ZARZADZENIE NR 51/2023
BURMISTRZA MIASTA RACIAZ
Z dnia 31 lipca 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Racigzu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 22023 r., poz. 40 z p6zn. zm.) zarzagdzam co nastgpuje:

§1
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Racigzu w brzmieniu zatacznika do
niniejszego Zarzadzenia.
) §2
Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urze;du Miejskiego w Racigzu nadany
Zarzadzeniem nr 101/2022 Burmistrza Miasta Racigza z dnia 1 grudnia 2022 roku .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2023 r.

Burmistrz Miasta Racigz

AP e
e

Mariugéz Jerzy Godlewski
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 51/2023
Burmistrz Miasta Raciaza
z dnia 31.07.2023roku

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Raciazu
Rozdzial 1.

Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Racigzu, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla

szczegdtowa organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Racigzu i

ustala:

1)
2)

3)

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7
8)

Zakres dziatania i kompetencje kierownictwa oraz poszczegolnych stanowisk pracy.
Zasady wspolpracy pracownikéw Urzedu Miejskiego w Raciazu z Rada Miejska w Racigzu.

Zasady podpisywania pism i decyzji.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Urzad - rozumie sie przez to — Urzad Miejski w Racigzu;

Miasto — rozumie si¢ przez to — Gmina Miasto Racigz;

Rada — rozumie si¢ przez to — Rada Miejska w Racigzu;

Radny — rozumie sie przez to — radny Rady Miejskiej w Raciazu;

Burmistrz Miasta — rozumie si¢ przez to — Burmistrz Miasta Racigza;

Zastepca Burmistrza — rozumie si¢ przez to — Zastepca Burmistrza Miasta Racigza;
Skarbnik Miasta — rozumie si¢ przez to — Skarbik Miasta Raciaza;

Sekretarz Miasta — rozumie si¢ przez to — Sekretarz Miasta Racigza.

§ 2.

. Urzad jest jednostkg budzetowa Miasta.

. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

. Siedzibg Urzedu jest budynek przy Pl. Adama Mickiewicza 17 w Raciazu.

§ 3.

Urzad dziata od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30.
Urzad Stanu Cywilnego pracuje od poniedziatku do pigtku od 7.30 do 1530 z tym,

ze po wezesniejszym ustaleniu $luby moga by¢ udzielane w dni wolne od pracy.



3. Pracownicy zatrudnieni w ramach prac interwencyjnych lub robét publicznych, pracownicy na
stanowiskach konserwatorow, sprzataczki pracujg w rGwnowaznym systemie czasu pracy, przez
wszystkie dni tygodnia, w przedziale czasu pomiedzy godz. 4.00 a 20.00, wedtug ustalonych
harmonogramoéw lub indywidualnych rozktadéw czasu pracy przy zachowaniu obowigzujacych
norm czasu pracy. .

4. Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracoWnikach s’arr.lorzqdowych;

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks poste;po(@nia administracyjnego;
4) Statutu Gminy Miasto Raciaz; S

5) niniejszego Regulaminu;

6) Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Raciazu;

7) innych przepiséw prawa regulujacych zadania i kompetencje samorzadu Miasta Racigza.

Rozdzial 2.

Zakres dzialania i zadania Urze¢du

§4.
Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady ."i jej komisji oraz innych organéw

funkcjonujacych w strukturze Miasta.

§5.
1. Pracg Urzgdu kieruje Burmistrz.

1) Pracownicy w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialaja
na podstawie i w granicach prawa, w szczegolnosci na podstawie kodeksu postepowania
administracyjnego oraz sg obowigzani do $cistego przestrzegania obowiazujacych przepisow.

2) Czynnosci biurowe i kancelaryjne reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011 Nr
14 poz. 67 z p6zn. zm.).

3) Pracownicy w wykonywaniu zadaf Urzedu i swoich obowigzkéw sa obowiazani stuzy¢ Miastu

1 Panstwu.




_§6.

Do =zakresu dziatan Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na miescie:

1) zadan wlasnych;

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej,

porozumien miedzygminnych, porozumien zawartych z powiatem lub wojewodztwem.

§7.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta w wykonywaniu ich zadan i

kompetencji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)

3)

4

S)

6)

7

8)

9

zalatwianie spraw czionkdw wspolnoty samorzadowej oraz innych wynikajacych
z odrebnych przepisow;

przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwatl, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych akté\;x{v?-z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Miasta;

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci wchodzacych
w zakres zadan Miasta;

zapewnienie organom miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskéw;

przygotowanie projektu budzetu i wykonywanie uchwalonego budzetu Miasta oraz innych
aktéw organow Miasta;

realizacja innych oboWia}zkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw praWa oraz uchwat
organdw Miasta;

organizowanie sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych organdéw funkcjonujacych
w strukturze Miasta;

prowadzenie dokumentacji przepiséw gminnych, dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu; .
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenciji,
b) prowgdze_nie wewnetrznego obiegu dokumentéw,

¢) przechowywanie dokumentéw,



d) przekazywanie akt do archiwdw.
10) realizacja  obowigzkéw i uprawnien Urzedu jako pracodawcy —  zgodnie

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
Zasady funkcjonowania urz¢du
§8.

. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa, w szczegdlnosci do:

1) nalezytej znajomosci i wlasciwego stosowania przepisc')w_ prawa dotyczacych funkcjonowania
samorzgdu miejskiego, innych przepisow prawa z zakresu swoich obowigzkow oraz ustalef
wewnetrznych w Urzedzie;

2) przestrzegania obowigzujacych zasad i norm etycznych;

3) terminowego i prawidtowego zalatwiania powierzonych spraw;

4) whasciwej 1 kulturalnej obstugi interesantdw;

5) dbania o wyposazenie bedace w ich dyspozycji.

. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu swych obowigzkow kieruja si¢ zasadami:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci spotecznoscei lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,;

4) planowania pracy;

5) kontroli zarzadczej;

6) etyki pracy;

7) podziatu zadan oraz wzajemnego wspoétdziatania.

§9.

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi i finansowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.
. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejsze] oferty, zgodnie
z przepisami ustawy prawo zamowien publicznych, ustawa o finansach publicznych oraz
wewnetrznych regulaminéw.

Szczegolowe zasady realizowania zamoéwien publicznych okresli Burmistrz  Miasta

w regulaminie udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Racigzu.



. §10.

. W Urzedzie prowadzone sg audyt i kontrola zarzadcza, ktéra ma na celu zapewnienie zgodnosci z
prawem i efektywnosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlnych pracownikow.
Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie ustala Burmistrz zarzadzeniem.

. Kontrole zarzgdcza w Urzedzie sprawuje Burmistrz Miasta oraz upowaznione przez niego osoby.

. Kontrola zarzgdcza odbywa sie w oparciu o roczny plan kontroli, zatwierdzony przez Burmistrza.

§11.
. W Urzedzie prowadzi sie okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikéw.

Szczegbdtowe zasady ocen, o ktérych mowa w ust. 1, ustala Burmistrz Miasta zarzadzeniem.

Rozdzial 4.
Organizacja wewngetrzna urZedu
§12.
Strukture organizacyjng Urzedu tworza:
. Kierownictwo Urzedu:
a) Burmistrz;
b) Zastgpca Burmistrza;
¢) Skarbnik Miasta (FS);
d) Sekretarz Miasta (OS);
e) Kierownik ds. inwestycji oraz infrastruktury gminnej (KG).
. Samodzielne stanowiska pracy, ktorym nadaje si¢ symbole do dekretowania spraw:
a) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej oraz mienia miejskiego (KM)
b) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki przestrzennej (KW);
c¢) Stanowisko ds. ochrony srodowiska, gospodarki przestrzennej oraz wodnej (KP);
d) Stanowisko ds. rozwoju, inwestycji oraz srodkéw pozabudzetowych (KS);
e) Stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska (KO);
f) Stanowisko ds. inwestycji, remontéw oraz ochrony danych osobowych (KD);
g) Stanowisko ds. kadr, plac oraz spraw spolecznych (KI);
h) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady Mi'ej skiej, oswiaty, kultury, zdrowia i sportu
(OK);
i) Stanowisko ds. obshugi sekretariatu (OT);
j) Stanowisko ds. ksiggowosci dochodéw miasta - Zastepcy Skarbnika (FP);
k) Stanowisko ds. wymiaru i ksiegowosci podatkéw (FW);



1) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (FB);

m) Stanowisko ds. kadr, plac i ksiegowosci oswiatowej (FR);

n) Stanowisko ds. obstugi kasy urzedu (FT);

o) Stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC);

p) Stanowisko ds. obywatelskich i dziatalnosci gospodarczej (OD);

q) Stanowisko Kierownika ds. inwestycji oraz infrastruktury gminnej (KG);
r) Stanowisko pomoc administracyjna;

s) Stanowisko Konserwatora,

t) Stanowisko Sprzataczki.

. Urzad Stanu Cywilnego, obejmuje swojg praca Gming Miasto Raciaz oraz Gming Racigz.
. W celu ochrony informacji niejawnych Urzad dziata, zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2023 r., poz. 756 z p6zn. zm.).

Schemat struktury organizacyjnej Urzgdu okresla zalacznik do Regulaminu.

§ 13.

. Urzedem kieruje Burmistrz Miasta, przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Miasta oraz
Skarbnika Miasta, ktorzy ponoszg odpowiedzialno$¢é przed Burmistrzem Miasta za realizacje
swoich zadan.

. Obowigzki Burmistrza bedacego jednocze$nie kierownikiem Urzedu, wynikajace
Z przepisOw prawa, okreslone sg w:

1) ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3) innych przepisach szczegdlnych,

4) postanowieniach Statutu Gminy Miasto Racigz,

5) uchwatach Rady Miejskie;.

. Do obowiazkéw tych nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Miasta i Urzedem,

2) reprezentowanie Miasta i Urzedu na zewnatrz,

3) sprawowanie kontroli zarzadczej,

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji samorzadowej;

5) podejmowanie decyzji dotyczacych zarzadu mieniem Miasta,

6) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,

7) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwioki, zwigzanych z bezposrednim
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zagrozeniem interesu publicznego,

8) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy jednostkami organizacyjnymi Miasta,

9) wykonywanie zadan wynikajgcych z funkcji szefa Obrony Cywilnej Miasta,

10) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,

11) kierowanie w czasie stanu kleski zywiotowej dzialaniami na terenie Miasta Racigza, w celu
zapobiezenia jej skutkom lub ich usunigcia,

12) prowadzenie okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
bezposrednio podlegtych Burmistrzowi.

Burmistrz Miasta jest Administratorem Danych Osobowych, przetwarzanych w Urzedzie.

Burmistrz Miasta wydaje zarzadzenia.

Zastepca Burmistrza wchodzi w prawa i obowiazki Burmistrza w czasie jego nieobecnosci

i wykonuje w jego imieniu czynnosci wymienione w ust. 3 oraz § 14.

§ 14.
Burmistrz sprawuje bezposredni nadzdér nad praca:
Zastepcy Burmistrza;
Sekretarza Miasta;
Skarbnika Miasta;
Zastepcy Kierownika USC;

Kierownika ds. inwestycji oraz infrastruktury gminnej.

§ 15.
Skarbnik Miasta

. Wykonuje i odpowiada za okreslone przepisami prawa obowigzki w zakresie rachunkowosci

i finansow, w szczegolnosci:

1) odpowiada za funkcjonowanie stuzb finansowo — ksiegowych Urzedu oraz  wykonywanie
planu finansowego Urzgdu i Miasta Racigza.

2) odpowiada za prawidlowe przygotowanie projektu wieloletniej prognozy finansowej oraz
projektu budzetu, zgodnie z procedurg uchwalania budzetu Miasta, przyjeta przez Rade
Miejska;

3) odpowiada za prawidtowos$é wykonania uchwaly budzetowe;j;

4) prowadzi i odpowiada za sprawy z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej Urzedu
oraz Miasta Racigza;

5) opracowuje zasady sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentow

8



6)

7

8)

9

10)

finansowych;
opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania planu finansowego Urzedu
1 Miasta oraz je analizuje;
nadzoruje biezaca analize dochodéw i wydatkéw  budzetowych, przedklada wnioski
Burmistrzowi i Radzie Miejskiej oraz przedstawia Burmistrzowi propozycje zmian do
budzetu;
prowadzi nadzér nad prawidtowym i terminowym opracowywaniem i przedktadaniem Radzie
Miejskiej sprawozdania z wykonania budzetu za rok poprzedni-;‘-
wspoluczestniczy we wnioskowaniu do Burmistrza o zmiany, dotyczace stawek podatkow
1 optat lokalnych; |

nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finansowej poprzez:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki; |
b) wykonywanie dyspozycji $Srodkami pieni¢znymi;
¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczychi finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

11) kontrasygnuje czynnos$ci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych

i udziela upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

12) dokonuje wyboru zrédel finansowania realizowanych przez Gming Miasto Racigz zadan

i przedsiewzie¢, w tym zacigganych kredytow, kierujac sie podczas wyboru zasadg oszczednego

gospodarowania i ponoszenie jak najmniejszych kosztéw przez budzet gminy;

13) na biezaco kontroluje, nadzoruje i zarzadza gospodarka finansowa Gminy Miasto Raciaz oraz

jednostek organizacyjnych gminy:

a) analizuje koszty prowadzonej dziatalnosci;

b) opiniuje propozycje dotyczace cen za dostawe wody, odbior sciekow, stawek czynszow,
optat dzierzawnych i innych;

c¢) prognozuje ekonomiczne skutki proponowanych przedsiewzigé w dziedzinie zarzadzania
mieniem komunalnym:;

d) czuwa nad gospodarkg finansowg Szkoty Podstawowej im. Stanistawa Konarskiego
w Racigzu, Przedszkola Miejskiego, Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej oraz
Miejskiego Centrum Kultury Sportu i Rekreacji im. Ryszarda Kaczorowskiego w Racigzu;

e) odpowiada za terminowe wykonywanie ptatriosci zobowigzan Gminy Miasto Racigz;

f) prowadzi ewidencje srodkow trwatych i wyposazenia;

14) prowadzi ksiegi inwentarzowe;



15)prowadzi dokumentacje zwigzang z zakupem, przekazywaniem lub likwidacja sprzetu
zZuzytego; 4'

16) rozlicza spis z natury wyposazenia Urzedu;

17) prowadzi ewidencje mienia pozostajacego na wyposazeniu Urzgdu Miejskiego, jednostek
budzetowych oraz dokonuje inwentaryzacji srodkéw trwalych i przedmiotow nietrwalych;

18) prowadzi ewidencje sprzetu niezaliczanego do srodkéw trwalych;

19) wspotpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym
w Plonisku i z innymi instytucjami finansowymi;

20) wspoOlpracuje ze wszystkimi samodzielnymi stanowiskami pracy oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy Miasto Racigz w zakresie spraw zwigzanych z wydatkowaniem
$rodkoéw budzetu Miasta oraz zaciggania zobowigzan;

21)inicjuje, ksztahtuje i prowadzi polityke finansowg Miasta;

22) prowadzi sprawy powierzone przez Burmistrza.

Sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Stanowiska ds. ksiegowosci dochodéw Miasta - Zastepcy Skarbnika (FP);

2) Stanowiska ds. wymiaru i ksiegowosci podatkow (FW);

3) Stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej (FB);

4) Stanowisko ds. kadr, ptac i ksiegowosci oswiatowej (FR)

5) Stanowiska ds. obstugi kasy urzedu (FT);

Wykonuje prace merytoryczng zwigzang z elektronicznym obiegiem dokumentow.

Wykonuje inne prace zlecone przez Burmisfrza Miasta, Zastepce Burmistrza 1 Sekretarza nie

objete niniejszym Regulaminem. .

§ 16.
W Urzedzie Miejskim tWorzy si¢ stanowisko Sekretarza Miasta.

Sekretarz prowadzi sprawy Miasta powierzone przez Burmistrza.

§17.
Sekretarz Miasta

Sekretarz Miasta wykonuje wyznaczone przez Burmistrza zadania, zapewnia sprawne

funkcjonowanie Urzgdu, a w szczegdlnosci:

.
2

Przedklada Burmistrzowi projekt Regulaminu Organizacyjnego i kontroluje jego funkcjonowanie.
Przedkiada Burmistrzowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu oraz wdraza nowe
metody zarzadzania.

Nadzoruje prawidlowy obieg, ewidencje i przechowywanie dokumentow.
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14.

16.
17.

Nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny pracy.

Sprawuje nadzdr nad przygotowywaniem projektow Statutéw, uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen
Burmistrza i innych aktéw prawa miejscowego.

Sprawuje nadzoér nad whasciwg obstugg interesantow.

Udostepnia zainteresowanym przepisy prawne bedace w posiadaniu Urzedu.

Koordynuje dziatalnos¢ kontrolng w Urzedzie.

Nadzoruje realizacjg kontroli zarzadczej w Urzgdzie.

. Koordynuje realizacje zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej.
11.
12.
13.

Prowadzi sprawy z zakresu audytu wewnetrznego i nadzor nad realizacjg zalecen poaudytowych.

Nadzoruje realizacje¢ zalecen pokontrolnych. '

Bierze udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

bedacych w jego kompetencji. -

Sprawuje bezposredni nadzo6r nad praca:

1) Stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi Rady Miejskiej, oswiaty, kultury, zdrowia i sportu
(OK);

2) Stanowiska ds. obstugi sekretariatu (OT);

3) Stanowiska ds. kadr, ptac oraz spraw spotecznych (KI);

4) Stanéwiska pomocy administracyjnej;

5) Stanowiska Konserwatora;

6) Stanowiska Sprzataczki.

Wykonuje prace merytoryczng zwigzang z elektronicznym obiegiem dokumentow.

Wykonuje inne zadania wynikajgce z polecen lub upowaznien Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza.

§ 18.

1. W Urzedzie Miejskim tworzy sie stanowisko Kierownika ds. inwestycji oraz infrastruktury

gminnej.

. Kierownik ds. inwestycji oraz infrastruktury gminnej wykonuje i odpowiada za okreslone przepisami

prawa obowigzki w zakresie inwestycji i remontéw infrastruktury miejskiej, gospodarki komunalnej

i mieszkaniowej, gospodarki przestrzennej w szczego6lnoscei:

1
2)

3)

Nadzor nad inwestycjami prowadzonymi przez miasto.

Sprawowanie nadzoru nad tworzeniem studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz planu zagospodarowania przestrzennego.

Przygotowanie programéw gospodarczych i zadan inwestycyjnych Miasta z uwzglednieniem

potrzeb miejscowych i zapiséw miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
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4) Prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania, realizacji i rozliczenia wykonania zadan
inwestycyjnych oraz przekazuje je uzytkownikom.

5) Sporzadzanie uméw na roboty budowlane, dostawy i ustugi zwigzane z prowadzonymi
inwestycjami. B

6) Koordynowanie prac dotyczacych oceny i zatwierdzania projektéw technicznych podejmowanych
i realizowanych zadan inwestycyjnych.

7) Sporzadzanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z dzialalnosci inwestycyjnej.

8) Udzial w opracowaniu strategii rozwoju Miasta oraz biezgcej aktualizacji.

9) Nadzor procedur cato$ci zaméwien publicznych realizowanych przez Burmistrza.

10) Koordynowanie prac zwigzanych z kompletowaniem i przygotowaniem wnioskow wraz
z niezbedng dokumentacjg zwiazang z pozyskaniem srodkéw zewnetrznych.

11) Wspoétprace z jednostkami organizacyjnymi gminy i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania,
wykorzystania i rozliczania srodkéw pomocowych.

12) Wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji i remontow
finansowych z budzetu miasta oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robot.

13) Przekazywanie do uzytku inwestycji 1 rozliczanie jej kosztow poprzez:

a) sprawdzanie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

b) sporzadzanie koncowych zestawiefi kosztow realizacji inwestycji 1 remontow.

c) egzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar umownych.

d) sporzadzanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie przekazania inwestycji do uzytkowania.
¢) organizowanie oraz udziat w przegladach gwarancyjnych.

14) Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania i modernizacji systemow infrastruktury komunalnej,
ustug komunalnych- i utrzymania zieleni oraz wspoipraca z gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w tym zakresie.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczng, ciepto i paliwa gazowe,
sporzadzanie zalozeni i planéw w tym zakresie.

16) Realizacja zadan wlasnych gminy w zakresie utrzymania miejskich obiektow 1 urzadzen
uzytecznosci publicznej oraz elementow infrastruktury miejskiej, w tym drég i mostow

17) Wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych.

18) Koordynowanie oraz zarzadzanie zadaniami z zakresu gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;.

. Sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Stanowiska ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej oraz mienia miejskiego (KM);

2) Stanowiska ds. ochrony srodowiska i gospodarki przestrzennej oraz wodnej (KP);

3) Stanowiska ds. rozwoju, inwestycji oraz §rodkéw pozabudzetowych (KS);
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4) Stanowiska ds. gospodarki odpadami i ochroriy,s'rodowiska (KO);

5) Stanowiska ds. inwestycji, remont6w oraz ochrony danych osobowych (KD);

6) Stanowiska ds. ochrony srodowiska, gospodarki przestrzennej (KW).

. Wykonuje prace merytoryczng zwigzang z elektronicznym obiegiem dokumentow.

. Wykonuje inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Zastgpce Burmistrza i Sekretarza nie objete
niniejszym Regulaminem.

. W przypadku nieobsadzonego stanowiska Kierownika ds. inwestycji oraz infrastruktury gminne;j,
bezposredni nadzor nad pracg oséb zatrudnionych na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 3

sprawowac bedzie Burmistrz Miasta Racigza.

§19

1. Poszczegdlne . stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace =z p‘rzepis()w prawa
i regulaminu, w zakresie ich wlasciwosei rzeczowej, a takze zadania przekazane
do realizacji przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza.

2. Poszczego6lne stanowiska pracy zobowigzane sg do wspéldziatania i wspolpracy migdzy sobg
i pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji, zgodnie z obowigzkami pracownika wynikajacymi z ustawy
o pracownikach samorzadowych i zasadach etyki zawodowej.

3. Wszyscy pracownicy urzedu sg zobowigzani do wspéipracy z podmiotami zewngtrznymi,

- wilasciwymi urzedami i innymi jednostkami organizacyjnymi w celu nalezytego prowadzenia
i rozstrzygania spraw pozostajacych w ich zakresie rzeczowym.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego zobowigzani sg do:

1) znajomosci  przepisbw prawa materialnego  obowigzujacego W powierzonym
im zakresie dziatania, w tym instrukcji kancelaryjnej;

2) wlasciwego stosowania przepisOw prawa proceduralnego 1 ustrojowego;

3) terminowego zalatwienia spraw;

4) zachowania nalezytej starannosci w codziennej pracy i tworzeniu propozycji rozstrzygnig¢
spraw;

5) proponowania formy i sposobu  postepowania, zapewniajacego  prawidlowe
i szybkie zalatwienie spraw;

6) sprawnego 1 rzetelnego zatatwienia spraw obywateli;

7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, rejestrow 1 spisow;

8) zachowania poufnosci w obszarze swojej dziatalnosci stuzbowe;.
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§20.
1. Burmistrz Miasta, w przypadkach uzasadnionych potrzebami organizacji pracy Urzedu moze
ustanowi¢ petnomocnika do prowadzenia spraw w zakresie oznaczonym w petnomocnictwie.
2. Pelnomocnicy Burmistrza prowadza w imieniu Burmistrza zadania o indywidualnym

i wyspecjalizowanym charakterze.

Rozdzial 5.
Podzial zadan
§ 21.
1. W ramach realizacji zadan poszczegdlne stanowiska pracy:
1) wspoéldziataja z:
a) innymi stanowiskami pracy w sprawach wymagajacych uzgodnien;
b) miejskimi samorzagdowymi jednostkami organizacyjnymi;
¢) Przedsigbiorstwem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Sp. z 0.0.;
d) innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;
e) administracja rzgdowa.
2) w zakresie dzialan majacych wptyw na zadania realizowane przez inne stanowiska pracy:
a) podejmuja wspdlne inicjatywy dotyczgce realizacji tych zadan;
b) wspolorganizujg lub uczestnicza w spotkaniach dotyczacvch tych zadan;
c) akceptuja lub opiniujg projekty zarzadzen lub uchwat lub informacje dotyczace tych zadan;
d) przekazujg informacje o podejmowanych dzialaniach.
2. Do wspolnych zadan poszczegoélnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materialéw oraz
podejmowanie czynnosci organizacyjnych na poi[rzeby organdw gminy, a w szczegblnoscei:
1) usprawnianie wlasnej organizacji, metod 1 form pracy;
2) wspdtdziatanie ze stanowiskiem ds. rozwoju, inwestycji oraz srodkéw pozabudzetowych
w zakresie pozyskiwania pozabudzetowych zrédet finansowania inwestycji i zadan realizowanych
przez Miasto;
3) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu informacji publicznych
w rozumieniu ustawy o dostepie do informacji publicznej, wynikajacych z zakresu powierzonych
do realizacji zadan;
4) wspoéltdziatanie w zakresie pozyskiwania nowych inwestoréw na rzecz Miasta;
5) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
6) ochrona danych osobowych;

7) dbatos$¢ o powierzone mienie;
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8) stosowanie zasad dotyczacych wewne;trznégo obiegu dokumentow;
9) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawoi&aﬁ zprowadzonych spraw;
10) wspotdziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;
11) przeciwdziatanie dyskryminacji i mobbingowi wsréd pracownikéow Urzedu;
12) wnioskowanie do Burmistrza o przeproWédzenie konsultacji spotecznych w sprawach
waznych dla mieszkancéw Raciaza; ‘
13) wykonywanie zadan przekazanych do ‘r_ealizacji przez Burmistrza Miasta;
14) aktywne dzialanie na rzecz pozyskiwania srodkow z funduszy Unii Europejskiej, dotacji,
pozyczek, kredytow i innych podobnych zrédet finansowania, w tYm w szczegoélnoscei przy
przygotowywaniu wnioskow, tworzeniu projektéw oraz rozliczaniu srodkéw pozabudzetowych.
15) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczoWego wykazu akt oraz przepisow zwigzanych
z przekazywaniem dokumentéw do archiwum zakladowego; |

3. Zadania wymienione w ust. 2 realizowane sg lgcznie z zadaniami szczegdtowo przypisanymi

poszczegolnym jednostkom organizacyjnym Urzgdu:

§ 22.

Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych i obslugi Rady Miejskiej, oswiaty, kultury,
zdrowia i sportu (OK) nalezy odpowiedzialno$¢ i prowadzenie spraw w zakresie: ochrony zdrowia,
pomocy spotecznej, w tym osrodkéw i zaktadow opiekuniczych, wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej, kultury, w tym bibliotek gminnych i innych instytucji 'kultury, polityki prorodzinnej, w tym
zapewnienia kobietom w ciazy opieki socjalnej, medycznej i prawnej, wspierania i upowszechniania idei
samorzadowej, w tym tworzenia warunkéw do dziatania i rozwoju jednostek pomocniczy'ch 1 wdrazania
programow pobudzania aktywnosci obywatelskiej, promocji gminy, wspdlpracy i dziatalnosci ﬂa rzecz
organizacji pozarzadowych oraz podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2023 r. poz. 571), wspolpracy
ze spolecznos$ciami lokalnymi i regionalnymi innych pafistw, kultury fizycznej i turystyki, w tym terenéw
rekreacyjnych i urzadzen sportowych, edukacji publicznej, a w szczegdlnosci:

1. W zakresie obstugi Rady Miejskie;j:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz: merytoryczno-prawna rady i jej organow, w tym

organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen komisji;

2) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasni¢ciem mandatow radnych, zmianami

w sktadzie osobowym rady i jej organdéw;

4) zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatéw na sesj¢ i posiedzenia komisji;
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5) opracowywanie materialéw z obrad oraz prowadzenie rejestru uchwat, wnioskéw, opinii
i interpelacji radnych;

6) udzial w opracowywaniu projektéw dziatania rady na okres kadencji, rocznych
i okresowych planéw pracy rady i jej organdw oraz informowanie zainteresowanych
o zadaniach wynikajgcych z uchwalonych plandéw i programow;

7) wspéltdziatanie z przewodniczacymi wlasciwych komisji rady, w szczegdlnosci w zakresie
koordynacji plano6w kontroli, realizacji uchwat i udziatu w pracach komisji zaproszonych
gosci;

8) opracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacji, ocen, wnioskow dla potrzeb
rady 1 jej organow;

9) organizowanie i obstuga narad i spotkan zwotywanych przez przewodniczacego rady;

10) wspoldziatlanie w zakresie ustalonym przez przewodniczacego rady w planowaniu
i organizowaniu konsultacji spotecznych oraz podawania ich do publicznej wiadomosci;

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw obywateli zgloszonych podczas dyzurow
Przewodniczacego Rady oraz radnych jak réwniez tych, ktore wplywaja na adres rady lub jej
organow, podejmowanie dziatan w celu ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

12) prowadzenie rejestru uchwat rady;

13) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

2. W zakresie oswiaty:

1) koordynowanie prac zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem
i likwidacjg szko6t podstawowych oraz przedszkoli na terenie Miasta,

2) koordynowanie prac zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli (powotywanie i obstuga
komisji egzaminacyjnych),

3) opracowywanie planu sieci przedszkoli, szkot podstawowych w  uzgodnieniu
z Kuratorium Os$wiaty,

4) koordynowanie planéw dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej placowek, dla ktérych
organem prowadzacym jest Miasto,

5) wspoOlpraca przy =zatwierdzaniu rocznych projektow organizacyjnych placowek,
dla ktérych Miasto Racigz jest organem prowadzacym,

6) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw placowek oswiatowych,

7) wnioskowanie w sprawach odznaczen, nagréd i wyréznien pracownikow placdwek
oswiatowych na terenie Miasta,

8) wnioskowanie w sprawach inwestycji, remontéw i budzetu placéwek, dla ktorych Miasto jest

organem prowadzacym,

16



9) wspdlpraca z placowkami oswiatowo — wychowawczymi dziatajacymi na terenie Miasta, dla
ktérych Miasto nie jest organem prowadzacym,
10) koordynowanie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym kadry kierowniczej,
nauczycieli i administracji placowek o§wiatowych,
11) wspélpraca z organami administracji rzadowej w zakresie o§wiaty i wychowania,
12) prowadzenie rejestru szkot i placowek niepublicznych,
13) opiniowanie wnioskow dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych w sprawie
eksperymentéw i innowacji pedagogicznych w kwestii zabezpieczenia finansowego,
14) wspéhuczestnictwo w dokonywaniu oceny pracy dyrektoréw placéwek oswiatowych,
15) opiniowanie kandydatow na stanowiska wicedyrektorow i inne stanowiska kierownicze,
16) wspdlpraca przy zatwierdzaniu etatyzacji pracownikow nie bedacych nauczycielami,
17) opracowywanie zatozen demograﬁcznyéh,
18) ustalanie wymiaru zaje¢ pozalekcyjnych i nadobowigzkowych w ramach przyznanych
$rodkdw finansowych,

£19) wspohluczestniczenie w rozpatrywaniu przez kuratora wnioskéw o uchylenie uchwaly rady
pedagogiczne;,
20) zapewnienie warunkéw dziatania gminnych jednostek oswiatowych, w tym bezpiecznych
i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki,
21) realizacja, nadzdr i kontrola zadan wynikajacych z programéw motywacyjnych.

3. W zakresie aktywizacji obywatelskiej spotecznosci Miasta Racigza:
1) wspélpraca z organizacjami pozarzgdowymi i zlecanie zadan z zakresu dziatalnosci
pozytku publicznego. e
2) koordynowanie dziatan organizacji pozarzadowych zajmujacych si¢ na terenie Miasta
problemami 0s6b starszych, opieki spolecznej i 0s6b niepelnosprawnych.
3) inicjowanie i prowadzenie konsultacji spotecznych w sprawach waznych dla Miasta,
we  wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu.
4) inicjowanie i prowadzenie konsultacji spotecznych w sprawie budzetu obywatelskiego.
4. W zakresie kultury, kultury fizycznej, sportu i rekreacji:

1) nadzorowanie i koordynowanie dzialalnosci statutowej Miejskiego Centrum Kultury Sportu
i Rekreacji im. Ryszarda Kaczorowskiego,
2) nadzorowanie imprez o zasiegu miejskim;
3) wnioskowanie w sprawach inwestycji, remontéw i budzetu miejskich instytucji kultury i sportu,
4) wnioskowanie w sprawach odznaczen, nagréd i wyréznien pracownikow, dziataczy kultury

i sportu oraz tworcow kultury,
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5) koordynowanie projektéw planéw w zakresie upowszechniania kultury i kultury fizycznej
w miescie,
6) nadzorowanie spraw wynikajgcych z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej i ustawy o kulturze fizycznej,
7) koordynowanie potrzeb lokalnych dotyczacych dziatalnosci klub6w sportowych;

5. W zakresie ochrony zdrowia i spraw spotecznych:
1) inicjowanie i wspotudziat w realizacji programéw prozdrowotnych;
2) wdrazanie i propagowanie ogo6lnopolskich i regionalnych kampanii edukacyjnych oraz
lokalnych inicjatyw w zakresié rozwigzywania patologii spolecznych;
3) nadzorowanie funkcjonowania i wspélpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spofecznej oraz
prowadzenie dokumentacji wynikajacej z funkeji organu nadzorujacego;
4) podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz realizacji programu reintegracji
spolecznej i zawodowej os6b zagrozonych wykluczeniem spolecznym i przeciwdzialaniu
bezrobocia;
5) nadzor i kontrola Programu Dozywiania uczniow.

6. Z zakresu promocji Miasta:
1) sporzadzanie i upowszechnianie materiatow kreujgcych pozytywny wizerunek gminy;
2) koordynacja i wspotorganizowanie imprez kulturalnych i sportowych w miescie;
3) reprezentowanie miasta na targach, wystawach i konferencjach;
4) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do konkurséw regionalnych i ogélnopolskich;
5) prowadzenie spraw z zakresu polityki informacyjnej Miasta, tj. tworzenie pozytywnego
wizerunku Miasta, troska o obecno$é Miasta i tematyki z nig zwiagzanej na tamach mediow,
dostarczanie dziennikarzom materiatéw informacyjnych dotyczacych tematyki miejskiej;
6) wspolpraca z wydawnictwami i agencjami reklamowymi w zakresie prowadzone] dzialalnosci
promocyjnej Miasta;
7 préwadzenie, obstuga i uaktualnianie strony internetowej Miasta: /mistoraciaz.pl/;
8) redagowanie artykuléw, ogloszen, notatek prasowych i innych materialow na strong
internetowa Miasta i oficjalne konta na portalach spolecznosciowych;
9) kontakt z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu i informowanie opinii publicznej
o funkcjonowaniu samorzadu Miasta;
10) organizowanie konferencji prasowych i przedstawianie mediom stanowiska urzedu;
11)prowadzenie monitoringu mediéw i przedstawienie ~Burmistrzowi  wnioskoéw

z analizy ich zawartosci;
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12) rozpowszechnianie w Urzedzie informacji na - temat publikacji prasowych
i internetowych dotyczgcych dziatalnosci poszezegélnych komoérek organizacyjnych;
13) gromadzenie, ewidencjonowanie oraz archiwizowanie materiatéw informacyjnych
dotyczacych kierownictwa oraz komérek organizacyjnych urzedu;
14) redagowanie oficjalnych kont/stron urzedu w mediach spolecznosciowych,
np. Facebook;
15) wspolpraca przy tworzeniu filmikéw promujacych Miasto i Urzad;
16) przygotowywanie pism okoliczno$ciowych.
7. Wspdtpraca z inspektorem ochrony danych osobowych, koordynacja i podejmowanie dziatan
zapewniajacych ochrong danych osobOWych w Urzedzie Miejskim.
8. Biezace monitorowanie zmian w przepisach prawa oraz obowiazek info‘rfnowania przetozonych
0 wprowadzeniu zmian.
9. Prowadzenie spraw ogdlnourzedowych:
- redagowanie pism urzgdowych, udzielanie odpowiedzi na wnioski, pisma przychodzace,
- wypelnianie ankiet. '

10. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony ubezpieczeniowej Miasta, w tym ubezpieczenia mienia

* komunalnego, komunikacyjnego i OC.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do parlamentu, organéw samorzadu terytorialnego,
tawnikéw, organéw  wladzy publicznej i referendum - w tym  wspdlpraca
z petnomocnikieém ds. wybordéw oraz Urzgdnikiem Wyborczym.

12. Aktywne dziatanie na rzecz pozyskiwania $rodkow z funduszy Unii Europejskiej, dotacji,
pozyczek, kredytéw i innych podobnych Zrédet finansowania, w tym w szczegdlnosci przy
przygotowywaniu wnioskow, tworzeniu projektow oraz rozliczaniu srodkéw pozabudzetowych.

13. Praca merytoryczna zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentow.

14. Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza i Sekretarza nie objete

niniejszym Regulaminem.

§ 23.

Do zakresu odpowiedzialnosci i dziatan stamowiska ds. obslugi sekretariatu (OT) nalezy

odpowiedzialnos¢ i prowadzenie spraw w zakresie administracyjno- technicznym, promocji Miasta oraz

polityki informacyjnej Miasta, a w szczeg6lnosci:

1. Przyjmowanie wnioskow w sprawach organizacyjnych Urzedu, majacych na celu usprawnienie
pracy Urzedu.

2. Przygotowywanie pomieszczen, organizacja i obshuga spotkan, zebran, narad organizowanych
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12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza.

Obstuga kancelaryjno - biurowa Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza 1 Sekretarza.

Przyjmowanie, rozdzial, rejestracja, wysylanie korespondencji i przesytek.

Obstuga urzadzen biurowych i telekomunikacyjnych oraz wspdlpraca z operatorem sieci
telekomunikacyjnej w zakresie telefonizacji urzedu.

Prowadzenie rejestru petycji, skarg i wnioskow.

Prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza.

Prowadzenie rejestru faktur.

Prowadzenie rejestru umow.

. Prowadzenie zeszytu wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych.

.Dbato$¢ o aktualno$¢ i estetyke wywieszanych materialdw na tablicy informacyjnej przy

sekretariacie.

Calo$¢ prac zwigzanych z obshugg sekretariatu, a w szczegdlnosci:

1) dbanie o zakupy na potrzeby sekretariatu;

2) obstuga gosci i interesantow;

3) dbanie i odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.

Organizowanie szkolen, seminariéw, konferencji, innych uroczystosci (sala, sprzet, zaproszenia,
zaopatrzenie, itp.).

Obstuga informacyjna $wigt panstwowych i miejskich.

Dbatos¢ o estetyke wszystkich tablic informacyjnych oraz o aktualnos¢ wywieszanych materialow
(wspdtpraca z  poszczegdlnymi  pracownikami  odpowiedzialnymi  za  tablice
7e swojego stanowiska pracy).

Prowadzenie rejestru $wigt, uroczystosci, itp., w ktéorych uczestniczy Burmistrz
oraz przygotowywanie okolicznosciowej korespondencji i wystapien.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

Obstuga poczty elektronicznej oraz platformy ePUAP.

Dbanie o obstuge systemu elektrycznego obiegu dokumentdéw IntraDok.

Zaopatrywanie  pracownikow urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne, druki
i formularze, w tym prowadzenie rejestru wydanych materiatéw biurowych oraz przekazywanie
danych o potrzebach zakupowych osobie odpowiedzialnej za dokonanie zakupu.

Udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do odpowiednich stanowisk pracy.

Prenumerowanie i zakup specjalistycznych wydawnictw i czasopism.

23.Nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu i bezposrednim

otoczeniu.
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24. Prace techniczno — porzadkowe.

25. Dekorowanie Urzedu z okazji $wiat i rocznic:.

26. Przygotowywanie zaproszen i dyploméw na potrzeby Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza
1 Sekretarza Miasta.

27. Praca merytoryczna zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentow.

28. Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza i Sekretarza nie objete

niniejszym Regulaminem.

§24.
Do zakresu odpowiedzialnosci i zadan stanowiska ds. gospodarki komunalnej,
mieszkaniowej oraz mienia miejskiego (KM), nalezy odl_?owiedzialnos'é i prowadzenie spraw
)w  zakresie: gospodarki lokalowej, gospodarki niemchﬁmbs;ciami; gminnego budownictwa
mieszkaniowego, utrzymania gminnych obiektéw i urzadzen uzyteczno$ci publicznej oraz obiektow
administracyjnych, a w szczegdlnosci:
1. W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:
1) zapewnienie prawidtowego stanu technicznego komunalnych zasobéw mieszkaniowych
i obiektow uzytecznosci publicznej oraz obiektow zaktadow i jednostek budzetowych;
2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi tworzacymi
mieszkaniowy zaséb gminy oraz wspoétdziatanie z przedstawicielami najemcow; '
3) okreslanfe zasad przeznaczania do sprzedazy lokali w domach wielomieszkaniowych;
4) tworzenie warunkow do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspélnoty samorzadowej oraz
zapewnienie lokali socjalnych i lokali zamiennych, a takze zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych
gospodarstw domowych o niskich dochodach;
5) opracowywanie projektu wieloletniego planu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy -
oraz zasad wynajmowania lokali wchodzgcych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy;
6) realizacja  obowigzujagcych  zasad  gospodarowania  lokalami  mieszkalnymi
i uzytkowymi;
7) dziatanie jako zarzadca nieruchomosci gminnych w zakresie eksploatacji i remontéw budynk6éw
komunalnych;
8) wynajem lokali mieszkalnych z mieszkaniowego zasobu gmin oraz zamiana lokali
mieszkalnych, w tym przygotowywanie uméw najmu lokali mieszkalnych oraz przygotowywanie
propozycji najmu lub zamiany lokalu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang mieszkan;
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10) sprzedaz komunalnych lokali mieszkalnych oraz okreslanie utamkowych czesci praw rzeczowych

do wieczystego uzytkowania i wlasnos$ci gruntu cztonkow wspélnot mieszkaniowych;

11) pehienie nadzoru wlascicielskiego oraz reprezentowanie gminy we wspodlnotach

mieszkaniowych na podstawie odrgbnych upowaznien;

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu gospodarowania zasobem mieszkaniowym

gminy oraz analiz i informacji dla potrzeb organéw gminy;

13) opracowanie zasad wynajmowania lokali bedacych w zasobie gminny;

14)nadz6r nad wiasciwym wykorzystaniem lokali mieszkalnych i uzytkowych;

15)Wykwéierowywanie lokatorow z budynkéw wylaczonych z uzytkowania, przeznaczonych

do rozbidrki, remontu kapitalnego lub sprzedaZy;

16) przekwaterowywanie rodzin pozbawionych mieszkan w wyniku kleski zywiotowej, katastrofy

budowlanej lub pozaru;

17) realizacja wyrokéw o eksmisje;

18) regulowanie stosunkéw prawnych w zakresie gospodarki lokalowej;

19) prowadzenie ewidencji 0s6b oczekujacych na przydzial, zamiane lokalu;

20)opiniowanie wniosk6w w sprawie wyrazenia zgody na zamieszkanie w lokalu komunalnym

lub socjalnym;

21)prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniami i odpracowywaniem zalegtosci czynszowych;

22) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych;

23) wylanianie najemcow lokali uzytkowych poprzez organizowanie przetargdw na najem lokali

uzytkowych lub w trybie bezprzetargowym,

25) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi tworzacymi
mieszkaniowy zasoéb gminy oraz wspotdziatanie z przedstawicielami najemcow;

26) petnienie nadzoru nad dziatalno$cig oraz wspdtpraca z zarzadcg nieruchomosci gminnych (lokali
mieszkalnych) we Wspdlnotach Mieszkaniowych w zakresie eksploatacji i remontéw budynkow
komunalnych;

27)utrzymanie Miejsc Pamieci Narodowej oraz sprawowanie opieki nad grobami 1 cmentarzami
wojennymi;

28)ocena stanu technicznego budynkéw komunalnych i mieszkan, opiniowanie 1 organizowanie
remontow;

29)nadzor nad remontami, opiniowanie wniosk6w o remonty oraz tworzenie listy planowanych
remontow;

30) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania i modernizacji systeméw infrastruktury komunalnej,

ustug komunalnych i utrzymania,-pielegnacji oraz konserwacji zieleni miejskiej oraz wspdtpraca
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z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie; - -
31)zapewnienie prawidlowego stanu techniczﬁego komunalnych zasobow mieszkaniowych
i obiektow uzytecznosci publicznej oraz obiektow zaktadow i jednostek budzetowych.
2. W zakresie ochrony srodowiska:
1) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci;
2) wymierzenie kar pieni¢znych za samowolné usuwanie drzew lub krzewow;
3) nadzér nad realizacjg obowigzkéw wiascicieli nieruchomosei okreslonych w art. 5 ustawy
o0 utrzymaniu w czystosci i porzadku w gminie;
4) nadzorowanie i prowadzenie spraw dotyczacych utrzyinania, pielegnacji 1 konserwacji zieleni
gminnej;
5) nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie.

)3. W zakresie gospodarki gruntami:

1) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Miasta, w tym
tworzenie zasobéw gruntéw na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizacje oraz
regulowariie stanu prawnego gruntéw stanowigcych wlasnoéé Miasta poprzez zakladanie ksiag
wieczystych;

2) przygotowywanie sprzedazy gruntow osobom fizycznym i prawnym, w tym przygotowywanie
projektow uchwat dot. ich zbycia celem przedtozenia Radzie, zlecanie sporzadzania wycen
nieruchomosci  przeznaczonych do zbycia, sporzadzanie wykazéw nieruchomosci
przeznaczonych do zbycia, organizacja i obsluga komisji przetargowej do zbywania
nieruchomosci  stanowigcych wiasno$¢ Miasta, sporzadzanie protokoléw uzgodnien
z nabywcami nieruchomosci, przekazanie stosownych dokumentéw do kancelarii notarialnych

5 celem zawarcia aktow notarialnych; ,f;

3) ustalanie cen dziatki przeznaczonej pod budowg domow lub budyni«;')w;

4) zatatwianie z urzedu spraw zwigzanych z nabywaniem dziatek przez-.osoby uprawnione;

5)korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz sktadanie o§wiadczen o wykonywaniu prawa

pierwokupu;

6) dokonywanie zamiany gruntéw;

7) zawieranie umow na dzierzawe terenow i nieruchomosci oraz naliczanie stosownych opfat i ich
egzekwowanie, w tym sporzadzanie wykazow uméw dzierzawnych, wykazow dochodow z tytutu
uzytkowania wieczystego, wykazéw gruntéw oddanych w uzytkowanie wieczyste, wykazow
terenow zieleni i terenéw niezagospodarowanych na terenie Miasta;

8) dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci;

9) okreslanie udzialu we wspétuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali;
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10) wydawanie decyzji o zmianie wielkos$ci udziatdéw wiascicieli poszczegoélnych lokali we
wspotwlasnosci domu oraz we wspotuzytkowaniu gruntu po dokonaniu przebudowy, nadbudowy
lub rozbudowy;

11) wydawanie decyzji o rozwiazaniu umowy o wieczyste uzytkowanie i zarzgdzanie odebrania

gruntow;

12) przyjmowanie roszczen o odszkodowanie od osob, ktorym przystugiwalo ograniczone prawo
rzeczowe na nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste:

13) wydawanie zaswiadczen o splaceniu dhugu na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste;

14)zatatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntow jednostkom organizacyjnym w zarzad
oraz zawieraniem umow o przekazanie nieruchomosei;

15) przyjmowanie wnioskow o przejecie zbednych nieruchomosei lub ich czesei bedacych
w uzytkowaniu wieczystym;

16) ustanawianie zakresu i warunkow uzytkowania, wygaszanie prawa uzytkowania oraz prawa
zarzadu,

17) przeksztatcenie wieczystego uzytkowania w prawa wlasnosci;

18) ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia;

19) przygotowywanie projektéw podwyzek oplat rocznych za grunty;

20)ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci;

21) stosowanie rocznych oplat za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem;

22) wydawanie decyzji o przekazaniu gruntdéw w zarzad, uzytkowanie lub wieczyste uzytkowanie
posiadaczom gruntéw, ktorzy nie legitymuja si¢ dokumentami o przekazanie gruntow wydanymi
w formie prawem przewidzianej i nie wystapili o uregulowanie stanu prawnego;

23) okreslanie zasad ustalania cen gruntow niezabudowanych i znajdujacych si¢ pod zabudowa,
stanowigcych mienie gminy;

24) zapewnianie gruntéw pod potrzeby pracowniczych ogrodéw dziatkowych;

25) wystepowanie do Agencji Wiasnos$ci Rolnej Skarbu Panstwa o bezptatne przekazanie gruntéw
przeznaczonych na cele publiczne;

26) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podwyzszenia kapitatu zakladowego spotek
komunalnych oraz pokrycia go aportem w postaci nieruchomosci, a nastepnie przekazanie
dokumentéw do kancelarii notarialnej w celu sporzadzenia aktu notarialnego;

27) przygotowywanie wnioskéw o wywlaszczanie nieruchomosci oraz prowadzenie spraw z zakresu

zwrotu wywlaszczonej nieruchomosci;
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28) zawieranie ugody z wlascicielem *w sprawie wyplaty odszkodowania za grunty, ktore
na podstawie ostatecznych decyzji o zatwierdzenie podzialu- przeszly na wiasnos¢ Miasta pod

drogi gminne.

4. W zakresie organizacji i wdrozenia oraz nadzoru nad systemem gospodarowania odpadami

be

komunalnymi w Miescie Racigzu - 50% zaangazowania w realizacj¢ zadan na stanowisku
ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska:
1) organizacja, realizacja i koordynacja dziatan zwigzanych z wdrozonym systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi;
2) wspoOlpraca z Marszatkiem Wojewodztwa Mazowieckiego przy tworzeniu projektu
1 aktualizacji Wojewodzkiego Planu Gospodarki Odpadami;
3) udostepnianie na stronie internetowej Urzedu oraz w sposOb zwyczajowo przyjety informacji
o podmiotach odbierajacych odpady komunalne z terenu Miasta Raciaza;
4) prowadzenie rejestru dziatalnosei regulowanej w zakresie odbierania odpadéow komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci;
5) przyjmowarie od podmiotéw odbierajagcych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci
kwartalnych sprawozdan, o ktérych mowa w art. 9n ust. 1 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r.
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;
6) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie naktadania kar pieni¢znych na podmioty
odbierajagce:* odpady komunalne od wiascicieli < nieruchomosci, w  przypadkach,
o ktorych nfowa w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach;
7) koordynacja i nadzor nad systemem selektywnej zbiorki odpadow;
8) prowadzenie ewidencji zbiormikéw bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich
oprozniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacji;
9) nadzér nad realizacja obowigzkéw wlascicieli nieruchomosci okreslonych w ustawie
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie;
10) opracowywanie gminnych planéw gospodarki odpadami;
11) opiniowanie programéw gospodarki odpadami opracowanych przez wytwdrcow odpaddw
niebezpiecznych;
12) opiniowanie wniosk6w o zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku
i unieszkodliwiania odpadow, ‘ :
13) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami;
14) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie gminy oraz tworzenie warunkéw niezbednych do ich

utrzymania poprzez planowanie budowy, utrzymanie i eksploatacje¢ instalacji 1 urzadzen
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do odzysku lub unieszkodliwienia odpadéw komunalnych;

15)prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszezalni Sciekéw w celu kontroli czestotliwosci
i sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw scickowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnych;

16)Prowadzenie ewidencji i windykacja naleznodci z tytutlu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

5. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
a zwlaszcza:

1) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkohelowych przeznaczonych do spozycia na miejscu
lub poza miejscem sprzedazy;

2)naliczanie oplat rocznych i biezacych z tytutu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

3)prowadzenie postepowan w sprawach o udzielenie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
wydawanie decyzji o wygasnieciu badZz cofnieciu zezwolenia oraz za$wiadczen

o dokonaniu optaty skarbowe;j;

4) wspotpraca z dziatajgcymi instytucjami kontroli (PIH, Sanepid) w zakresie realizacji zadan.

6. Wspolpraca z Miejskg Komisjg Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

7. Prowadzenie zadah Miejskiej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

8. Aktywne dzialanie na rzecz pozyskiwania srodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek,
kredytow i innych podobnych zrédet finansowania, w tym w szczegolnosei przy przygotowywaniu
wnioskow, tworzeniu projektow oraz rozliczaniﬁ srodkéw pozabudzetowych.

9. Praca merytoryczna zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentow.

10. Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza i Sekretarza nie objete niniejszym
Regulaminem.

§ 25.

Do zadan stanowiska ds. ochrony S$rodowiska, gospodarki przestrzennej
oraz wodnej (KP) nalezy odpowiedzialnos¢ i prowadzenie spraw w zakresie: wodociggdw 1 zaopatrzenia
w wode, kanalizacji, usuwania i oczyszczania $ciekow komunalnych, fadu przestrzennego, utrzymania
urzadzen sanitarnych, wysypisk i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych, zaopatrzenia w energie
elektryczng i cieplng oraz gaz. Wspoluczestniczenie w realizacji procesu inwestycyjnego poprzez
opracowywanie planéw inwestycyjnych Miasta i opiniowanie zalozen do projekiéw budowlanych pod
katem zgodnosci z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego Miasta oraz wlasnosci
gruntéw przeznaczonych pod inwestycje, a w szczegodlnoscei:

1. W zakresie urbanistyki i ochrony srodowiska:
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1) okreslanie zasad ksztattowania polityki przestrzennej poprzez sporzadzanie studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

2) opracowywanie prognozy skutkow wplywu ustalen planu zagospodarowania przestrzennego na
srodowisko przyrodnicze; |

3) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

4) prowadzenie rejestru planow miejscowych, gromadzenie materiatéw zwigzanych z tymi planami;

5) wydawanie wypisow i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego;

6) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;

7ywydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz stwierdzanie ich
wygasniecia,

8) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne]
dotyczacych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu;

9) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
Zamieszczanie w publicznie dostepnych wykazach decyzji okreslonych przepisami o ochronie
Srodowiska;

10) prowadzenie negocjacji w warunkach wprowadzania zadania rzadowego do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

11)6piniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
thiejscowego oraz przepisami szczegdlnymi;

12) gospodarowanie zasobami wodnymi stuzgcymi zaspokajaniu potrzeb ludnosci, gospodarki,

ochronie wod i Srodowiska zwigzanego z zasobami gminnymi;

13) nakazywanie wilascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na gruncie
zakloca stosunki wodne;

14) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach, na wniosek ich wiascicieli;

15) wspoldziatanie z innymi stanowiskami w opracowywaniu planéw ochrony przed powodzig oraz
udziat w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego;

16) przeprowadzanie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko przed wydaniem

decyzji w sprawie planowego przedsiewziecia moggcego znaczaco oddzialywaé na srodowisko;

17) nakladanie obowigzkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczania lub monitorowania
oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko;

18) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdw o ochronie srodowiska w zakresie

objetym wiasciwoscig burmistrza;
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19) sporzadzanie gminnych programéw ochrony srodowiska oraz raportéw z wykonania programéw;

20) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania substancji
stwarzajgcych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska;

21) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

22)prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje
o érodowisku i jego ochronie;

23)udostepnianie informacji publicznych oraz wydawanie decyzji o odmowie udostepniania
informacji;

24)udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalnosci ochrony srodowiska;

25) sporzadzanie wnioskow o zmiang przeznaczenia gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze i
nielesne;

26) zlecanie prac geodezyjnych =zwiazanych z realizacja inwestycji gminnych wraz
z opracowywaniem projektéw podzialéw nieruchomosci;

27) opracowanie projektu planu gospodarowania gruntami rolnymi w strefach ochronnych;

28) oznaczenie nieruchomos$ci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placéw, numeracji

nieruchomosci numerami porzagdkowymi;

29) wydawanie decyzji zatwierdzajacych geodezyjne podziaty nieruchomosci;

30)wydanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz wymierzanie oplat i kar pienieznych;

31) dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta w celu oceny
aktualnosci studium i planéw miejscowych, przynajmniej raz w okresie kadencji oraz analizy
wnioskéw dotyczagcych zasadnosci przystapienia do sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

32) opracowywanie 1 sporzadzanie wieloletnich programoéw planéw  miejscowych
w nawigzaniu do ustaled studium z uwzglednieniem decyzji zamieszczonych w rejestrach
prowadzonych dla ustalenia lokalizacji celu publicznego o znaczeniu krajowym, wojewddzkim,
powiatowym i gminnym;

33) ustalanie wysokosci jednorazowej oplaty przy wzroscie wartosci nieruchomosci
w zwiazku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiana, jezeli wlasciciel lub uzytkownik
wieczysty sprzedat te nieruchomosc;

34) ustalanie wysokosci odszkodowania z tytulu obnizenia wartosci nieruchomosci
w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiang;

35) ustalanie przeznaczenia terenow dla inwestycji celu publicznego oraz okreslenia sposobu ich

zagospodarowania, w tym wydawanie decyzji o lokalizacji celu publicznego

w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
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36) prowadzenie ewidencji zabytkoéw;

37)wydawanie decyzji o naliczeniu oplaty z tytulu ~wzrostu wartosci nieruchomosci
tzw. ,renty planistycznej” oraz optaty adiacenckiej; -

38) wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci zamierzonej zmiany sposobu uzytkowania obiektéw
budowlanych z zapisami miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

39) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci, w szczegdlnosci: wydawanie
postanowienia o wszczeciu postepowania rozgraniczeniowego, wydanie decyzji o rozgraniczaniu
nieruchomosci, przekazanie sprawy do rozpatrzenia sagdowi;

40) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji‘o srodowiskowych uwarunkowaniach;

41) prowadzenie postepowan w sprawach o wykroczenia okreslone przepisami o ochronie przyrody;

42) uzgadnianie zalozen techniczno-ekonomicznych, projektéw technicznych inwestycji oraz planéw
inwestycji jednoetapowych w czesci dotyczacej gospodarki wodnej, ochrony srodowiska;

43) ustalanie i odprowadzanie optat za odprowadzanie sciekéw do wod;

44) nadzér nad przedsigbiorstwem wodociggowo-kanalizacyjnym w zakresie zaopatrzenia w wodg i
odprowadzenia $ciekow na terenie gminy. - ‘

W zakresie gospodarki komunalnej — nadzorowanie i prowadzenie spraw dotyczacych:

1) konserwacji rzeki, a takze utrzymania i czyszczenia otwartych rowoéw melioracyjnych

zlokalizowanych na gruntach Miasta.

W zakresie rolnictwa:

1) prowadzenie rejestru i wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi;

W zakresie gospodarki wodne;j:

1)prowadzenie spraw zwigzanych z przywréceniem stanu poprzedniego wéod lub wykonaniem
urzadzen zapobiegajacych szkodom dla wiascicieli zmieniajacych stan wody na gruncie
szkodliwie wplywajacych na grunty sgsiednie;

2) udziat w rozprawach wodno-prawnych prowadzonych na terenie miasta;

3) prowadzenie rejestru badan wody na terenie miasta przekazywanej przez Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego;

4) przygotowywanie wnioskow do Wod Polskich w sprawie otrzymania pozwolenia wodno-
prawnego w formie decyzji na odprowadzenie $ciekow opadowych z kanalizacji deszczowe]j do
odbiornikow lub ziemi;

5)rozpatrywanie wnioskOw oraz przygotowywanie warunkéw technicznych odprowadzenia wod

deszczowych.
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5. W zakresie budownictwa komunalnego i inwestycji:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczna, cieplo i paliwo gazowe,
sporzadzanie zatozen i planéw w tym zakresie.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem miasta.

7. Aktywne dziatanie na rzecz pozyskiwania srodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek,
kredytow i innych podobnych zrédel finansowania, w tym w szczegolnosci przy przygotowywaniu
wniosk6éw, tworzeniu projektéw oraz rozliczaniu srodkéw pozabudzetowych.

8. Praca merytoryczna zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentow.

9.Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Zastgpcg Miasta i Sekretarza nie objete niniejszym

Regulaminem.

§ 26
Do zadan stanowiska ds. ochrony $rodowiska, gospodarki przestrzennej (KW) nalezy
odpowiedzialno$¢ i prowadzenie spraw w zakresie:
1.Nadzorowania i wspoluczestniczenia w realizacji procesu inwestycyjnego poprzez opracowywanie
planéw inwestycyjnych miasta i opiniowanie zatozen do projektéw budowlanych pod katem zgodnosci
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego Miasta oraz wlasnosci gruntow
przeznaczonych pod inwestycje.
2. W zakresie urbanistyki i ochrony $rodowiska:
1) okreglanie zasad ksztattowania polityki przestrzennej poprzez sporzadzanie studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy;
2) opracowywanie prognozy skutkéw wplywu ustalefi planu zagospodarowania przestrzennego
na $rodowisko przyrodnicze;
3) sporzgdzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
4) prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materiatéw zwigzanych z tymi planami;
5) wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego;
6) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;
7) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz stwierdzanie ich
wygasniecia;
8) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
dotyczacych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami

zabudowy i zagospodarowania terenu;
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9) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
zamieszczanie w publicznie dostepnych wykazach decyzji okreslonych przepisami o ochronie
srodowiska;

10)prowadzenie negocjacji w warunkach wprowadzania zadania rzadowego do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

11) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego
oraz przepisami szczegolnymi;

12) gospodarowanie zasobami wodnymi stuzgcymi zaspokajaniu potrzeb ludnosci, gospodarki,
ochronie wod i srodowiska zwigzanego z zasobami gminnymi;

13) nakazywanie whascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na gruncie zaktoca
stosunki wodne;

14) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach, na wniosek ich wtascicieli;

15)wspoldziatanie z innymi stanowiskami w opracowywaniu planéw ochrony przed powodzig oraz
udZial w pracach gminnego zespohi reagowania kryzysowego;

16) nakladanie obowigzkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczania lub monitorowania
oddzialywania przedsigwzigcia na srodowisko;

17) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w zakresie
objetym wiasciwoscig burmistrza;

18) sporzgdzanie gminnych programow ochrony srodowiska oraz raportéw z wykonania programow;

19) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji
stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska;

20) udostepnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie;

21) prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych informacje
o srodowisku 1 jego ochronie;

22) udostepnianie informacji publicznych oraz wydawanie decyzji o odmowie udostgpniania
informacji;

23) udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalnosci ochrony $rodowiska;

24) sporzadzanie wnioskéw o zmiane przeznaczenia gruntéw rolnych i le$nych na cele nierolnicze
1 nielesne;

25) zlecanie prac geodezyjnych zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych wraz z opracowywaniem
projektow podzialéw nieruchomosci;

26) opracowanie projektu planu gospodarowania gruntami rolnymi w strefach ochronnych;
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27) oznaczenie nieruchomo$ci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placow, numeracji

nieruchomos$ci numerami porzadkowymi;

28) dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta w celu oceny aktualnosci
studium i planéw miejscowych, przynajmniej raz w okresie kadencji oraz analizy wnioskow
dotyczacych zasadno$ci przystapienia do sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

29) opracowywanie i sporzadzanie wieloletnich programéw planéw miejscowych w nawigzaniu
do ustalen studium z uwzglednieniem decyzji zamieszczonych w rejestrach prowadzonych dla
ustalenia lokalizacji celu publicznego o znaczeniu krajowym, wojewédzkim, powiatowym
1 gminnym,; |

30) ustalanie przeznaczenia terenéw dla inwestycji celu publicznego oraz okreslenia sposobu ich
zagospodarowania, w tym wydawanie decyzji o lokalizacji celu publicznego w przypadku braku
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

31) prowadzenie ewidencji zabytkow;

32) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonej zmiany sposobu uzytkowania obiektow

budowlanych z zapisami miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

33) uzgadnianie zalozen techniczno-ekonomicznych, projektéw technicznych inwestycji oraz planow
inwestycji jednoetapowych w czeéci dotyczacej gospodarki wodnej, ochrony srodowiska;

3. W zakresie rolnictwa:

1) powotywanie komisji ds. szacowania szkod;

2) prowadzenie spisu rolnego.
4. W zakresie gospodarki wodnej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Programem Oczyszczania Sciekéw Komunalnych.
5. W zakresie budownictwa komunalnego i inwestycji:

1) przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie:
zaopatrzenia w wode, zaopatrzenia w energic elektryczna, zaopatrzenia w energi¢ cieplna,
kanalizacji sanitarnej i deszczowej, oczyszczania $ciekow komunalnych, urzadzen sanitarnych,
wysypisk i utylizacji odpadéw komunalnych, gminnych drég i mostéw, urzgdzen sportowo-
rekreacyjnych, budownictwa komunalnego — dla inwestycji nowopowstatych;

2) opracowanie lub aktualizacja 1 zatwierdzanie programu gospodarczego  gminy
i generalnych koncepcji w zakresie inzynierii miejskiej;

3) udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych projektu programu gospodarczego gminy,
przy uwzglednieniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb

spotecznych;
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J))

4) okreslanie rozmiaru inwestycji, wybor w trybie zaméwien p;lblicznych jednostki projektowe;,

uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie robot;

5) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektéw technicznych;

6) ustalanie kosztu inwestycji oraz udzial w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok;

7) dokonywanie wyboru wykonawcy robdt w trybie zamdwien i realizowanie umowy o wykonywanie
robot lub wykonywanie ustug;

8) przygotowywanie uméw lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla
inspektora nadzoru inwestorskiego;

9) wykonywanie funkcji inwestora bezposrednio,. .w sztosunku do inwestycji i remontow
podejmowanych na podstawie uchwaty rady i finansowanych z budzetu gminy — dla inwestycji
realizowanych z dofinansowania;

10) koordynowanie dziatan zwiazanych z przebiegiem robét, o ktérych mowa w pkt 9;

11) przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztow poprzez:

a) sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

b) sporzadzenie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow,

¢) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar umownych,

d) sporzadzanie projektow uchwat i zarzgdzeh w sprawie przekazania inwestycji do uzytkowania,

e) organizowanie i udziat w przeglagdach gwarancyjnych;

f) nadzor nad przekazywaniem stosownych dokumentéw gwarancyjnych na wykonang
robote/ustuge/dostawe;

12) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow w zakresie zgodnosci

z planowanymi 1 realizowanymi inwestycjami gminnymi;
13) zapewnianie zgodno$ci przeprowadzania w urzedzie przetargbw na roboty, ustugi
i dostawy zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych przy wspotudziale pomocy prawnej;
14) opracowywanie rzeczowego planu zadah wynikajacych z plandéw inwestycyjnych Miasta,
przeznaczonych do wykonania w nastepnym roku budzetowym.
W zakresie planowania, przygotowywania, realizacji i rozliczania zadann inwestycyjnych

i remontowych — dla nowo realizowanych inwestycji:

1) uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie robot;

2) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektow technicznych;

3) ustalanie planowanych kosztow inwestycji;

4) przygotowanie umow lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla inspektora

nadzoru inwestorskiego;



5) pelnienie nadzoru w stosunku do inwestycji i remontéw finansowanych z budzetu miasta oraz

koordynowanie dziatan zwiazanych z przebiegiem robét;

6) przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczanie jej kosztow.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z rewitalizacja miasta.

8. Udzial w opracowaniu lub aktualizacji i zatwierdzaniu programu gospodarczego Miasta

i generalnych koncepcji w zakresie inzynierii miejskiej;

9. Przygotowywanie, aktualizacja oraz monitorowanie realizacji dokument6éw strategicznych takich jak

np. Program Rewitalizacji, itp.

10. Realizacja zadan w ramach funkcjonowania Punktu Obstugi Przedsigbiorcy, w tym:

a)

b)

c)

d)

)

h)

J)

przygotowanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja, w tym
nadzér nad danymi niezbednymi do jej opracowania;

aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbatos¢
o aktualnoéci informacji, w tym nadzér nad administratorem strony w tym zakresie;

weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan POP pod katem zgodnosci ze ,, Strategia rozwoju
spoleczno-gospodarczego gminy”, w szczegolnosci w zakresie tadu przestrzennego i gospodarki
nieruchomosciami;

organizacja/ udzial w organizowanych przez Gming dziataniach promujacych ofert¢ inwestycyjng
gminy;

udzielanie informacji przedsiebiorcom/inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez gming
oferty inwestycyjnej;

organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie gminy
i wspotdzialanie z innymi podmiotami w tym zakresie;

asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych na poziomie
gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego;

opieka poinwestycyjna dla firm tgcznie ze wparciem firm, ktére juz dzialajg na terenie gminy;
wspoéldziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obshuge inwestora na szczeblu ponadgminnym,
w szczegolnosci z PAIH, RCOI 1 SSE;

znajomos¢ i przestrzeganie standardéw obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania.

11. Aktywne dziatanie na rzecz pozyskiwania srodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek,

kredytéw i innych podobnych zrédet finansowania, w tym w szczegdlnosci przy przygotowywaniu

wnioskow, tworzeniu projektow oraz rozliczaniu srodkoéw pozabudzetowych.

12. Praca merytoryczna zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentow.

13.Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza i Sekretarza nie objgte niniejszym

Regulaminem.
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§ 27.
Do zadan stamowiska ds. rozwoju, inwestycji i Srodkéw pozabudzetowych (KS) nalezy

pozyskiwanie funduszy zewnetrznych, wspélpraca zagraniczna oraz regionalna, prowadzenie spraw
zwiazanych z przygotowywaniem, prowadzeniem i nadzorowaniem budowy, modernizacji i remontow,
nadzorowaniem shuzb komunalnych w zakresie budowy, modernizacji, remontéw budynkdéw 1 urzadzen
komunalnych oraz przygotowywaniem dokumentacji okreslajacej przedmiot zamoéwienia do przetargéw
na opracowywanie projektow i realizacje zadan inwestycyjnych oraz niezbednych badan i nadzoréw przy
realizacji zadan z dofinansowaniem zewnetrznym, w szczegolnosci:
1. W zakresie rozwoju:

1) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie - pozabudzetowych $rodkéow  finansowych

na realizacje¢ inwestycji 1 remontow;

—

2) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnyfni urzedu w opracowaniu wnioskow dotyczacych
srodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytéw i innych podobnych zrodet
finansowania;

3) J:/spélpraca ze Srodowiskiem lokalnym.

2. W zakresie planowania, przygotowywania, realizacji i rozliczania zadan inwestycyjnych

i remontowych:

1) udzial w opracowaniu lub aktualizacji generalnych koncepcji w zakresie inzynierii miejskiej;

2) ;dziai w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych projektu programu gospodarczego
gminy z uwzglednieniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych
potrzeb spotecznych;

3) okreélanie rozmiaru inwestycji, wybor w trybie zaméwien publicznych jednostki projektowej;

4y sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych srodkéw finansowych na realizacj¢
inwestycji i remontéw.

3. Wspoétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi urzedu w opracowaniu wnioskéw dotyczacych
srodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytéw i innych podobnych zrédet
finansowania.

4. Aktywne dzialanie na rzecz pozyskiwania srodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek,
kredytow i innych podobnych zZrédet finansowania, w tyni w szezegblnosci przy przygotowywaniu
wnioskow, tworzeniu projektow oraz rozliczaniu srodkéw pozabudzetowych;

5. W zakresie srodkow pozabudzetowych: ” ' -

1) pehienie funkcji koordynujacych w zakresie pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,
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2) biezace S$ledzenie dzialai zewnetrznych | umoziiwiajgcych  pozyskiwanie  Srodkéw

pozabudzetowych, krajowych i zagranicznych, w tym unijnych,

3) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych i ich biezaca obstuga wraz z koticowym rozliczaniem

przy $ciste] wspétpracy z odpowiednimi stanowiskami,

4) wspétpraca z innymi stanowiskami pracy w celu pozyskiwania srodkéw na realizacjg ich zadan,

5) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasto Raciaz w zakresie przygotowywania

wnioskow w celu pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych,

6) tworzenie bazy potencjalnych zrédet pozyskiwania Srodkdéw pomocowych,

7) informowanie pracownikéw Urzedu Miejskiego i jednostek organizacyjnych gminy oraz
mieszkancoOw gminy o mozliwosci pozyskénia $rodkéw z konkretnych programéw, funduszu,
fundacji, instytucji czy organizacji ze szczegdlnym uwzglednieniem $rodkéw pomocowych z Unii
Europejskiej.

6. Przekazywanie informacji do planowania budzetowego.
7. 7. zakresu wspoltpracy europejskiej, a w szezegdlnosci:

1) upowszechnianie informacji o Unii Europejskiej i warunkach naszego cztonkostwa;

2) wspotpraca z organizacjami rzadowymi i pozarzadowymi zajmujacymi si¢ problematyka integracji

europejskiej; )

3) pdzyskiwanie srodké6w z UE przyznanych Polsce na wyrownanie rdéznic w poziomie rozwoju

spoteczno-gospodarczego;

4) wystepowanie do instytucji rzgdowych i pozarzadowych dzialajacych w Polsce 1 UE

o przyznanie srodkow na realizacj¢ konkretnych przedsigwzigc;
5) pozyskiwanie wsparcia finansowego z UE na dofinansowanie inwestycji realizowanych w oparciu
o budzet Miasta; '
6) wspotpraca w ramach dziatan komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Miasta w procesie pozyskiwania srodkéw finansowych.
8.Wspolpracy regionalnej, w szczegélnosci:

1) utrzymywanie 1 rozw&')j wspélpracy z miastami i regionami partnerskimi z zagranicy;

2)zacie$nianie wspolpracy z miastami i regionami w kraju, ze szczegélnym uwzglednieniem
wymiany do$wiadczen z dziedziny integracji europejskiej;

3) budowa struktury Wsp(’)lprz_icy. regionalnej na terenie calego kraju oraz koordynacja wspotpracy

z odpowiednimi komdrkami org'anizécyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Miasta
w celu promocji miasta Racigz.
9. Z zakresu promocji Miasta, prowadzénié i inicjowanie konsultacji i innych inicjatyw spolecznych,

w szczegodlnoscei:
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1) podejmowanie dziatah majgcych na celu promocje zadar/inwestycji realizowanych przez Miasto,
w tym z udziatem srodkow zewnetrznych;

2) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz przedsigbiorstwami dziatajagcymi
na terenie miasta Racigz w zakresie promocji;

3) gromadzenie i udostepnianie informacji o mozliwosciach inwestycyjnych Miasta;

4) wspolpraca z jednostkami administracji samorzgdowej i rzadowej w celu zapewnienia
kompleksowej obstugi administracyjnej potencjalnym inwestorom;

5) promocja gospodarcza miasta;

6) tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym gminy, podmiotach gospodarczych oraz

projektowanych zamierzeniach gospodarczych

10. W zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

1) przyjmowanie zgtoszen o:
a) organizacji imprez masowych;
b) organizacji zgromadzen,

2) wydawanie zézwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej;

- 3) wspolpraca z komisariatem policji przy realizacji zadan;

4)przygotowywanie i prowadzenie rejestru wydawanych przez Burmistrza decyzji w zwigzku

z organizowaniem imprez masowych.

11. W zakresie zakupéw i zamowien publicznych:

1) Doradztwo - zgodno$ci z prawem polskim i unijnym pod ‘wzgledem proceduralnym
i formalnym dokonywanych przez Urzad i jednostki podlegte zakup6w oraz zaméwien publicznych,
w tym w szczegblnoéci wybdr procedury udzielania zaméwienia lub dokonywania zakupu,
przygotowanie dokumentacji opisujacej zamowienie, postepowanie o udzielenie zamowienia.

2) Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie PZP.

3) Prowadzenie planu zamdéwien publicznych.

4) Biezgce analizowanie zakupéw i zamowienr pod katem zgodnosci z Prawem zamoéwien
publicznych oraz obowigzujacymi procedurami w Urzedzie w zakresie zamowien publicznych
dotyczacych realizowanych inwestycji.

5) Weryfikacja i prowadzenie postegpowan o zaméwienie publiczne zgodnie z procedurami

i przepisami w zakresie prawa zamdwien publicznych dotyczacych realizowanych inwestycji.

12. Sprawowanie funkcji petlnomocnika burmistrza do spraw informacji niejawnych.

13. Prowadzenie dokumentacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

14. Wspélpraca przy tworzeniu sporzadzania strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanie

i monitorowanie.
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15. Realizacja zadan w ramach funkcjonowania Punktu Obstugi Przedsigbiorcy, w tym:

a) przygotowanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja, w tym
nadzér nad danymi niezbednymi do jej opracowania;

b) aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbatosé
o aktualnosci informaciji, w tym nadzoér nad administratorem strony w tym zakresie;

¢) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan POP pod katem zgodnosci ze ,Strategia rozwoju
spoleczno-gospodarczego gminy”, w szczegolnosci w zakresie tadu przestrzennego i gospodarki
nieruchomosciami;

d) organizacja/ udziat w organizowanych przez Gming dziataniach promuj acych oferte inwestycyjna
gminy;

e) udzielanie informacji przedsiebiorcom/inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez gmine
oferty inwestycyjnej;

f) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie gminy
i wspotdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie;

g) asystowanie inwestorom w niezb¢dnych procedurach administracyjnych i prawnych na poziomie
gminy, wystepujgcych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego;

h) opieka poinwestycyijna dla firm lgcznie ze wparciem firm, ktére juz dziatajg na terenie gminy;

i) wspoldziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu ponadgminnym,
w szczegolnosei z PAIH, RCOI 1 SSE;

j) znajomos$¢ i przestrzeganie standardéw obstugi inwestora na kazdym etapie dziafania.

16. Praca merytoryczna zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentow.

17. Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta i Sekretarza nie objgte niniejszym Regulaminem.

§ 28.

Do zakresu odpowiedzialnosci i dzialania stanowiska ds. kadr i plac oraz spraw spolecznych
(KT) nalezy odpowiedzialno$¢ i prowadzenie spraw w zakresie kadr i plac pracownikéw urzedu oraz
zleceniobiorcéw, dbanie o porzadek publiczny 1 bezpieczenstwo obywateli oraz ochrong
przeciwpozarowa i przeciwpowodziowa, w tym wyposazenie i utrzymanie gminnego magazynu
przeciwpowodziowego,
a w szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow urzedu;

2) organizacja i prowadzenie naboréw na wolne stanowiska pracy w urzg¢dzie;
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3) organizacja stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej;

4) kontrola dyscypliny pracy i jej organizacji w ramach kontroli zarzadczej;

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow;

6) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z doskonaleniem zawodowym i doksztalcaniem
pracownikow, w tym przygotowywanie planéw szkolen na dany rok kalendarzowy;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami odbywanymi w urzedzie;

8) przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy; |

9) przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych;

10) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy;

11) ewidencja czasu pracy pracownikow;

12) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych;

» 13) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy pracownikéw Urzedu;

- 14) prowadzenie dziatalnosci socjalnej;

15) organizowanie robot publicznych, prac interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych oraz
stazy;

16) prowadzenie polityki kadrowej (personalnej) Urzgdu w zakresie rekrutacji, selekeji
* oraz systemu szkolen (HR);

17) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu Miejskiego w Racigzu przy uzyciu sprzetu
komputerowego;

18) ewidencjonowanie na kartach i rozliczanie wynagrodzen;

19) kompletowanie dokumentéw do wyptat z ZUS, sporzadzanie list platniczych (zasitkow
chorobowych, macierzynskich, opiekunczych,);

20) rozliczanie i potrgcanie z wynagrodzefr pracowniczych zaje¢ komorniczych, tytulow
sagdowych;

21) elektroniczne przekazywanie przelewow dotyczacych wynagrodzen pracownikoéw
1 potracen z plac;

22) sporzadzanie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych;

23) rozliczanie pracownikéw  zatrudnionych ~w' ramach prac interwencyjnych
w Powiatowym Urzedzie Pracy wg zawartych uméw;

24) naliczanie rocznego wynagrodzenia tzw. ,,13” — pracownikom Urzedu Miejskiego zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;
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25) naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego miesigcznych zaliczek na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych /PIT — 4/
26) sporzadzanie Rocznej Deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy /PIT — 4R,
PIT — 8AR/;
27) sporzadzanie i terminowe przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS
w systemie Platnik /druki RCA, RSA, DRA/;
28) zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw oraz czlonkéw ich rodzin do ubezpieczen
spotecznych /ZUA, ZWUA, ZCNA/;
29) rozliczanie i terminowe przekazywanie sktadek ZUS od wynagrodzen,
30) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu druk Rp —7;
31) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkdéw pracownikow;
32) przygotowywanie materiatéw do udzielania kar zgodnych z kodeksem pracy.
2. Przygotowywanie oraz przechowywanie umoéw zlecen oraz o dzieto.
3. Realizacja zadan z =zakresu zwrotu kosztow ksztalcenia milodocianych pracownikow
w ramach nauki zawodu oraz przyuczania do okreslonej pracy (sporzadzanie planu finansowego,
przyjmowanie wnioskow od pracodawcy oraz kwalifikowanie ich, sktadanie wnioskow do
Kuratorium O$wiaty o $rodki finansowe, wydawanie decyzji, wyptata srodkéw pracodawcom.
4. Wprowadzanie danych do systemu komputerowego oraz naliczanie diet radnych.
5. Wprowadzanie danych do systemu komputerowego i naliczanie naleznosci z tytul umow
cywilnoprawnych.
6. Rozliczanie przyznanych $rodkow oraz sporzadzanie sprawozdan.
7. W zakresie spraw obronnych:
1) prowadzenie rejestracji przedpoborowych, udzial w przygotowaniu poboru oraz jego .
przeprowadzeniu; '
2) orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez Zolnierzy oraz osoby spelniajace obowigzek
zastepczej shuzby wojskowej bezposredniej opieki nad czlonkami rodziny oraz uznawania
zolnierzy za majgcych na utrzymaniu cztonkéw rodziny;
3) opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych;
4) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;
5) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania

gminy, a takze stosowanych programéw obronnych;
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6) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia, gminy na potrzeby
obronne;

7) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania burmistrza,
zapewniajacego wykonanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej pafistwa;
8) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia wprowadzajacego w/w regulamin w zycie ;

9) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej;

10) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru;

11) analizowanie wniosko6w wojskowych komendantoéw uzupelnien w sprawie $wiadczen na rzecz
obrony, a takze prowadzenie postépowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji
0 przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony;

12) opracowywanie rocznych plandw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen rzeczowych
oraz planu §wiadczen osobistyéh i etatowych /dora'z'nych/' $wiadczen rzeczowych przewidzianych
do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze innych niezbgdnych w tym zakresie
dokumentow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zohierzy rezerwy od obowiazku pelnienia

czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;

“- 14) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzieé¢ przygotowawczych do

prowadzenia Akcji Kurierskiej;

15) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

W zakresie obrony cywilnej:

1) dokonywanie oceny stanu przygoto“;éﬂ obrony cywilnej;

2) opracowanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej;

3) opracowanie i uzgadnianie planow dziatania;

4) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

5) organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej;

6) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

7) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

8) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze; -

9) planowanie 1 zapewnienie $rodkow transportowych, -warunkéw bytowych oraz pomocy

przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;
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10) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych 1 pasz, a takze uj¢é i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,
11) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,;

12) wyznaczanie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielenia pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy;

13) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakladow przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych;

14) zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego
sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania;

15) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych
i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

16) opiniowanie projektéw aktéw prawa  miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
i majacych wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej;

17) inicjowanie dziatalnosci naukowo-badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej obrony cywilnej;
18) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;

19) zapewnienie warunkéw do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej;

20) opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej;

21) opracowanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;

22) wspolpraca z pelnomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa medycznego
i z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizacji zadan;

23) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownictwa do prowadzenia dzialan
ratowniczych;

24) ustalenie = wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow 1 innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie,
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ w zakresie obrony

cywilnej;
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25) organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikéw odbywajgcych zasadnicza stuzbe

w obronie cywilnej;

26) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych.
9. W zakresie zarzadzania kryzysowego :

1) opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego;

2) zapewnienie obstugi kancelaryjno biurowej pracy zespotu reagowania kryzysowego;

3) zorganizowanie posiedzen zespotu reagowania kryzysowego/1 raz na kwartal/ oraz ¢wiczen

zespohu /1 raz w roku/;

4) zapewnienie $rodkow finansowych na funkcjonowanie zespotu reagowania kryzysowego.
10. Prowadzenie archiwum  zakladowego, “;r—zygotowywanie dokumentacji  gotowej
do zarchiwizowania, przekazywanie wytycznych oraz wspieranie w podejmowaniu dziatan innych
pracownikdéw w przekazywaniu materialéw do archiwum zaktadowego.
11. Aktywne dziatanie na rzecz pozyskiwania $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotaciji,
pozyczek, kredytow i innych  podobnych  Zrddet finansowania, w  tym
w $zczegdlnosei przy przygotowywaniu wnioskOw, tworzeniu projektéw oraz rozliczaniu $rodkéw
pozabudzetowych.
12. Praca merytoryczna zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentow

13. Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza i Sekretarza nie objete

niniejszym Regulaminem.

§ 29.

Do zadan stamowiska ds. gospodarki odpadami i ochrony S$rodowiska (KO), nalezy
odpowiedzialno$¢ i prowadzenie spraw w zakresie utrzymania czystosci i porzadku, ;gospodarki
odpadami, a w szczegolnosci:

1. W zakresie organizacji i wdrozenia oraz nadzoru nad systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi w Miescie Racigzu, w tym: . ' L

1) organizacja, realizacja 1 koordynacja dzialan zwigzanych z wdrozonym systemem

gospodarowania odpadami komunalnymi, ‘

2) wspolpraca z Marszatkiem Wojewodztwa Mazowieckiego przy tworzeniu projektu

1 aktualizacji Wojewodzkiego Planu Gospodarki Odpadami; '

3) udostepnianie na stronie internetowej Urzedu oraz w sposéb zwyczajowo przyjety informacji o

podmiotach odbierajacych odpady komunalne z terenu Miasta Racigza;

4) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych

od wiascicieli nieruchomosci;
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5) przyjmowanie od podmiotéw odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomoscei
kwartalnych sprawozdan, o ktérych mowa w art. 9n ust. 1 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r.
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

6) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi, o ktorym mowa w art. 9q ust. 1 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu
czystosei i porzadku w gminach;

7) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie nakladania kar pienigznych
na podmioty odbierajace odpady komunalne od wilascicieli nieruchomosei, w przypadkach,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 1. o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach;

8) koordynacja i nadzér nad systemem selektywnej zbiorki odpadow,

9) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu kontreli czestotliwosei ich
oprozniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacji;

10) nadzdér nad realizacja obowigzkow  wlascicieli  nieruchomosci  okreslonych
w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

11) opracowywanie gminnych planéw gospodarki odpadami,

12) opiniowanie programéw gospodarki odpadami opracowanych przez wytworcow odpadow
niebezpiecznych,

13) opiniowanie wnioskOw o zezwolenie na prowadzenie dziatainosci w zakresie odzysku
i unieszkodliwiania odpaddw,

14) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

15) sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami.

16) zapewnienie czystosci i porzgdku na terenie gminy oraz tworzenie warunkow niezbednych do
ich utrzymania poprzez planowanie budowy, utrzymanie i eksploatacj¢ instalacji 1 urzadzen do
odzysku lub unieszkodliwienia odpadéw komunainych,

17) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczaini sciekéw w celu kontroli czgstotliwosci
i sposobu pozbywania sie¢ komunalnych osadéw $cickowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnych.

18) Prowadzenie ksiegowosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi za pomoca
programu komputerowego.

19) Prowadzenie ewidencji i windykacja naleznosci z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.
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2. Aktywne dzialanie na rzecz pozyskiwania $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji,
pozyczek, kredytow i innych podobnych zrddet finansowania, w tym w szczegoélnosci przy
przygotowywaniu wnioskow, tworzeniu projektéw oraz rozliczaniu $rodkéw pozabudzetowych;
3. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi, a zwlaszcza:
1) wydawanie zezwolefi na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
na miejscu lub poza miejscem sprzedazy,
2) naliczanie optat rocznych i biezgcych z tytutu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
3) prowadzenie postepowan w sprawach o' udzielenie zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych, wydawanie decyzji o wygasnieciu badz cofnigciu zezwolenia oraz zaswiadczen
o dokonaniu optaty skarbowej
4) wspolpraca z dziatajacymi instytucjami kontroli (PIH, Sanepid) w ze.lkresie realizacji zadan.

4. Prowadzenie Punktu Konsultacyjnego Programu Priorytetowego Czyste Powietrze.

P

5.Wspdtpraca z Miejska Komisjg Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.
6. Praca merytoryczna zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentéw.
- 7. Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza i Sekretarza nie objete niniejszym

Regulaminem.

§ 30.
Do zakresu odpowiedzialno$ci i dzialania stanowiska ds. inwestycji, remontow oraz ochrony
‘danych esobowych (KD) nalezy ochrona danych osobowych w Urzedzie Miejskim oraz opracowywanie

i aktualizacja rocznych i wieloletnich planéw remontowych, przygotowywanie, nadzorowanie, odbior

/"1 rozliczanie remontdéw, koordynowanie spraw zwigzanych z ‘ocena i zatwierdzaniem projektow

technicznych oraz przygotowywanie dokumentacji okreslajacej przedmiot zamowienia do przetargdw na
opracowywanie projektow i realizacje zadan inwestycyjnych, remontowych oraz niezb¢dnych badan
1 nadzoréw, utrzymanie gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow
administracyjnych, odpowiedzialno$¢ i prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskami 1 miejscami
targowymi, utrzymaniem drég, chodnikéw i budynkoéw uzytecznosci publicznej, organizacja ruchu
drogowego, bezdomnymi zwierzetami, lokalnym transportem zbiorowym, a w szczeg6lnosci:
1. W zakresie drog:
1) wykonywanie zadan zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych,
takich jak:

a) opracowanie projektéw planow rozwoju sieci drogowe;j;
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b) opracowywanie projektéw plandéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog oraz obiektéw
mostowych;
¢) utrzymanie nawierzchni, chodnikdéw, obiektoéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch
i innych urzadzen zwigzanych z droga;
d) realizacja zadah w zakresie inzynierii ruchu,
e) koordynacja rob6t drogowych,
f) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,
g) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég 1 obiektéw mostowych,
h) wykonywanie robét interwencyjnych i zabezpieczeniowych,
j) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,
i) wprowadzanie ograniczen badZz zamykanie drég i drogowych obiektow mostowych dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,
1) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,
k) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielggnacja zieleni w pasie drogowym,
1) utrzymywanie sieci drég miejskich;
1) wspoldziatanie z innymi zarzgdcami drog na terenie gminy w ich prawidfowym utrzymaniu oraz
w ustaleniu zasad organizacji ruchu;
m) orzekanie o przywroceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej
lub zarezerwowania terenu w razie jego naruszenia,

2. W zakresie gospodarki komunalnej :
1) realizacja zadan wlasnych gminy w zakresie utrzymania miejskich obiektow 1 urzadzen uzytecznosci
publicznej oraz elementdéw infrastruktury miejskie;;
2) nadzorowanie i prowadzenie spraw dotyczacych przegladu technicznego placéw zabaw, mostow;
3) montaz, demontaz, naprawa i magazynowanie dekoracji swigtecznych.

3. W zakresie opieki nad zwierze¢tami:
1) prowadzenie nadzoru czynnos$ci zwigzanych z opieka nad bezdomnymi zwierzetami, w tym:
podczas odtawiania, utrzymania w schronisku bezdomnych zwierzat oraz sSwiadczenia ushug
weterynaryjnych w ramach opieki nad zwierzetami bezdomnymi;
2) podejmowanie dziatan w spraw'aéh przekazania do schroniska zwierzat razaco zaniedbanych
lub okrutnie traktowanych, czasowo odebrénych wilascicielowi lub opiekunowi;
3) wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywna;
4) wydawanie $wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat;

5) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wiascicielowi i przekazanie ich do schroniska;
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6) wspoéldziatanie z dzierzawcg lub zarzadcg obwodu lowieckiegd w zagospodarowaniu obszaré6w
gminy, w szczeg6lnosci w zakresie ochrony zwierzyny; |
7) przygotowania projektu programu bezdomnosci zwierzat na terenie miasta;
8) coroczne przygotowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat;
9) nadz6r nad elektronicznym znakowaniem zwierzat;
10) wydawanie zezwolen oraz prowadzenie ewidencji na $wiadczenie ustug w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami (udzielanie zezwolen na odtawianie i transport bezdomnych zwierzat).
4. W 'zakresie planowania, przygotowywania, realizacji i rozliczania zadan inwestycyjnych
i remontowych:
1) Udziat w opracowaniu lub aktualizacji generalnych koncepcji w zakresie inzynierii miejskiej;
2) Udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i femontowych projektu programu gospodarczego
gminy z uwzglednieniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych
. potrzeb spotecznych;
3) Okreslanie rozmiaru inwestycji, wybdr w trybie zamdowien publicznych jednostki projektowe;.
4) Uczestniczenie w realizacji procesu inwestycyjnego poprzez opracowywanie planéw
inwestycyjnych miasta i opiniowanie zatozef do projektow budowlanych.
5) Koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektéw technicznych.
6) Szacowanie i ustalanie kosztu inwestycji oraz udzial w przygotowaniu projektu budzetu na dany
rok.
7) Przygotowywanie, nadzorowanie, biezgcy kontakt z wykonawcami i innymi kontrahentami,
odbior i rozliczanie inwestycji i remontow.
8) Przygotowywanie projektéw uméw lub pelmomocnictw z zakresu obowigzkow
i odpowiedzialnosci dla inspektora nadzoru inwestorskiego.
9) Przygotowywanie dokumentacji okre$lajacej przedmiot zamowienia do przetargéw
na opracowywanie projektow i realizacje zadan inwestycyjnych oraz niezbednych badan
1 nadzorow.
5. W zakresie rozwoju:
1) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych $rodkéw  finansowych
na realizacj¢ inwestycji i remontow;
2) wspblpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi urzgdu w opracowaniu wnioskow dotyczacych
srodkow z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek, i<redytéw i innych podobnych zrédet
finansowania; '
3) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym.
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6. W zakresie ochrony danych osobowych:
1) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z przetwarzaniem danych osobowych;
2) informowanie pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych
na nich w mys$l Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/967 z dnia 27 kwietnia
2016r. oraz innych przepiséw o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
3) monitorowanie przestrzegania RODO i innych przepiséw o ochronie danych oraz polityk
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow, dziatania zwigkszajace
swiadomos¢, szkolenia dla pracownikéw Ufzedu uczestniczacych w operacjach przetwarzania
oraz wykonywanie powigzanych z tym audytow;
4) udzielanie odpowiedzi na zalecenia co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;
5) wspdlpraca z organem nadzorczym;
6) pemienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji w zakresie przestrzegania RODO;
7) zglaszanie naruszen,
8) prowadzenie wymaganych rejestrow.

7. Wspolpraca przy tworzenin sporzadzania strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanie
i monitorowanie.

8. Dbanie o bezpieczenstwo i porzadek publiczpy.

9. Prowadzenie dokumentacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

10. Aktywne dzialanie na rzecz pozyskiwania ér(‘;%l%;;f)w z funduszy Unii Europejskiej, dotacji. pozyczek,
kredytow i innych podobnych Zrddet finansowania, w tym w szczegolnosci przy przygotowywaniu
wnioskow, tworzeniu projektow oraz rozliczaniu §rodkéw pozabudzetowych.

11. Praca merytoryczna zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentow.

12. Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza 1 Sekretarza nie objete niniejszym

Regulaminem.

§ 31.
1. Wewngetrzna struktura organizacyjna Urzedu Stanu Cywilnego:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
3) Stanowisko ds. obywatelskich i dziatalnosci gospodarczej (OD).
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§ 32. L :
Do zakresu dziatania Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy odpowiedzialnos¢
1 realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o aktach stanu cywilnego, o zmianie imion 1 nazwisk,
kodeksu rodzinnego i opiekunczego, prawa prywatnego miedzynarodowego, Kodeksu Postgpowania
Cywilnego i innych przepiséw wykonawczych do tych aktéw, w tym w szczeg6lnosci:
1. Dokonywanie rejestracji zdarzen stanu cywilnego, urodzen, matzenstw, zgonéw i innych majacych
wplyw na stan cywilny.
2. Przyjmowanie oswiadczen o :
a) wstgpieniu w zwiagzek matzenski w lokalu i poza lokalem urzedu stanu cywilnego;
b) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,
¢) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
) d) uznaniu dziecka, _
¢) nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktory nie jest ojcem dziecka

3 g) zmianie imion noworodka;

Ea

h) ostatniej*woli spadkodawcy.
3. Zameldowanie noworodka.
4, Wymeldowanie os6b zmartych.
5. Przyjmowanie od nupturientow zapewnienia o braku przeszkéd do zawarcia malzenstwa
wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi.
- 6. Usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL.
7. Prostowanie btedow w aktach stanu cywilnego.
8. Uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego.
9. Wprowadzenie zagranicznych aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Pafistwowych.
10.Uznawanie orzeczen saddw zagranicznych i innych organéw w sprawach rodzinnych
(niemajgtkowych).
11. Wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktow stanéw cywilnego,
prawomocnych orzeczen sagdowych, decyzji administracyjnych, oraz innych dokumentow.
12. Prowadzenie akt zbiorowych aktéw urodzen, matzefstw, zgonow.
13. Wydanie wypiséw i odpiséw a akt stanu cywilnego .
14. Wydawanie zaswiadczen :
- stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa;
- 0 stanie cywilnym;
- potwierdzajgcych uznanie ojcostwa;

- 0 nadaniu numeru PESEL;
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- 0 braku akt w ksiegach stanu cywilnego i braku ksiegi stanu cywilnego;

- 0 nadaniu numeru PESEL.
15. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.
16. Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.
17. Przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych.
18. Przekazywanie ksiag stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego, dla ktérych zakonczy? sig
okres przechowywania w tutejszym Urzedzie.
19. Wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w zakresie rejestracji stanu cywilnego:

- skrécenia terminu na zawarcie zwigzku matzenskiego,

- odmowa sprostowania btedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,

- odmowa odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

- odmowa uzupelnienia tresci aktu stanu cywilnego,

- odmowa wydania aktu stanu cywilnego,

- odmowa umiejscowienia w polskich ksiegach aktu stanu cywilnego sporzgdzonego za granica.
20. Wydawanie decyzji w sprawach zmian imion i nazwisk zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
ustawy o zmianie imion i nazwisk.
21. Prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej.
22. Migracja aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestru Panstwowych.
23. Aktualizacja danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL.
24. Realizacja powierzonych zadan w Systemie Rejestrow Panstwowych przez aplikacje ZRODLO.
25. Posredniczenie w przygotowaniu i przesylaniu do Wojewody wnioskow o medale z okazji
50-lecia pozycia matzenskiego.
26. Aktywne dziatanie na rzecz pozyskiwania $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji,
pozyczek, kredytéw i innych podobnych Zrodet finansowania, w tym w szczegdlnosci przy
przygotowywaniu wnioskow, tworzeniu projektow oraz rozliczaniu srodkéw pozabudzetowych.
27. Praca merytoryczna zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentow.
28. Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza i Sekretarza nie objete
niniejszym Regulaminem.

§ 33.
Do zakresu dzialan stanowiska ds. obywatelskich i dzialalnosci gospodarczej (OD) nalezg
zadania wynikajace z przepis6w ustawy o ewidencji ludnosci, dowodach osobistych, a takze o swobodzie
dziatalnodci gospodarczej, a w szczegdlnosci zadania takie jak:

1. W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j:
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1) Przyjmowanie wnioskoéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci

Gospodarczej (CEIDG);

2) Udzielanie przedsigbiorcom niezbednych informacji oraz zapewnienie doradztwa zwiazanego

z podjeciem dziatalno$ci gospodarczej, w tym informacji o koniecznosci uzyskania zezwolen

1 koncesji.

3) Wydawanie licencji na wykonanie transportu drogowego taksowka.

2. W zakresie ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie Rejestru mieszkancow, Rejestru zamieszkania cudzoziemcow 1 Rejestru

wyborcow;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z 'zameldowaniem, wymeldowaniem, w tym czynnosci

zwigzanych z zameldowaniem cudzoziemcéw;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych;

4) wystepowanie z wnioskami o ustanowienie kuratora dla osob, ktérych miejsce pobytu jest

nieznane;
® 5) wprowadzenie zmian z zakresu ewidencji ludnosci do rejestru PESEL;

6) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnianie danych jednostkowych z rejestru

mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow oraz rejestru PESEL;

7) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji odmownych o udostepnianiu danych;

8) przygotowywanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty, czasowy,
jak rowniez o wymeldowaniu;

9) przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru PESEL;

10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci;

11) przetwarzanie oraz udostepnianie dany;:h osobowych,

12) sporzadzanie spisow i wykazéw ludnosci do celow wyborczych oraz potrzeb innych organow,
prowadzenie rejestru wyborcoéw, w tym m. in. przygotowywanie decyzji o wpisie do rejestru
wyborcoéw / decyzji o odmowie wpisu do rejestru wyborcéw, sporzadzanie spisu wyborcow,
aktualizacja rejestru wyborcow, sporzadzanie kwartalnych meldunkéw z rejestru wyborcow.

13) wykonywanie prac zleconych zwigzanych z wyborami i referendami.

3. W zakresie dowodéw osobistych:

1) wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamos$¢ w systemie informatycznej centralnej

personalizacji dokumentow osobistych;

2) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodoéw osobistych;

3) wydawanie dowodéw osobistych;

4) uniewaznianie dowodow osobistych w Systemie Rejestréw Panstwowych;
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5) przyjmowanie zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, w tym wydawanie
zaswiadczen;
6) administrowanie danych zawartych w kopertach dowodowych;
7) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz dokumentacji z tym zwiazanej;
8) aktualizowanie danych znajdujgcych si¢ w Rejestrze Dowodéw Osobistych oraz rejestrze
PESEL poprzez wyjasnianie niezgodnosci danych znajdujacych si¢ w tych rejestrach na drodze
elektronicznych zlecen do whasciwych USC i urzedéw gmin;
9) opracowanie materiatéw sprawozdawczych z zakresu dowodéw osobistych.
4. Obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow IntraDok w zakresie zadan USC
oraz ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarcze;.
5. Praca merytoryczna zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentéw.
6. Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza i Sekretarza nie objete niniejszym

Regulaminem.

§ 34.
Stanowisko ds. ksiggowosci dochodéw miasta - Zastgpcey Skarbnika
1. Pelni funkecje oraz wykonuje obowigzki Skarbnika podczas jego nieobecnosci, a takze moze
wykonywaé dyspozycje srodkami pienigznymi oraz wstepna kentrolg finansowa na podstawie ustawy
o finansach publicznych.
2.Do zakresu odpowiedzialnosci i dziatania stanowiska Inspektora ds. ksiegowosci dochodow miasta -
Zastepcy Skarbnika (FP) nalezy:

1) rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie deklaracji VAT, wystawianie faktur VAT;

2) aktywne dzialanie na rzecz pozyskiwania $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji,
pozyczek, kredytdéw i innych . podobnych zrodet finansowania, w tym w szczegolnosci przy
przygotowywaniu wnioskow, tworzeniu projektow oraz rozliczaniu srodkéw pozabudzetowych;

3) stale monitorowanie wykonania planu dochodéw jednostki oraz informowanie glownego
ksiegowego w przypadku stwierdzenia koniecznosci dokonania zmian w planie budzetowym,

4) Biezace i chronologiczne ewidencjonowanie na kontach syntetycznych i analitycznych zdarzen
gospodarczych zwigzanych z realizacja przez Urzad Miejski w Racigzu dochodéw budzetowych, zgodnie
z ustawa o rachunkowosci, ujmujacych zapisy zdarzen przy uzyciu komputera

5) sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodow:

a) sprawozdan budzetowych miesiecznych, kwartalnych i rocznych Urzedu Miejskiego

w Raciagzu;
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b) sprawozdan budzetowych kwartalnych, pétrocznych i rocznych Gminy Miasto Racigz
w systemie Bestia;

¢) sprawozdanie roczne z wykonania budzetu;

d) informacja o przebiegu wykonania budzetu za péirocze.

6) Ksiggowanie planu finansowego dochodéw Urzedu Miejskiego "oraz zmian jego wartosci
wynikajacych z uchwal podjetych przez Rade Miejska, zarzadzen Burmistrza.

7) Uzgadnianie obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych oraz sporzadzanie wydrukow ksiag
rachunkowych i dziennikéw zapiséw ksiggowych na ostatni dzien kazdego miesigca,

8) Biezace analizowanie i weryfikacja sald kont rozrachunkowych, w tym w szczegdlnosci
rozrachunkéw z odbiorcami i urzgdem skarbowym,

9) Pisemna weryfikacja i uzgodnienie sald dochodowych kont ksiegowych przed wprowadzeniem
wartosci z nich wynikajacych do bilansu,

10) samodzielne poglebianie wiedzy niezbednej do rzetelnego wykonywania powierzonych
obowigzkow shuzbowych, $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz biezace informowanie o problemach
utrudniajgcych prawidlowe wykonywanie powierzonych zadan,

11) dokonywanie przypiséw i odpisdw oraz sprostowan wymiaru czynszow i optat lokalnych,

12) stale monitorowanie wykonania planu dochodéw i wydatkéw jednostki oraz informowanie
gtownego ksiegowego w przypadku stwierdzenia koniecznosci dokonania zmian w planie budzetowym

13) prowadzenie ksiegowosci czynszow, dzierzawy gruntdw, wieczystego uzytkowania
za'pomocg programu komputerowego

14) prowadzenie ewidencji i windykacja naleznosci wieczystego uzytkowania, optat z tytutu czynszu,
sprzedazy mienia komunalnego,

15) kontrola zgodnosci dokonywanych zakupow z’budzetu, zatwierdzanie faktur i dokumentow,

16) Prowadzenie finanso6w w zakresie gospodarki komunalnej — najmu lokali komunalnych w tym:

- kontrola nad wystawianiem faktur za najem lokali mieszkalnych,

- ksiggowanie wptat, naliczanie odsetek od nieterminowych wptat,

- prowadzenie biezacej analizy kosztow na budynkach,

- prowadzenie windykacji naleznosci - wezwania do zaplaty,

-przygotowywanie przy wspotudziale wlasciwej komdrki dokumentéw celem dochodzenia na drodze

sadowej,

. wspolpraca z MOPS w zakresie wstrzymywania i odblokowywania dodatkéw mieszkaniowych

- analiza splat w ramach podpisanych ugod,

- sporzadzanie sprawozdan,
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- czynna wspélpraca z wlasciwg komorka w procesie sporzadzania pozw6w o wydanie nakazow
zaplaty,
- nadzér nad sprawami zwigzanymi z egzekucjg komorniczg uzyskanych nakazow zaplaty,
- prowadzenie rejestrow dotyczacych spraw windykacyjnych i kontrola spraw nimi objetych:
a) rejestr spraw przekazanych do wlasciwej komorki,
b) rejestr prawomocnych wyrokow,
¢) rejestr spraw przekazanych do komornika,
d) rejestr umorzonych spraw egzekuc;lfjnych przez komornika.
17) W zakresie nadzoru wlascicielskiego:
a) Prowadzenie i koordynacja spraw w zakresie zadan wiascicielskich Miasta w stosunku
do spotki komunalnej;
b)Przygotowywanie i przedkladanie Burmistrzowi okresowych sprawozdan i informacji
o dziatalnosci spotek komunalnych;
¢) Przeprowadzanie z upowaznienia Burmistrza (jako zgromadzenia wspolnikoéw) kontroli
tematycznych oraz kompleksowych spotki komunalnej;
d) Wspotpraca z zarzadami i radami nadzorczymi spétek komunalnych w celu zapewnienia
sprawnego i zgodnego z prawem funkcjonowania tych organow;,
18) Praca merytoryczna zwigzana z elektronicznym obiegien: dokumentow.
19) Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Zastgpce Burmistrza i Sekretarza nie objete

niniejszym Regulaminem.

- §35.

Do zakresu odpowiedzialno$ci i dziatania stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej (FB), nalezy:

1. Biezace i chronologiczne ewidencjonowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich
zdarzen gospodarczych zwigzanych z realizacjg przez Urzad Miejski w Racigzu wydatkow
budzetowych, rachunkéw specjalnych m.in. funduszu socjalnego, depozytdw, rachunkow srodkow
dotyczacych projektéw wspolfinansowanych ze $rodkéw unijnych oraz krajowych, prowadzenie
ksiegowosci gminy jako Organu, zgodnie z ustawa o rachunkowosci, ujmujacych zapisy zdarzen
przy -uzyciu komputera.

2. Sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym (kontrola wtérna) oraz
nanoszenie klasyfikacji budzetowe;.

3. Uzgadnianie obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych oraz sporzadzanie wydrukow ksiag
rachunkowych i dziennikow zapiséw ksiggowych na ostatni dzien kazdego miesigca.

4. Biezace analizowanie i weryfikacja sald kont rozrachunkowych, w szczego6lnosci rozrachunkow z
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

dostawcami i urzedem skarbowym.

Merytoryczna i finansowa kontrola wyciggéw bankowych.

Weryfikacja i uzgodnienie sald wszystkich kont ksiegowych przed wprowadzeniem wartosci z nich
wynikajacych do sprawozdan.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym i zamieszczanie odpowiedniej adnotacji na dokumentach.

Stale monitorowanie wykonania planu dochod6éw i wydatkow jednostki oraz informowanie gléwnego
ksiggowego w przypadku stwierdzenia koniecznosci dokonania zmian w planie finansowym.
Ksiegowanie planu finansowego dochodéw i wydatkéw oraz jego zmian wynikajacych
z uchwat podjetych przez Rade Miejskg oraz zarzadzen Burmistrza.

Przygotowywanie materialéw do projektu uchwaty budzetowej i uchwaty budzetowej oraz projektu
i uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej, oraz fnaterialéw do uchwat i zarzadzen
w sprawie zmian w uchwale budzetowej pod nadzorem Skarbnika Miasta.

Przygotowywanie projektu i uchwaty budzetowej oraz projektu i uchwaty w sprawie Wieloletniej
Prognozy Finansowej oraz uchwat i zarzagdzen w sprawie zmian w uchwale budzetowej oraz uchwal
w sprawie zmian Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

Wprowadzanie planow finansowych oraz ich zmian, uchwat i zarzadzen do programu Bestia.
Sporzadzanie miesiecznych 1 kwartalnych, czastkowych i jednostkowych sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych.

Sporzadzanie czgstkowych i jednostkowych sprawozdan finansowych Urzedu Miejskiego (Bilans,
Rachunek Zyskow i Strat, Zestawienie zmian w Funduszu Jednostki, Informacja Dodatkowa).
Sporzadzanie sprawozdan finansowych Gminy Miasto Racigz (Bilans, Rachunek Zyskow i Strat,
Zestawienie zmian w Funduszu Jednostki, Informacja Dodatkowa), Bilansu z wykonania budzetu
oraz Bilansu Skonsolidowanego.

Sporzadzanie przelewow i elektroniczne przekazywanie do zaplaty.

Splaty pozyczek i kredytéw oraz nadzoér nad terininowoscia splat.

Wprowadzanie uméw oraz harmonograméw do systemu ksiegowego.

Praca merytoryczna zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentow.

Samodzielne poglebianie wiedzy niezbednej do rzetelnego wykonywania powierzonych obowigzkéw
shuzbowych, $ledzenie zmian w ° przepisach prawa oraz biezgce informowanie
o problemach utrudniajacych prawidiowe wykonywanie powierzonych zadan,

Aktywne dzialanie na rzecz pozyskiwania -Srodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji,
pozyczek, kredytow i innych podobnych zrodet finansowania, w tym w szczegdlnosci przy

przygotowywaniu wnioskow, tworzeniu projektow oraz rozliczaniu srodkéw pozabudzetowych.
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22. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika lub Zastepce Skarbnika.
23.Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza 1 Sekretarza nie objete

niniejszym Regulaminem.

§ 36.
Do zakresu odpowiedzialno$ci i dziatania stanowiska ds. wymiaru i ksieggowosei podatkéw
(FW), nalezy:

1. Zapewnienie powszechnosci opodatkowania poprzez dokonywanie wymiaru podatku
od nieruchomosci, rolnego, lesnego od 0s6b fizycznych i prawnych;
2. Wystawianie decyzji wymiarowych podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od oséb
fizycznych;
3. Sporzadzanie rejestréw wymiarowych podatku od nieruchomosci, rolnego 1 Ilesnego
od o0s6b fizycznych i prawnych;
4. Wprowadzanie zmian zachodzacych w sposobie wladania, uzytkowania 1 zarzadzania
nieruchomosciami na podstawie otrzymywanych zawiadomien o zmianach ze Starostwa
Powiatowego;
5. Wystawianie decyzji w sprawie zmiany wymiaru podatkéw;
6. Sprawdzanie poprawnosci danych w deklaracjach i informacjach podatkowych od 0s6b fizycznych
i prawnych;
7. Ksiggowanie wplat (wptywow) podatku od nieruchomosci, rolnego 1 lacznego zobowigzania
pienigznego od oso6b fizycznych i prawnych;
8. Sporzadzanie dziennikéw obrotéw ww. podatkow;
9. Podejmowanie dzialan na rzecz pelnej realizacji wplywoéw na poczet naleznosci budzetowych
z tytutu podatkéw oraz likwidacji zalegtosci podatkowych;
10. Wystawianie upomnienn oraz tytutdw wykonawczych po uptywie termindéw platnosci rat
podatkowych i zobowigzan;
11.Przygotowywanie dokumentacji w sprawach ulg i zwolnien w podatku rolnym i od nieruchomosci;
12. Rozpatrywanie wnioskow dot. ulg inwestycyjnych, z tytutu nabycia gruntéw, umorzen, odroczen
terminu platnosci i rozktadania na raty;
13. Opracowywanie i wydawanie decyzji dotyczacych ww. ulg podatkowych;

2

14. Prowadzenie ,,metryk spraw” w postepowaniach podatkowych:
15. Terminowe i wyczerpujgce zatatwianie wplywajacych skarg i wnioskow oraz odwotlan i podan

w sprawach podatkow;
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16. Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, o niezaleganiu w optatach podatkowych i innych,
na wniosek podatnika;

17. Wystawianie zaswiadczen o pomocy de minimis;

18. Wspolpraca z organami $cigania;

19. Prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci podatnikéw zgodnie ze zlozonymi informacjami
i deklaracjami w sprawie podatkow;

20. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu (dochody podatkowe, zaleglosci, nadptlaty)
gminy;

21. Sporzadzanie sprawozdan dot. udzielonej pomocy publicznej przedsigbiorcom
i o zaleglosciach przedsigbiorcow;

22. Opracowywanie projektéw uchwal podatkowych;

23. Sporzadzanie wykazow 0s6b fizycznych i prawnych o ulgach w podatkach powyzej 500z1;

24. Dokonywanie wymiaru podatku od $rodkéw transportowych od oséb fizycznych

< 1 prawnych.

.25, Dokonywanie przypisow i odpisbw oraz sprostowan wymiaru podatku od Srodkéw

transportowych od 0s6b fizycznych i prawnych.
26. Prowadzenie kontroli rzetelnosci danych zawartych w deklaracjach podatkowych.
27. Prowadzenie ksiegowosci podatku od $rodkéw transportowych.
28.Prowadzenie ewidencji i windykacja naleznosci optat z tytutu podatku od srodkéw transportowych.
29. Prowadzenie egzekucji zobowigzan pienieznych, podatkéw i optat lokalnych:
1) wystawianie upomnien oraz tytuldow wykonawczych,
2) wspdtpraca z urzedem skarbowym w zakresie realizacji zadan.
30. Aktualizacja wykazow gospodarstw i dziatek rolnych na potrzeby spisu rolnego.
31. Wspoldziatanie z Urzedem Statystycznym w zakresie organizacji przeprowadzania spisu rolnego.
32. Realizacja zadan z zakresu zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.
33. Aktywne dzialanie na rzecz pozyskiwania $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji,
pozyczek, kredytéw i innych podobnych zrodet finansowania, w tym w szczegélnosci przy
przygotowywaniu wnioskow, tworzeniu projektow oraz rozliczaniu $rodkow pozabudzetowych;
34. Przeprowadzanie wyboréw do Izb Rolniczych;
35. Sporzadzanie i przesylanie sprawozdan dotyczacych udzielonej przez gming pomocy publicznej.
37. W zakresie prowadzenia systemu gospodarowania odpadami komunalnymi w Miescie Racigzu -
50% zaangazowania w realizacje zadan na stanowisku ds. gospodarki odpadami i ochrony
srodowiska, w tym:
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1) Prowadzenie ksiggowosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
za pomocg programu komputerowego.
2) Prowadzenie ewidencji i windykacja naleznosci z tytulu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.
38. Praca merytoryczna zwiazana z elektronicznym cbiegiern dokumentéw.
39. Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza 1 Sekretarza nie objete

niniejszym Regulaminem.

§37.
Do zakresu odpowiedzialnosci i dzialania stanowiska ds. kadr, piac i ksiggowoSci oswiatowej
(FR), nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z  wynagrodzeniem dla  pracownikow  oswiaty,
a w szczegolnosci:
1) sporzadzanic list ptac pracownikéw Szkoty Podstawowej w Racigzu oraz Miejskiego
Przedszkola w Racigzu przy uzyciu sprzetu komputerowego oprogramowania w systemie ,,Kadry
i Place",
2) ewidencjonowanie na kartach i rozliczanie wynagrodzen,
3) elektroniczne przekazywanie przelewow dotyczacych wynagrodzen 1 potracen z plac
pracownikow Szkoty Podstawowej oraz Miejskiego Przedszkola,
4) rozliczanie pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych oraz robdt
publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy wg zawartych umow,
5) naliczenie i terminowe odprowadzenie do Urzedu Skarbowego miesiecznych zaliczek
na podatek dochodowy od o0séb fizycznych /PIT-4/ oraz sporzadzenie rocznej deklaracji o
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy /PIT — 4R/,
6) kompletowanie dokumentéw do wyptat z ZUS, sporzadzanie list platniczych (zasitkéw
chorobowych, macierzynskich, opiekunczych),
7) kompletowanie dokumentow do ZUS w zwiagzku z przejsciem pracownikéw  Szkoly
1 Miejskiego Przedszkola na emeryturg lub rente oraz ustalanie kapitatu poczatkowego,
8) rozliczanie i terminowe przekazywanie sktadek ZUS od wynagrodzen,
9) sporzadzanie 1 terminowe przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS
w systemie Platnik/druki RCA, RSA,RZA,DRA/,
10) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow oraz czlonkéw ich rodzin do ubezpieczen

spotecznych /ZUA, ZWUA, ZCNA/,
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11) prowadzenie kont analitycznych pozyczek pOBieranyéh z Funduszu Swiadczen Socjalnych,
potragcen komorniczych i innych, _
12) wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikom Szko%y Podstawowej i Miejskiego
Przedszkola w Racigzu,
13) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu /druk RP-7, Z-3,
RMUA/,
15) naliczanie rocznego wynagrodzenia tzw. ,13" - pracownikom Szkoly Podstawowej
i Miejskiego Przedszkola w Racigzu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2. Prowadzenie i rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych, pracownikow Szkoly
Podstawowej oraz Miejskiego Przedszkola w Racigzu. |
3. Sporzadzanie przelewow i elektroniczne przekazywanie do zaplaty.
4. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw Szkoty Podstawowej
i Miejskiego Przedszkola w Racigzu przy uzyciu komputera.
5. Ksiggowanie na biezaco przy uzyciu komputera operacji finansowych dotyczacych Szkoty
‘Podstawowej i Miejskiego Przedszkola w Raciazu.
6. Stale monitorowanie wykonania planu dochodéw i wydatkéw jednostek oraz informowanie
glownego ksiegowego w przypadku stwierdzenia konieczno$ci dokonania zmian w planie
budzetowym.
7. Ksiegowanie planu finansowego dochodéw i wydatkow jednosték oraz zmian jego wartosci
wynikajacych z uchwat podjetych przez Rade Miejska, zarzadzen Burmistrza.
8. Uzgadnianie obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych oraz sporzadzanie wydrukow ksigg
rachunkowych i dziennikoéw zapisow ksiegowych na ostatni dzien kazdego miesigca.
9. Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych przy uzyciu komputera.
10.Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg
o rachunkowosci, ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym
wszystkich rachunkdéw bankowych wchodzacych wsktad obstugi Szkoly Podstawowej 1 Miejskiego
Przedszkola w Racigzu.
11. Aktywne dziatanie na rzecz pozyskiwania $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji,
pozyczek, kredytéw i innych podobnych zrddel - finansowania, w tym w szczegolnosci przy
przygotowywaniu wnioskow, tworzeniu projektdw oraz rozliczaniu $rodkéw pozabudzetowych.
12. Prowadzenie dziatan zwigzanych z wyprawka szkolna.
13. Naliczenie i rozliczenie dotacji celowej na realizacje zadan wiasnych w zakresie wychowania
przedszkolnego.

14. Naliczenie i rozliczenie dotacji celowej otrzymanej na wyposazenie szkol.
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15. Finansowe rozliczanie niepublicznych szkdt oraz przedszkoli (m. in. dotacje, subwencje);

16. Praca merytoryczna zwigzana z elektroniczaym obiegiem dokumentow.

17. Aktywne dzialanie na rzecz pozyskiwania $rodkow z funduszy Unii Europejskiej, dotacji,
pozyczek, kredytow i innych podobnych zrodet finanscwania, w tym w szczegolnosct przy
przygotowywaniu wnioskow, tworzeniu projektéw oraz rozliczaniu $rodkéw pozabudzetowych.

18. Praca merytoryczna zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentéw.

19. Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Zast¢gpce Burmistrza i Sekretarza nie objete

niniejszym Regulaminem.

§ 38.
Do zakresu odpowiedzialno$ci i wykonywania zadan stanowiska ds. obskugi kasy urzedu (FT),
nalezy:
1. Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Miejskiego, Szkoty Podstawowej, Miejskiego Przedszkola
oraz PGKiM w Racigzu, a w szczegdlnosci:

1) Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki i innych dowodéw kasowych, a takze
wlasciwe zabezpieczenie pomieszczenia kasowego po skofczonej pracy,

2) Dokonywanie operacji gotéwkowych (wplat i wyplat) na podstawie dowoddw
przychodowych i rozchodowych zaakceptowanych: przez osoby upowaznione,

3) Dokonywanie wyplat gotowkewych jedynie ze Sredkdéw podjetych z rachunkow
bankowych na okreslone potrzeby,

4) Przyjmowanie wptat za wode i Scieki,

5) Wystawianie faktur za sprzedaz wody 1 $ciekow,

6) Odprowadzanie podjetych sum do banku w dniu ich przyjecia, a najpOzniej

w dniu nastepnym,

7) Przyjmowanie do depozytu gotéwki, znakéw warto$ciowych, gwarancji

ubezpieczeniowych,

8) Prowadzenie ewidencji rzeczy przyjetych do depozytu,

9) Ujmowanie wyptat i wplat w raportach kasowych wg zasad okreslonych Zarzadzeniem

Burmistrza,

10) Prowadzenie ewidencji kwitariuszy przychodowych K-103, ktoére sg wydawane

Pracownikom Szkoly Podstawowej, Miejskiego Przedszkola oraz MOPS w Racigzu.

11) Sporzadzanie przelewow i elektronicznego przekazywania do zaptaty.

2. Praca merytoryczna zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentdw.
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3. Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza i Sekretarza nie objgte niniejszym

Regulaminem.

§ 39.

Do zadan stanowiska pomoc administracyjna, nalezy:
1. Pomoc administracyjna i biurowa,
2. Pomoc w sporzadzaniu sprawozdan,
3. Pomoc w przygotowywaniu pism,
4. Pomoc w gromadzeniu i przechowywaniu aktow prawny.ch i zarzadzen W_ewne,trznych oraz pomoc
w ich przygotowaniu,
5. Ewidencjonowanie faktur,
6. Czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zalatwianiem kofespondencji,
7. Prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysytka, segregacja i rejestracja korespondenciji,
8. Sporzadzanie projektéw pism do innych instytucji, ‘
9. Sporzadzanié projektéw decyzji administracyjnych,
10. Wprowadzanie danych do elektronicznego obiegu dokumentdw,
11. Pozyskiwanie, opracowywanie i analizowanie danych sprawozdawczych,
- 12. Prowadzenie spisow zawartosci spraw oraz metryczek spraw,
13. Wpinanie dokumentacji do akt sprawy,
14. Archiwizowanie dokumentacji,
15. Wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkow stuzbowych, czynnosci zleconych

przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza.

§ 40.

Do zakresu odpowiedzialnosci i dziatania stanowiska Sprzataczki, nalezy w szczegdlnosci:
1. Otwieranie i zamykanie pomieszczen biurowych Urzedu.
2. Zalaczanie 1 wylaczanie systemu alarmowego.
3. Utrzymanie czystosci i porzadku wokét siedziby Urzedu.
4. Przywracanie porzadku, czystosci w pomieszczeniach biurowych po przeprowadzanych remontach.
5. Sprzatanie pomieszczen biurowych Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) zamiatanie i zmywanie klatek schodowych,

b) zamiatanie i zmywanie podtég pomieszczen biurowych,

¢) mycie oraz $cieranie kurzu z biurek, szaf, regaléw itp., -

d) okresowe mycie okien, parapetow, pranie firan, zaston, obruséw flag, itp. mycie sanitariatow
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oraz utrzymanie nalezytej czysto$ci w tazienkach i1 pomieszczeniach socjalnych,
e) oprdznianie koszy, pojemnikow.
6. Przynoszenie przesylek pocztowych, prasy oraz odnoszenie korespondencji do wysylki.
7. Doreczanie korespondencji urzedowej, nakazéw platniczych, upomnief, pism i przesylek
pocztowych.
8. Rozplakatowywanie ogloszen, obwieszczen i plakatow urzgdowych w miejscach publicznych
na terenie Miasta.
9. Pobieranie optaty targowej na Targowisku Miejskim w Racigzu.
10. Prace wykonywane co najmniej raz w tygodniu :
a) sprzgtanie pomieszczenia archiwum zaktadowego,
b) sprzatanie pomieszczen socjalnych w budynku hali sportowej, w tym utrzymanie
w czystosci urzgdzen sanitarnych.
11. Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Zastgpce Burmistrza i Sekretarza nie objete

niniejszym zakresem czynnosci.

§ 41.

Do zakresu odpowiedzialno$ci i dziatania stanowiska Kenserwatora, nalezy w szczego6lnosci:
1. Wlasciwe zabezpieczenie budynku administracyjnego przed wlamaniem i kradzieza oraz mienia
pozostajgcego na wyposazeniu Urzedu.
2. Doreczenie korespondencji urzedowej, nakazéw platniczych 1 upomniefi, pism
i przesylek pocztowych radnym, czlonkom stalych Komisji, instytucjom i zakladom pracy,
podmiotom gospodarczym oraz indywidualnym adresatom (odbiorcom).
3. Rozplakatowanie ogloszen, obwieszczen i plakatow urzedowych w miejscach publicznych
na terenie Miasta. '
4. Wywieszenie na terenie Miasta oraz zdejmowanie flag i szturmowek z okazji $wiat panstwowych
i uroczystosci lokalnych.
5. Utrzymanie porzadku i czystosci wokot siedziby Urzedu oraz pomieszczen gospodarczych.
6. Malowanie pomieszczen biurowych Urzedu, klatek schodowych, otworéw okiennych
i drzwiowych. ‘
7. Wykonywanie drobnych napfaw, ‘remontéw i konserwacji mebli biurowych, urzadzen
i sprzetu pozostajagcego na WyposaZeniﬁ .I;Trzc;du.
8. Pelnienie funkcji administratora targowicy miejskiej a zwlaszcza:

a) otwieranie i zamykanie targowicy,

b) pobor oplaty targowej uchwalonych przez Rad¢ Miejska,
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c) systematyczne, biezace rozlicznie zainkasowanych; dziennych wplywéw poboru optaty
targowej,
d) utrzymanie czystosci 1 porzadku na targowicy miejskiej oraz w pomieszczeniach
przynaleznych.
9. Otwieranie i zamykanie Miejskiego Placu Zabaw w Racigzu.
10. Nadzér nad wyposazeniem i utrzymaniem czystosci na Miejskim Placu Zabaw.
11. Monitorowanie stanu urzgdzefh na placu zabaw oraz dbatos$¢ o bezpieczenstwo uzytkowania,
w razie potrzeby podjecie czynnosci naprawczych.
12. Biezgca konserwacja urzadzefi na placu zabaw przy MCKSIR w Racigzu;
13. wykonywanie drobnych czynnosci i napraw urzadzen:
a) smarowanie urzgdzen,
b) dokrecanie obluzowanych wkretéw, srub, nakretek, podktadek,
¢) demontaz urzadzen, ich elementéw, ktorych skala zniszczenia uniemozliwia ich dalsze
uzytkowanie,
d) w razie stwierdzenia niebezpiecznego uszkodzenia, tymczasowe zabezpieczenie ~ urzadzenia
tasmga przed uzytkowaniem oraz zamieszczenie informacji o uszkodzeniu urzadzenia.
14. niwelacja podloza wokoét urzadzen:
a) zasypywanie dotkéw pod urzadzeniami,
b) przegrabienie podloza z materiatéw sypkich i usunigcie zanieczyszczen ( w tym przerastajacych
sypkie podloze chwastow i darni).
15. Inne prace zlecone przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza i Sekretarza nie obj¢te niniejszym

Regulaminem.

Rozdzial 6.

Zalatwianie spraw w Urzedzie

§ 42.
1. Sprawy w Urzedzie zalatwiane sg zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego oraz innymi obowiazujacymi przepisami prawa przy
zachowaniu szczegolnej troski o przestrzeganie konstytucyjnie zagwarantowanych obywatelom praw
i wolnosci.
2. Odpowiedzialno$¢ za zalatwianie spraw ponosza Wwszyscy pracownicy urzedu, zgodnie

z ustalonym zakresem obowigzkow.
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§43.
1. Szczegdlowe zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskéw, o ktorych mowa w Dziale VIII Kodeksu postgpowania administracyjnego, okreslit
Burmistrz Miasta w § 16 ust. 3 Regulaminu Pracy.
2. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw na dyzurach, ktérych terminarz

podawany jest do publicznej wiadomosci z wyprzedzeniem.

Rozdziat 7.
Zasady podpisywanria pism

§ 4.
1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy 1 instrukcje wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz;
3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Miasta;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow urzedu 1 jednostek
organizacyjnych;
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu;
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce

osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu;
7 pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami i organami administracji
publicznej;
9 odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
10)  odpowiedzi i wyjasnienia na interwencje postow i senatorow RP;
11) pisma  zawierajgce  odpowiedzi na  postulaty = mieszkancow,  zglaszane
za posrednictwem radnych;
12)  inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegl dla siebie.
2. Burmistrz Miasta moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta oraz

innych pracownikéw Urzedu do zatatwiana spraw, w tym podpisywania pism i dokumentow.
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3. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta podpisuja pisma dotyczgce spraw
powierzonych im przez Burmistrza Miasta.
4. Akceptacja pisma w Urzedzie Miejskim ma charakter wielostopniowy.
5. Pracownik ma obowigzek zastosowania akceptacji wielostopniowej, w szczegolnosci w przypadku:

a) projektow zarzadzen,

b) projektéw umoéw oraz pism wigzacych sie z zaciggnieciem zobowigzan przez gming,

¢) dokumentacji zwigzanej z projektami dofinansowanymi ze srodkéw zewnetrznych.
6. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobg
upowazniong do jego podpisania.
7. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastgpié:

1) w postaci papierowej albo

2) w postaci elektroniczne;j.
8. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 7 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma prowadzacy
sprawe umieszéza swoj odreczny podpis (skrot podpisu) i datg jego zlozenia.
9. Ponadto prowadzacy sprawe przed przekazaniem pisma do akceptacji Burmistrza przekazuje pismo
do akceptacji Sekretarzowi Miasta, a w przypadku pism dotyczacych finanséw Miasta oraz
dokumentéw mogacych powodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych wymagajg kontrasygnaty
Skarbnikowi Miasta.
10. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi Miasta powinny by¢ parafowane przez
pracownika merytorycznego prowadzgcego sprawe, a takze parafowane przez Zastgpce Burmistrza,
Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta. Ponadto pismo powinno zawiera¢ adnotacje dotyczaca
nazwiska i stanowiska pracownika, ktory opracowal dokument.
11. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy podpisuje
pismo w dwdch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysylki, a drugi do wlaczenia do akt sprawy),
chyba ze jest wymagana wicksza liczba egzemplarzy.
12. Egzemplarz dokumentu z podpisami potwierdzajacymi akceptacje wielostopniowg pracownik
prowadzacy sprawe pozostawia w aktach tej sprawy.
13. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
prowadzacemu sprawe wskazoéwek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;

2) ustnie.

65



§ 45.

Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie zadan stanowiska.

§ 46.
Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, Zastgpca Kierownika USC lub Kierownik ds.
inwestycji oraz infrastruktury gminnej oraz pozostali pracownicy podpisuja:
1. Pisma zwiazane z zakresem swojego dziatania, jezeli posiadaja upowaznienie Burmistrza Miasta,
2. Decyzje administracyjne w sprawach, do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni przez
Burmistrza Miasta,
3. Pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej Urzedu i zakresu zadan dla

poszczegblnych stanowisk.

§ 47.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism oraz decyzji administracyjnych umieszczajg w stopce

informacje zawierajgce imie i nazwisko osoby sporzadzajacej, jej stanowisko oraz numer telefonu.

Rozdzial 8,

Wspoélpraca pracownikéw Urzedu z Rada Miejska i jej komisjami

§ 48.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik zobowigzani sg do uczestniczenia w sesjach Rady Miejskiej.

§ 49.

1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik lub merytoryczni pracownicy urzedu zobowigzani
sg do uczestniczenia w posiedzeniach Komisji Rady w przypadku otrzymania zaproszenia, badz
na polecenie Burmistrza lub innej upowaznionej przez Niego osoby.

2. Uczestniczac w posiedzeniach Komisji Rady, pracownicy Urzedu przedstawiaja opinie i decyzje
Burmistrza w sprawie wnioskdw wypracowanych przez te Komisje, uzasadniajg przedstawione
przez Burmistrza projekty uchwat Rady, sktadajg informacje o realizacji uchwal podjetych przez

Rade.

§ 50.
Stanowisko zajmujgce sie obstugg Rady Miejskiej posredniczy w kontaktach z Radnymi oraz odpowiada

za obieg dokumentow i informacji migdzy Rada, a Urzedem.
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Rozdzial 9. -

Postanowienia koncowe

§ 51.
Regulamin okres$la wewnetrzng strukture oraz szczegdtowy zakres zadan komorek organizacyjnych,
zakres zadan 1 odpowiedzialnos$ci poszczegdlnych stanowisk pracy oraz inne uregulowania istotne dla
prawidlowego funkcjonowania Urzedu.

§ 52.
Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa sklada¢ Sekretarzowi Miasta  wnioski
w sprawie projektu zmian Regulaminu wynikajgce z doskonalenia organizacji pracy oraz nowych
przepisow prawnych.

§ 53.
Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane wylgcznie zarzadzeniem Burmistrza.

~~~~~

§ 54.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia wprowadzajacego.

BURMISTRZ-

ias?a Racjaza
PLE>"
MariugZ Jerzy Godlewski
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