
3) wykonywanie czynnos$ci wynikajacych z przepisow prawa oraz powierzonych przez
Burmistrza.

ROZDZIAL V
OBIEG DOKUMENTOW I ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§31
1. W Urzedzie obowiazuje nastepujacy obieg dokumentow:
1) korespondencja wplywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana w biurze
podawczym. Oznacza to:
a) nadanie korespondencji pieczeci i daty wplywu na piSmie lub kopercie (w
przypadku gdy koperty nie podlegajq otwarciu),
b) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru na



korespondencje.
2) korespondencja jest dekretowana przez Burmistrza lub Sekretarza Gminy,
3) korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest w biurze podawczym, a nastepnie
odbierana przez Przewodniczacego Rady,
4) korespondencja jest wysytana za posrednictwem biura podawczego:
a) listem poleconym zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym, w
trybie ordynacji podatkowej, sgdowym,
b) zwyklym stanowiaca zaproszenia, informacje, Zyczenia itp.
2. Burmistrz podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia,
2) pisma kierowane do organéw administracji rzagdowej,
3) pisma kierowane do Najwyzszej Izby kontroli,
4) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace bezposrednio podleglych mu oséb,
6) postanowienia i decyzje z zakresu administracji publicznej,
7) upowaznienia do dzialania w jego imieniu,
8) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,
9) pisma w sprawach o zasadniczym znaczeniu dla funkcjonowania spotecznosci lokalnej
i interesu panstwa,
10) dokumenty w sprawach z zakresu prawa pracy zastrzezone dla pracodawcy,
11) pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy.
3. Burmistrz moze zastrzec do swojego podpisu inne kategorie spraw lub poszczegolne
sprawy.
4. Burmistrz moze upowazni¢ pracownika do podpisywania pism w sprawach, o ktérych
mowa w pkt. 2 lub do podpisywania poszczegélnych pism. Upowaznienie do podpisywania
pism otrzymuje na pisSmie poszczegblny pracownik oraz sktada sie je do akt osobowych tego
pracownika.
5. W czasie nieobecno$ci Burmistrza lub gdy Burmistrz nie moze z innych przyczyn
podpisywac¢ dokumentéw obowigzek przechodzi na Sekretarza Gminy.
6. Skarbnik podpisuje i przedstawia Burmistrzowi projekt budzetu gminy oraz projekty
zmian w budzecie.
7. Skarbnik udziela kontrasygnaty na dokumentach powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych.
8. Sekretarz i skarbnik podpisujgq pisma pozostajace w zakresie ich dziatan, nie zastrzezone
dla Burmistrza.
9. Kierownicy referatéw podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania kierowanych referatow, nie zastrzezone dla
Burmistrza,
2) decyzje administracyjne, postanowienia oraz pisma w sprawach, w ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznych komorek organizacyjnych i z
zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk,
4) potwierdzenia za zgodno$¢ z oryginalem w ramach wlasciwosci rzeczowych referatow.



10. Kierownicy referatow okreslaja rodzaje pism, do ktérych podpisywania sa upowaznieni
poszczego6lni pracownicy.

11. Kopia pisma powinna by¢ zaopatrzona w odreczng i czytelng adnotacje pracownika
opracowujacego projekt pisma, zwierajaca skrot ,,opr.”, a takze imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe lub parafe z imienng pieczatka.

12. Aprobata wstepna przelozonego nastepuje przez zlozenie parafy z imienna pieczatka pod
projektem w lewym dolnym rogu.

13. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych okre$la instrukcja obiegu
dokumentow ksiegowych opracowana przez Skarbnika gminy.

14. Na kazdym stanowisku prowadzone sa sprawy zgodnie z rzeczowy wykazem akt. Teczki
zawieraja spisy spraw, na podstawie ktérych nadawana jest numeracja sprawy i
korespondencji wychodzacej.

ROZDZIAL VI
ZASADY I TRYB PRZYGOTOWANIA, WYDAWANIA I PRZEKAZYWANIA DO
REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH

§ 32

1. Organy samorzadu gminnego wydaja akty prawa powszechnie obowigzujacego na terenie
gminy (przepisy gminne) w formie uchwat i zarzadzen.
2. Akty prawa miejscowego ustanawiaja :

1) Rada Gminy w formie uchwat,

2) Burmistrz Gminy w formie zarzadzen.
3. Projekty aktéw prawnych sporzadzane sa przez merytorycznie wiasciwe referaty i
pracownikow. Na projektach znajduje sie zapis: opr, i nazwa referatu lub nazwisko i imie
pracownika, ktory go przygotowat.
4. Projekty aktéw prawnych powinny by¢ w swej formie i treSci zgodne z zasadami techniki
prawodawczej.
5. Forma jezykowa powinna uwzglednia¢ postulaty jawnosci, jednoznacznosci i zwieztosci
przepisow.
6. Projekty aktow prawnych w sprawach wywotujacych skutki finansowe powinny by¢
uzgodnione ze skarbnikiem.
7. W przypadku, gdy wynika to z przepisow prawa lub wymaga tego charakter i waga
normowan sprawy nalezy projekt akt uzgodni¢ z zainteresowanymi podmiotami lub
Komisjami Rady.
8. Projekty aktow wymagaja pisemnego uzgodnienia formalno-prawnego przez radce
prawnego.
9. Po zaopiniowaniu przez Radce Prawnego projekt uchwaly przedstawiany jest
Burmistrzowi. Po zapoznaniu sie z projektem uchwatly przez Burmistrza Sekretarz kieruje go
do pracownika do spraw obstugi Rady.
10. Na stanowisku d/s obstugi rady prowadzony jest rejestr uchwat rady.
11. Na stanowisku Sekretarza prowadzony jest rejestr zarzadzen Burmistrza.



12. Uchwaly Rady Miejskiej i zarzadzenia Burmistrza po ich podjeciu sgq kierowane do
wlasciwego stanowiska pracy oraz do Informatyka, ktéry zamieszcza podjete uchwaly na
stronie BIP Gminy.

13. Kazde stanowisko pracy zobowiazane jest do gromadzenia obowigzujacych przepiséw
prawnych w zakresie prowadzonych spraw.

14. Urzad prowadzi zbiér przepiséw gminnych do publicznego wgladu.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRY WANIA I ZA> ATWIANIA SKARG,

§33

1. Burmistrz sprawuje zwierzchni nadzor nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem interpelacji,
zapytan skarg i wnioskow.
2. Interpelacje, zapytania, skargi i wnioski rozpatrujq i zatatwiaja:

1) Burmistrz,

2) Sekretarz,

3) Skarbnik,

4) Kierownicy referatéw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, kierownicy

jednostek organizacyjnych.
3. Sekretarz gminy we wspolpracy ze skarbnikiem przy pomocy Referatu organizacyjnego
sprawuje nadzér oraz kontrole nad przyjmowaniem, terminowym rozpatrywaniem i
zalatwianiem skarg i wnioskow.
4. Interpelacje, zapytania, skargi i wnioski wniesione do burmistrza bezposrednio lub za
posrednictwem rady, w tym rowniez wnioski komisji rady podlegaja zarejestrowaniu w
referacie organizacyjnym.
5. Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzi w Urzedzie Sekretarz Gminy.
6. Zarejestrowane skargi interpelacje i wnioski przekazuje sie do zalatwienia referatom,
jednostkom organizacyjnym
7. Kierownicy referatbw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza
odpowiedzialnos¢ za:

1) terminowe rozpatrzenie interpelacji, zapytan, skarg i wnioskéw oraz udzielanie

odpowiedzi,

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej interpelacji , zapytan, skarg i wnioskow.
8. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw oraz w innych sprawach
w dniach i godzinach ustalonych w sekretariacie Burmistrza.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§34
1. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
ustanowienia.
2. Spawy dotyczace obowigzkéw Urzedu, jako pracodawcy, obowigzkéw pracownikéw,
przepisy porzadkowe i dyscyplinarne okresla Regulamin pracy.
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SZCZEGOLOWA STRUKTURA URZEDU WRAZ Z LICZBA ETATOW

Stanowiska i komérki organizacyjne Symbeole | Liczba
Referatow | etatéw

KIEROWNICTWO URZEDU
stanowiska:

1. Burmistrz, 1

—_

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy. 1

REFERAT ORGANIZACYINY
stanowiska pracy: OR

Funkcje kierownika peini Sekretarz Gminy,

Stanowisko ds. organizacji pracy sekretariatu i obstugi rady,

Stanowisko ds. organizacji pracy sekretariatu i kadr

Stanowisko ds. obstugi biura podawczego

Stanowisko ds. archiwum i wspotpracy z sotectwami

Informatyk,

N || W=
W R[N =

Wozna.

REFERAT FINANSOWY
stanowiska pracy: FN

Funkcje kierownika petni Skarbnik Gminy,

Stanowisko ds. wynagrodzen,

Stanowisko ds. ksiegowo$ci budzetowej,

Stanowisko ds. wymiaru podatku i optat lokalnych,

Stanowisko ds. ksiegowoS$ci podatkowej,

Stanowisko ds. obshugi kasowej,

N AW
R =N W=

Stanowisko ds. wymiaru podatku, optat lokalnych, podatku od
SrodkOw transportu

URZAD STANU CYWILNEGO USC
stanowiska pracy:

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci,

N [F= | NI [ =
N G

Stanowisko ds. dowodéw osobistych,




REFERAT INWESTYCYJNY I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

stanowiska pracy:

p

Kierownik referatu,

Zastepca Kierownika — stanowisko ds. funduszy zewnetrznych

Stanowisko ds. utrzymania i budowy drég i oSwietlenia

Stanowisko ds. inwestycji i transportu zbiorowego

SR WIN

Stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych

S

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ,
NIERUCHOMOSCI I OCHRONY SRODOWISKA
stanowiska pracy:

GKN

Kierownik referatu,

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami,

Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej,

B LN

Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej i lokalowej

e il

REFERAT SPRAW SPOELECZNYCH, PROMOCJI I OSWIATY

stanowiska pracy:

SPO

—_

Kierownik referatu,

N

Glowny Ksiegowy

w

Stanowisko ds. budzetu obywatelskiego i organizacji
pozarzagdowych

Stanowisko ds. promocji

Stanowisko ds. oswiaty i wychowania

Stanowisko ds. obstugi finansowo — ksiegowej jednostek oswiaty,

N |k

Stanowisko ds. dziatalnoSci gospodarczej i wspotpracy z Gminng
Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

(W=

REFERAT CENTRUM AKTYWNOSCI OBYWATELSKIEJ

stanowiska pracy:

CAO

1.

Koordynator centrum aktywnosci obywatelskiej

2.

Stanowisko ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi

3.

Wozna

RADCA PRAWNY - samodzielne stanowisko

RP




STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNYCH AD
— samodzielne stanowisko
AU
STANOWISKO DS. AUDYTU- samodzielne stanowisko
ocC

STANOWISKO DS OBRONY CYWILNEJ, SPRAW OBRONNYCH
— samodzielne stanowisko




BURMISTRZ

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy
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Samodzielne

stanowiska

Referaty

Jednostki

Organizacyjne Gminy

Spétki Komunalne ze

100% udziatem gminy

|

Referat Organizacyjny

Referat Finansowy

Radca Prawny

Referat Inwestycji

Zarzad Mieniem
Komunalnym
w Blachowni

Osrodek Sportu
i Rekreacji Sp. z 0.0.

w Blachowni

i Zamowien
| Publicznych
Stanowisko
ds. administracyjnych Referat Gospodarki

Stanowisko ds. audytu

Komunalnej,
Nieruchomosci
i Ochrony Srodowiska

Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej
w Blachowni

Stanowisko ds. obrony
cywilnej i spraw

obywatelskich

Referat Spraw
Spotecznych, Promocji
i Oswiaty

Miejski Dom Kultury
w Blachowni

Referat Centrum
Aktywnosci
Obywatelskiej

Biblioteka Miejska
w Blachowni

Urzad Stanu Cywilnego
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