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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Libigzu, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

8)
h)
i)

strukture organizacyjng Urzedu,

podziat zadan miedzy stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie,
podstawowe zasady organizacji pracy Urzedu,

zasady opracowywania i realizacji aktéw prawnych,

zasady dziatalnosci kontrolnej,

zasady organizacji i prowadzenia narad,

zasady tworzenia i dziatania zespotéw kolegialnych,

zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji w Urzedzie,
zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego.

§2

Urzad Miejski w Libigzu, zwany dalej ,,Urzedem”, jest jednostka organizacyjng Gminy Libigz.

§3
Siedziba Urzedu miesci sie w Libigzu przy:
- ulicy Dziatkowej 1,
- ulicy Oswiecimskiej 52,
- Placu Zwyciestwa 2.
§4

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Miasta i Skarbnika
Miasta.

Osoby zajmujace stanowiska wymienione w ust. 2 wykonujg zadania wyznaczone przez
Burmistrza i ponoszg przed nim odpowiedzialnos¢ za ich realizacje.



Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Urzedu

§5
1. Kierownictwo Urzedu:
1) Burmistrz B
2) Z-ca Burmistrza ZB
3) Sekretarz Miasta ST
4) Skarbnik Miasta SK
2. Komorki organizacyjne UM w Libigzu:
1) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny OA
a/ Referat Biura Rady Miejskiej OA/r
2) Wydziat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego SO
a/ Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych SO/ed
3) Wydziat Finansowo-Budzetowy FB
a/ Referat Budzetu i Ksiegowosci FB/b
4) Wydziat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej IGK
5) Wydziat Ochrony Srodowiska oS
6) Wydziat Architektury, Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami AGGN
7) Wydziat Oswiaty WO
8) Wydziat Rozwoju, Bezpieczenstwa i Cyfryzacji RBC
9) Wydziat Podatkéw Lokalnych PL
10) Pion Ochrony PO
11) Biuro ds. Kadr i Szkolen BK
12) Biuro ds. Zamoéwien Publicznych ZP
13) Biuro Promogji BP

14) Inspektor Ochrony Danych/Administrator Bezpieczeristwa Informacji  |OD/ABI
3. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych POI

4. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Samodzielne stanowisko pracy ds. audytu wewnetrznego AW

2) Radca prawny RP



Rozdziat Ill
Podziat zadan miedzy stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie

§6

Do zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3) organizowanie posiedzen kierownictwa Urzedu,

4) terminowe przedktadanie Wojewodzie uchwat rady miejskiej oraz Regionalnej Izbie
Obrachunkowej uchwat budzetowych i uchwat w sprawie absolutorium,

5) ogtaszanie uchwat budzetowych i sprawozdan z ich wykonania,

6) realizacja uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych,

7) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

8) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad samodzielnym stanowiskiem pracy ds. audytu
wewnetrznego, radcg prawnym, Inspektorem Ochrony Danych, Biurem ds. Kadr i Szkolen,
Biurem ds. Zamodwien Publicznych, Wydziatem Rozwoju, Bezpieczenistwa i Cyfryzacji,
Wydziatem Inwestycji i Gospodarki Komunalnej, Wydziatem Ochrony Srodowiska,
Wydziatem Architektury, Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami, Biurem Promocji,

9) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi: Zarzadem Mienia
Komunalnego i Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

10) wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej Gminy,

11) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komoérkami Urzedu,

12) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.

§7

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdélnosci:

1) podejmowanie dziatan okreslonych w § 6 w czasie nieobecnosci Burmistrza,
2) podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza,
3) prowadzenie i nadzorowanie spraw Gminy dotyczgcych:
a) osSwiaty,
b)  kulturyisportu,
c)  spraw spotecznych.



4)

5)

6)

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi: Zespotem
Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét i Przedszkoli, Libigskim Centrum Kultury,
placowkami oswiatowymi,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydziatami Oswiaty oraz Wydziatem Spraw

Obywatelskich i Urzedem Stanu Cywilnego,
reprezentowanie Gminy na zewngatrz z upowaznienia Burmistrza.

§8

Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza,

nadzorowanie obstugi prac Rady Miejskiej,

wspotpraca z Radg Miejska i nadzér nad wtasciwym przygotowaniem materiatdéw na sesje

Rady,

wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu, i w tym zakresie:

a) petnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,

b) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom
Urzedu,

C) nadzdér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,

d) opracowywanie projektow:

- zakresow czynnosci kierownikéw wydziatéw, biur, pracownikéw zajmujacych
samodzielne stanowiska pracy,
- imiennych upowaznien pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu

Burmistrza decyzji z zakresu administracji publicznej,

e) przedstawianie Burmistrzowi informacji z zakresu realizacji zadan Urzedu,

f) nadzdrianaliza zasadnosci oraz efektywnosci szkolen i delegacji stuzbowych,

g) kontrola terminowego przygotowania przez kierownikdéw wydziatéw odpowiedzi na
interpelacje i wnioski z komisji,

h) nadzoér nad stosowaniem przepiséw KPA przez komérki Urzedu,

wspotpraca z sotectwami i zapewnienie udziatu przedstawiciela burmistrza w zebraniach

wiejskich oraz przygotowanie wyboréw do rad soteckich,

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcéw,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym

oraz gminng jednostkg organizacyjna: Miejskg Bibliotekg Publiczna.

§9

Do zadan Skarbnika Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad gospodarka finansowa gminy,
2) petnienie funkcji gtéwnego ksiegowego budzetu gminy,



3) analiza i biezace informowanie Burmistrza o realizacji budzetu oraz wnioskowanie
w sprawach jego zmian,

4) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowywanie i organizowanie obiegu

dokumentéw finansowych,

5) kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do powstawania zobowigzan
finansowych,

6) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencjg majgtku gminy,

7) opracowywanie projektéw uchwat organéw gminy dotyczacych budzetu oraz
opiniowanie uchwat dotyczacych zobowigzan finansowych gminy,

8) opracowywanie i przedktadanie sprawozdan finansowych gminy,

9) nadzor i kontrola Wydziatu Finansowo — Budzetowego oraz Wydziatu Podatkow
Lokalnych,

10) prowadzenie innych spraw zleconych przez Burmistrza.

Kierownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego zastepuje Skarbnika Miasta podczas jego

nieobecnosci.
Kierownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego jest gtéwnym ksiegowym Urzedu Miejskiego.

§10

1. Do obowigzkdéw Kierownikéw Wydziatow, Biur nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie, nadzér i kontrola nad pracq Wydziatu, Biura,

2) opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie zadan Wydziatu,

Biura,
3) przygotowanie projektéw aktow prawnych (uchwat, decyzji, zarzadzen i innych) oraz
materiatdw wnoszonych do Burmistrza, pod obrady Rady Miejskiej lub Komisji Rady,
4) uczestniczenie, z polecenia Burmistrza lub Sekretarza Miasta, w posiedzeniach Rady
Miejskiej, Komisji Rady,
5) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski Komisji Rady i interpelacje radnych,
6) zatatwianie skarg, wnioskéw i interwencji obywateli,
7) przygotowywanie wnioskow w sprawach osobowych pracownikéw,
8) organizowanie narad i szkoleri wewnetrznych,
9) ustalanie zakresow czynnosci dla pracownikéw Wydziatu i Kierownikéw Referatow,
10) podejmowanie dziatar zmierzajgcych do usprawnienia organizacji i metod pracy,
11) wykonywanie wytycznych i zalecen pokontrolnych organéw kontrolujgcych,
12) sygnalizowanie Burmistrzowi o zadaniach, ktére mogg by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowej,
13) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,
14) wspodtpraca z innymi komérkami w zakresie prowadzonych spraw.



2. Do obowigzkow Kierownikdw Referatéw nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie, nadzor i kontrola nad praca Referatu,

2) opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie zadan Referatu,
3) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do usprawnienia organizacji i metod pracy Referatu,
4) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

3. Do obowigzkow Kierownikdw, Z-cow Kierownikow Wydziatéw oraz Kierownikéw
Referatow nalezy wydawanie decyzji administracyjnych, w zakresie udzielonego upowaznienia.



Rozdziat IV
Zakresy dziatania komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego

§11

Do zakresu dziatan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego naleia:

1. Sprawy z zakresu organizacyjno-administracyjnej obstugi Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania Urzedu,

2) planowanie kosztéw utrzymania Urzedu oraz rozliczanie wydatkéw przewidzianych na
ten cel w budzecie,

3) prowadzenie kancelarii ogélnej i nadzér nad obiegiem dokumentéw w Urzedzie,

4) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow
do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, organéw
samorzgdowych oraz referendéw,

5) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu oraz
koordynowanie ich zatatwiania przez wtasciwe merytorycznie komoérki,

6) prowadzenie rejestru i organizowanie przyjec stron w Urzedzie,

7) prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowej Urzedu — organizowanie zaopatrzenia Urzedu
w srodki trwate, materiaty biurowe oraz srodki czystosci etc.,

8) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu, dbatos¢ o
wtasciwg gospodarke sprzetem i lokalami biurowymi,

9) zarzadzanie i administrowanie budynkiem Urzedu, koordynowanie biezgcych
remontéw pomieszczen, nadzdr nad ochrong budynku Urzedu i zabezpieczeniem
mienia,

10) obstuga tablic informacyjnych Urzedu i Rady Miejskiej na terenie gminy w zakresie
wywieszania informacji i obwieszczen,

11) zabezpieczenie wtasciwych warunkow pracy w Urzedzie w zakresie bezpieczenstwa,
higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej,

12) prowadzenie archiwum Urzedu,

13) dekorowanie budynku Urzedu flagami z okazji $wigt panstwowych i innych uroczystosci,

14) prowadzenie ewidencji oswiadczen majgtkowych pracownikéw urzedu i jednostek
organizacyjnych oraz udostepnianie ich w BIP,

15) prowadzenie gospodarki samochodem stuzbowym Urzedu — prowadzenie kart
drogowych i spraw zwigzanych z eksploatacjg pojazdu, okresowych przegladéw oraz
ubezpieczenia,

16) obstuga Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP) w tym zatatwianie spraw z zakresu potwierdzania,
przedtuzania waznosci i uniewazniania profili zaufanych ePUAP.



2. Sprawy z zakresu prowadzenia Biura Podawczego, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie obstugi informacyjnej petenta,

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej do Urzedu,

przyjmowanie korespondencji kopertowanej przez wydziaty merytoryczne — do wysytki,
rejestrowanie korespondencji wysytanej,

rozliczanie i nadzér nad terminowoscig doreczania korespondencji Urzedu przez
goncow,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z wywieszaniem informacji i obwieszczen (ogtoszen)
na tablicach informacyjnych wewnatrz Urzedu i prowadzenie ewidencji obwieszczen
(ogtoszen).

3. Sprawy z zakresu obstugi Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Miasta, aw

szczegllnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

organizacja dziatan zwigzanych z realizacjg zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza

i Sekretarza Miasta oraz wspétdziatanie w tym zakresie z komdrkami organizacyjnymi
Urzedu,

obstuga kancelaryjna Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

przyjmowanie i gromadzenie materiatéw wptywajgcych od komdrek do zatatwienia
przez Burmistrza,

sporzadzanie informacji dotyczacych decyzji wydawanych przez Burmistrza,
przekazywanie ich kierownikom Wydziatéw, Biur, dyrektorom jednostek oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach,

prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza,

obstuga narad prowadzonych przez Burmistrza, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta,
prowadzenie sekretariatu Burmistrza.

4. Do zakresu dziatania Referatu Biura Rady Miejskiej nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

kontrola terminowego przygotowywania materiatdw na sesje rady i posiedzenia komisji
rady,

koordynowanie przygotowywania odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski
radnych oraz wnioski komisji,

przygotowywanie i doreczanie radnym oraz innym osobom kompletu materiatow

na sesje i komisje rady,

gromadzenie zbiorow aktéw normatywnych i aktéw prawa miejscowego,
prowadzenie rejestru uchwat rady, interpelacji, zapytan oraz wnioskéw radnych,
publikowanie protokotéw z gtosowania imiennego, uchwat rady miejskiej, interpelacji,
zapytan i wnioskow radnych wraz z odpowiedziami na nie w Biuletynie Informacji
Publicznej,



7) doreczanie uchwat rady organom nadzoru, do publikacji i do realizacji wtasciwym
komodrkom Urzedu i jednostkom organizacyjnym,

8) gromadzenie dokumentacji z dziatalnosci rady miejskiej, komisji rady,

9) wykonywanie biezgcych polecen Przewodniczgcego Rady Miejskiej w zakresie
organizacji pracy rady miejskiej,

10) zawiadamianie cztonkéw Komisji o terminach i tematyce posiedzen na wniosek
Przewodniczacych Komisji,

11) przygotowywanie i obstuga sesji rady, a na wniosek Przewodniczacego Rady Miejskiej,
wzglednie Burmistrza obstuga innych posiedzen, narad i spotkan,

12) sporzadzanie protokotdw z sesji rady, prowadzenie ewidencji protokotéw i publikowanie
protokotédw w Biuletynie Informacji Publicznej,

13) kierowanie projektéw uchwat do zaopiniowania komisjom rady,

14) przedstawianie Przewodniczgcemu Rady Miejskiej protokotdw z posiedzen i nadawanie
biegu zapytaniom oraz wnioskom,

15) obstuga kancelaryjna dziatalnos$ci Przewodniczacego Rady,

16) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji wptywajgcych do zatatwienia przez Rade,
nadawanie im biegu i nadzér nad ustawowa terminowoscig ich zatatwiania,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wyboréw tawnikéw sadowych i udziat w
realizacji zadan zwigzanych z wyborami soteckimi,

18) organizowanie szkolen dla radnych, prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych
radnych i sottysow,

19) prowadzenie ewidencji oswiadczen majgtkowych radnych i publikowanie ich Biuletynie
Informacji Publicznej,

20) planowanie i realizacja budzetu w zakresie wydatkéw zwigzanych z dziatalnos$cig Rady i
wyptat diet dla radnych oraz sottysow,

21) postepowanie z podmiotami wykonujgcymi zawodowg dziatalnos¢ lobbingowgq oraz z
podmiotami wykonujgcymi bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowej
dziatalnosci lobbingowej m.in. dokumentowanie podejmowanych kontaktow,
prowadzenie rejestru spraw, opracowywanie i udostepnianie na BIP informacji
o dziataniach podejmowanych przez w/w podmioty.

§12

Do zakresu dziatan Wydziatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
w szczegolnosci:

1. W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j:
1) prowadzenie spraw dotyczgcych ewidencji dziatalnosci gospodarczej polegajgcych na

przyjmowaniu wnioskéw od przedsiebiorcéw i przetwarzaniu ich na wersje
elektroniczng w zaleznosci od jego rodzaju (wpis, zmiana, zawieszenie, wznowienie,
wykreslenie) do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

dodawanie uprawnien i ograniczen przedsiebiorcom niezaleznie od formy
prowadzonej przez nich dziatalnosci gospodarczej w Centralnej Ewidencji

i Informac;ji o Dziatalnosci Gospodarczej,

udzielanie informacji przedsiebiorcom o dziataniu systemu CEIDG, mozliwosci
samodzielnego zatatwiania spraw, pozyskiwaniu informacji z systemu, a takze pomoc
w wypetnianiu przedmiotowych wnioskow,

prowadzenie spraw w zakresie wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, pobieranie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, odmowa udzielenia, zmiang lub
cofnieciem licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka na obszarze
gminy,

prace przygotowawcze do przeprowadzenia narodowego spisu powszechnego
ludnosci i mieszkan,

wspotpraca z organami Scigania i wymiarem sprawiedliwosci.

2. Sprawy z zakresu zdrowia, spraw spotecznych, bezrobocia i bezpieczenstwa publicznego, a

w szczegolnosci:

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

7)

8)

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem, kontrolg i rozliczaniem dotacji dla
organizacji pozarzagdowych prowadzacych dziatalno$¢ w sferze pozytku publicznego,
prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem i rozliczaniem dotacji dla instytucji
kultury,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem, przekazywaniem i rozliczaniem
stypendidw sportowych, nagréd i wyrdznien,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg jednostek kultury,

wspotpraca z zaktadami podstawowej opieki zdrowotnej,

planowanie i rozliczanie dotacji celowej z budzetu panistwa na pomoc materialng

o charakterze socjalnym dla ucznidw,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej

o charakterze socjalnym dla uczniéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg dochoddw z tytutu zwrotu przez Osrodek
Pomocy Spotecznej nienaleznie pobranych swiadczen do Matopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Krakowie.

3. Sprawy z zakresu profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom, a w szczegélnosci:

1) koordynowanie, nadzér i realizacja zadan gminnych programow: profilaktyki

i rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii oraz zadan

wynikajgcych ze strategii integracji i rozwigzywania probleméw spotecznych,

2) tworzenie i wzmacnianie lokalnej koalicji trzezwosci na rzecz zapobiegania i zmniejszania

rozmiaréw problemdw uzaleznien,
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3) wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi i instytucjami w sferze polityki
i przeciwdziatania problemom uzaleznien,

4) prowadzenie analiz problemoéw alkoholowych i innych uzaleznien oraz stanu zasobow
na terenie gminy,

5) propagowanie zdrowego, trzezwego stylu zycia oraz wdrazanie na terenie gminy
ogdlnopolskich i regionalnych kampanii edukacyjno-profilaktycznych,

6) inicjowanie i wprowadzanie lokalnych przedsiewzie¢ w dziedzinie profilaktyki, lecznictwa
odwykowego, rehabilitacji i przeciwdziatania uzaleznieniom,

7) wspodtpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Libigzu w zakresie pomocy osobom
uzaleznionym i ich rodzinom oraz ofiarom przemocy w rodzinie,

8) wspdtpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

9) planowanie i realizacja budzetu w zakresie prowadzonych spraw,

10) opracowywanie gminnych programoéw profilaktyki i rozwigzywania problemoéw
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii.

W zakresie dziatania Referatu Ewidencji Ludnosci i Dowoddéw Osobistych w szczegdlnosci:

1) aktualizacja centralnego zbioru danych — rejestru PESEL,

2) prowadzenie rejestru mieszkancoéw i rejestru zamieszkania cudzoziemcoéw,

3) dokonywanie zameldowan, wymeldowan, zgtoszen wyjazdu za granice i powrotu
Z zagranicy,

4) nadawanie nr PESEL,

5) prowadzenie postepowan w sprawach meldunkowych — zameldowania, wymeldowania,
odmowy wymeldowania, anulowanie czynnosci materialno- technicznej zameldowania,

6) realizacja zadan wynikajgcych ze spetnienia wojskowego obowigzku meldunkowego,

7) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

8) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu,

9) udostepnianie danych z rejestru mieszkaricéw i rejestru zamieszkania cudzoziemcéw

10) przygotowywanie statystyk m.in. dla GUS i Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego

11) opracowywanie danych liczbowych, demograficznych na wniosek innych instytucji,

12) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, ich wydawanie i
uniewaznianie,

13) wydawanie decyzji w przypadku odmowy wydania dowodu osobistego lub stwierdzenia
niewaznosci dowodu osobistego,

14) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz udostepnianie
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

15) przyjmowanie zgtoszen i wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu
osobistego,

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

17) wydawanie zaswiadczen z dokumentacji wydanych dowoddw osobistych,

18) prowadzenie archiwum dowodowego.
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5. W zakresie dziatania Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdlnosci:

1) rejestracja i prowadzenie w rejestrze stanu cywilnego m.in. aktoéw stanu cywilnego,
rejestru uznan,

2) migracja aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

3) aktualizacja centralnego zbioru danych — Rejestru PESEL,

4) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkéd do zawarcia matzeristwa, przyjmowanie
oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

5) przyjmowanie oswiadczen wynikajgcych z kodeksu rodzinnego i opiekuniczego, m.in.:
a) oswiadczen potrzebnych do uznania ojcostwa,
b) oswiadczenia o powrocie do nazwiska noszonego przed Slubem,

6) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzeristwa za granicg,

7) wydawanie decyzji na podstawie upowaznien ustawowych, w tym decyzji o zmianie
imienia i nazwiska,

8) wydawanie postanowien na podstawie upowazniert ustawowych,

9) wydawanie odpiséw aktdw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

10) udostepnianie aktéw archiwalnych na podstawie ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym,

11) rejestrowanie w rejestrze stanu cywilnego zdarzen, ktdre nastapity za granica,

12) prowadzenie archiwum urzedu stanu cywilnego,

13) uaktualnianie rejestru stanu cywilnego na podstawie wyrokéw sgddéw zagranicznych
oraz zagranicznych dokumentéw urzedowych,

14) organizowanie uroczystosci okoliczno$ciowych w szczegdlnosci jubileuszowych,

15) prowadzenie spraw konsularnych,

16) realizowanie zadan i spraw wynikajgcych z uregulowan objetych konkordatem,

17) wspdtpraca z kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi w zakresie spraw objetych
Konkordatem oraz ustawami,

18) wykonywanie innych zadan okreslonych ustawami, przepisami prawa prywatnego
miedzynarodowego, prawem Unii Europejskiej oraz umowami miedzynarodowymi.

§13

Do zakresu dziatan Wydziatu Finansowo - Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowywanie oraz organizowanie
obiegu dokumentoéw finansowych,

2) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy,

3) prowadzenie rachunkowosci Urzedu,

4) obstuga ksiegowa konta depozytowego,

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszy specjalnych,



6)
7)
8)
9)

prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku trwatego,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych,

zapewnienie terminowej sptaty zobowigzan z tytutu zaciggnietych kredytéw i pozyczek,
prowadzenie terminowych rozliczen z dostawcami Urzedu,

10) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

11) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu,

12) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS-em,

13) wspotpraca z bankiem obstugujgcym budzet gminy,

14) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu podatku VAT oraz jego rozliczanie i

odprowadzanie do Urzedu Skarbowego,

15) sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu,

budzetu gminy oraz facznych gminy,

16) przygotowanie materiatéw do projektu budzetu i jego opracowanie,

17) opracowywanie projektu planu finansowego Urzedu,

18) opracowywanie zarzadzenia dotyczgcego wykonania uchwaty budzetowej gminy,

19) przygotowanie projektdw zmian w budzecie, zarzadzenia dotyczgcego wykonania

uchwaty budzetowej oraz zmian w planie finansowym,

20) sprawdzanie zgodnosci planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych z

budzetem,

21) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej gminy oraz przygotowanie

projektéw jej zmian,

22) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za | pétrocze oraz

rocznego sprawozdania z wykonania budzetu gminy,

23) sporzadzanie informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej gminy

za | potrocze,

24) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu gminy.

§14

Do zakresu dziatan Wydziatu Podatkéw Lokalnych nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

planowanie dochoddw z tytutu podatkéw lokalnych i optaty eksploatacyjnej,
opracowywanie projektdw uchwat rady w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkéw transportowych i optaty od posiadania
psow,

dokonywanie wymiaru podatkow w zakresie, o ktérym mowa w punkcie 2),
prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci oraz ksiegowosci na kontach
szczegdtowych w zakresie, o ktérym mowa w punkcie 2),

kontrola deklaracji podatkowych pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

kontrola powszechnosci opodatkowania,
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7) prowadzenie postepowania podatkowego w sprawach udzielenia ulg w sptfacie
zobowigzan podatkowych,

8) prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu optaty skarbowej i stwierdzenia nadptaty
w opfacie skarbowej,

9) prowadzenie postepowania w sprawie wyrazenia zgody na zastosowanie ulg w sptacie
podatkéw stanowigcych w catosci dochdéd gminy, a pobieranych przez urzedy skarbowe,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie podatkow,

11) wydawanie zaswiadczen w zakresie podatkow,

12) podejmowanie dziatan majgcych na celu egzekucje i zabezpieczanie naleznosci
z tytutu podatkéw pobieranych przez gmine oraz monitorowanie egzekucji,

13) sporzadzanie sprawozdan w zakresie podatkdow, optaty od posiadania psoéw i optaty
eksploatacyjnej,

14) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z pomocy publicznej przy pomocy Systemu
Harmonogramowania, Rejestracji i Monitorowania Pomocy Publicznej oraz Systemu
Rejestracji Pomocy Publicznej,

15) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o zalegtych naleznosciach przedsiebiorcow
z tytutu Swiadczen na rzecz sektora finanséw publicznych.

§15

Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezg w szczegdlnosci:

W zakresie Inwestycji:

1)

2)

3)
4)

5)

planowanie zadan inwestycyjnych i sSrodkéw na ich wykonanie, w tym planowanie

wieloletnie,

realizacja inwestycji gminnych samodzielnie bgdz przez jednostke organizacyjng zewnetrzng

w zakresie:

a) przygotowywanie dokumentacji przetargowej i ogtaszanie przetargdw na wykonanie
inwestycji gminnych,

b) rozstrzyganie przetargow,

C) przygotowywania zatozen do projektow budowlanych, projektéw umow, uzyskania
uzgodnien, opinii i zatwierdzenia projektu do dalszej realizacji,

d) dziatan przygotowawczych do rozpoczecia budowy: zawarcie umowy, przekazanie placu
budowy oraz sprawy zwigzane z pozwoleniem na wejscie w teren,

e) w fazie realizacji: kontrola przebiegu robét, odbiory robét, odbiory koricowe,
skompletowanie dokumentac;ji odbiorczej i dokumentéw zwigzanych z uzytkowaniem,

kontrola jednostki organizacyjnej zewnetrznej w zakresie zleconych zadan,

przeprowadzanie biezgcych inwestycji i remontéw dotyczgcych budynku Urzedu

i wspétpraca w tym zakresie z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym,

wspotpraca z instytucjami realizujgcymi zadania o charakterze publicznym nie nalezgce do

zadan wtasnych gminy,
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6) sporzadzanie sprawozdan w zakresie inwestycji realizowanych przez Urzad,
7) sprawy zwigzane z odszkodowaniami majgcymi zwigzek z prowadzonymi inwestycjami.

W zakresie Gospodarki Komunalnej

1)

biezgce utrzymanie, remonty, przebudowy gminnych drég, placéw, parkingdw wraz
z ich zimowym utrzymaniem,

2) oswietlenie drég, miejsc publicznych,

3) wydawanie opinii, wnioskowanie w sprawie przebiegu drdg, zaliczenie drég do

odpowiednich kategorii oraz pozbawienia drogi odpowiedniej kategorii,

4) wydawanie zezwolen i uzgodnien w odniesieniu do drég gminnych, m.in. w sprawach:

a) zezwolen na zajecie pasa drogowego,

b) zezwolen na zjazdy z drdg,

C) zezwolen na umieszczenie w pasie drogowym urzgdzen niezwigzanych z gospodarka
drogowsg,

d) zezwolen na umieszczenie w pasie drogowym obiektéw budowlanych niezwigzanych
z gospodarka drogowg oraz reklam,

e) uzgodnien w odniesieniu do sytuowania obiektéw budowlanych przy drogach
publicznych (w tym ogrodzen) oraz naliczanie optat i kar pienieznych w odniesieniu
do tych zezwolen,

5) prowadzenie ewidencji drég publicznych gminnych, drogowych obiektéw

mostowych, sprawozdawczos¢ w zakresie ewidencji drég,

6) prowadzenie spraw organizacji ruchu drogowego, oznakowania drég, biezgcego

7)
8)

9)

utrzymania oznakowania pionowego, poziomego drdg i urzadzen bezpieczerstwa
ruchu drogowego,

wspotpraca i koordynacja dziatan z zarzagdami drég wojewddzkich i powiatowych,
biezgce utrzymanie, remonty, przebudowy kanalizacji deszczowej, optaty za zrzut wéd
opadowych z terenéw zurbanizowanych, opracowanie operatéw wodno-prawnych,
prowadzenie ich rejestru i pozwolen,

organizacja lokalnego transportu zbiorowego, w tym wspodtpraca ze Zwigzkiem
Komunalnym ,Komunikacja Miedzygminna” w Chrzanowie i jednostkami
samorzgdowymi w tym zakresie,

10) wspdtpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, Zwigzkiem Miedzygminnym

,Gospodarka Komunalna” w zakresie spraw gospodarki wodnej i Sciekowej,

11) utrzymanie gruntéw gminnych przekazanych wydziatowi,

12) utrzymanie rowéw melioracyjnych, odwadniajgcych i innych obiektéw gospodarki

wodnej bedgcych w administracji gminy,

13) koordynacja dziatan zwigzanych z funduszami soteckimi, m.in:

a) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej,
b) wyliczanie srodkéw finansowych,
C) wnioskowanie o zabezpieczenie Srodkdw finansowych w budzecie gminy,
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d) realizacja zadan wskazanych przez Burmistrza,
e) wnioskowanie o zwrot srodkéw finansowych,

14) wspodtpraca z podmiotami w sprawach zaopatrzenia w energie elektryczng, gaz,
ciepto, wode oraz telekomunikacjg,

15) wspoétudziat w opracowywaniu programdéw rozwoju gminy w zakresie gospodarki
komunalnej,

16) biezgce utrzymanie, remonty, przebudowy obiektdw matej architektury, instalacji

wodnych, energetycznych w tych obiektach (m.in.: fontanny, strumyk, potok, rzezby,

tablice i stupy ogtoszeniowe, tablice pamigtkowe, herby miasta) przekazane
wydziatowi,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z miejscami pamieci narodowej i mogitami wojennymi,

m.in. utrzymanie tych miejsc oraz wspétpraca w tym zakresie z jednostkami

organizacyjnymi gminy, organami administracji publicznej oraz innymi jednostkami i

organizacjami,

18) utrzymanie publicznych gminnych placéw zabaw, terendéw rekreacji i wypoczynku
przekazanych wydziatowi, w tym sitowni na powietrzu,

19) utrzymywanie studni i zdrojéw publicznych na terenie gminy,

20) zagospodarowanie i utrzymanie terendw zieleni, oraz elementdéw matej architektury

na tych terenach (np. fawek, pergoli, murkéw, mostu w Parku Mtodosci, ciggéw
pieszych, itp.) przekazanych wydziatowi,

21) prowadzenie inwestycji i remontéw o charakterze komunalnym wskazanych przez
Burmistrza.

§16

Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska nalezg w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska w zakresie objetym wtasciwoscia

gminy oraz podejmowanie dziatan na rzecz poprawy warunkdéw ekologicznych,

2) koordynacja wptywow i wydatkow z tytutu optat za korzystanie ze srodowiska i
administracyjnych kar pienieznych za przekroczenia lub naruszenia warunkéw
korzystania ze srodowiska, prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie, oraz
koordynacja udzielanych dotacji na realizacje zadan z zakresu ochrony srodowiska,

3) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przyrody, m.in. utrzymania drzewostanu,
krzewdéw, w tym wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw oraz wydawanie
decyzji o wymiarze administracyjnych kar za zniszczenie zieleni, usuwanie drzew lub
krzewow bez zezwolen, ustanawianie pomnikow przyrody i inne,

4) wspodtudziat w opracowywaniu programéw rozwoju gminy w zakresie ochrony srodowiska,

rolnictwa i lesnictwa,

5) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej, w tym postepowan
administracyjnych w sprawach zmiany stanu wody na gruntach oraz ustalanie opfat za
zmniejszenie naturalnej retencji terenowej,
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6) udzielanie dofinansowania do budowy przydomowych biologicznych oczyszczalni
Sciekdw dla 0sob fizycznych, oraz przyjmowanie zgtoszen do eksploatacji tych
oczyszczalni,

7) oczyszczanie gminy w zakresie, min.: pozimowego, letniego oczyszczania drog,
placow, parkingdw i innych gruntéw gminnych z odpaddéw, zanieczyszczen, zakup,
naprawy i utrzymanie koszy ulicznych

8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza atmosferycznego i klimatu, w tym m.in.:
a) opracowywanie planow i programéw, koordynacja zapisanych zadan w budzecie

gminy, sporzadzanie okresowych raportéw i sprawozdan z ich realizacji, prowadzenie
edukacji ekologicznej,

b) przeprowadzanie kontroli gospodarstw domowych w zakresie przestrzegania zakazu
spalania odpadow w kottach i piecach weglowych, przestrzegania zapiséw uchwaty
Sejmiku Wojewddztwa Matopolskiego, w sprawie wprowadzenia na obszarze
wojewddztwa matopolskiego ograniczen i zakazéw w zakresie eksploatacji instalacji,
w ktdrych nastepuje spalanie paliw oraz wnioskowanie o ukaranie,

c) inwentaryzacja kottéw weglowych,

d) opiniowanie Programu ochrony powietrza dla wojewddztwa matopolskiego oraz
sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji,

e) udzielanie dofinansowania do wymiany przez mieszkancéow kottéw i piecow
weglowych na niskoemisyjne Zrédta ogrzewania, oraz odnawialne zrddta energii,

f) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej i jednostek samorzadu
terytorialnego, z organizacjami spotecznymi i innymi w zakresie ochrony powietrza
atmosferycznego i klimatu,

g) wprowadzanie danych do bazy inwentaryzacji ogrzewania budynkow,

9) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przed hatasem,
10) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przez polami elektromagnetycznymi,
11) wspdtdziatanie z organami administracji rzadowej i jednostek samorzadu terytorialnego,
z organizacjami spotecznymi i innymi w zakresie ochrony rzek, potokdéw przebiegajgcych
w granicach administracyjnych gminy,
12) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami objetym wtasciwoscig gminy, w tym:
a) sprawy dotyczace odbierania nieczystosci ptynnych od wtascicieli nieruchomosci
oraz naliczanie stosownych optat z tego tytutu,
b) przyjmowanie, gromadzenie i przetwarzanie informacji o wytwarzanych odpadach
oraz sposobach gospodarowania odpadami na terenie gminy,
C) prowadzenie sprawozdawczosci,
d) nakazywanie posiadaczowi odpaddw ich usuniecia z miejsc nie przeznaczonych do
sktadowania,
e) likwidacja dzikich wysypisk odpadéw z terenéw gminnych,
f) utrzymanie i monitorowanie nieczynnego sktadowiska odpadéw komunalnych,
13) realizacja zadan wynikajgcych z Krajowego Programu usuwania wyrobdw zawierajgcych
azbest, wtym:
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a) opracowanie programu usuwania wyrobow zawierajgcych azbest,
b) sporzadzanie sprawozdan z realizacji programu i koordynacja zapisanych zadan,
c) inwentaryzacja odpaddw azbestowych, aktualizacja danych w Bazie Azbestowe],
d) usuwanie wyrobéw zawierajgcych azbest z terenu gminy zgodnie z przyjetymi
zasadami,
14) prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa geologicznego i gorniczego w zakresie:
a) sporzadzania opinii do wnioskow o udzielenie koncesji na poszukiwanie i
rozpoznawanie zt6z kopalin,
b) sporzadzania opinii do decyzji zatwierdzajacej projekt prac geologicznych,
C) sporzadzania opinii do planu i zmiany planu ruchu zaktadu gérniczego i wykonywania
robot gérniczych,
d) sporzadzania opinii do planu ruchu likwidowanego zaktadu gérniczego,
15) prowadzenie spraw w zakresie wykonywania obowigzkéw utrzymania czystosci i porzadku
w gminie, w tym:

a) wspotpraca ze Zwigzkiem Miedzygminnym ,,Gospodarka Komunalna” w Chrzanowie w
zakresie gospodarki odpadami komunalnymi i ochrony srodowiska,

b) kontrola realizacji przez wtascicieli nieruchomosci obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach oraz prowadzenie postepowan wynikajgcych z
w/w ustawy,

c) opracowanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

d) wnioskowanie do wtascicieli o prawidtowe utrzymywanie gruntéw np.: koszenie,

porzadkowanie,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem zbierania, transportu i unieszkodliwiania
zwtok bezdomnych zwierzat lub ich czesci,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z deratyzacjg na terenie gminy,

g) wydawanie (cofanie, odmowa) zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcéw
dziatalnosci w zakresie:

- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

- prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarn zwtok
zwierzat i ich czesci,

- oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych oraz kontrola
realizacji warunkow okreslonych w w/w zezwoleniach i sprawozdawczo$é, nadawanie
uprawnien w CEIG przedsiebiorcom wynikajgcych z przepisdw tej ustawy,

h) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni

sciekow,

16) opracowywanie gminnego Programu Ochrony Srodowiska, koordynacja zapisanych
zadan, sporzgdzanie okresowych raportdw i sprawozdan z jego realizacji,

17) prowadzenie postepowan administracyjnych i sporzadzanie decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowan realizacji przedsiewziec,

18) gromadzenie i przetwarzanie informacji o sSrodowisku oraz prowadzenie publicznie
dostepnych wykazéw o dokumentach dotyczgcych srodowiska,
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19) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat, w tym m.in:

a) opieka nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobieganiem bezdomnosci zwierzat,

b) rejestracja pséw oraz wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw rasowych
uznawanych za agresywne,

c) prowadzenie postepowan o czasowe odebranie wiascicielowi lub opiekunowi
zwierzecia,

d) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego dotyczacych postepowania
ze zwierzetami wolno zyjgcymi i objetymi ochrong gatunkows,

e) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i jednostek samorzadu
terytorialnego, z organizacjami spotecznymi w sprawach profilaktyki i lecznictwa
weterynaryjnego, poprawy warunkéw hodowli i zwalczania zakaznych
i pasozytniczych chordéb zwierzecych i chordb odzwierzecych oraz ochrony
zwierzat,

f) wspoétdziatanie z organizacjami, instytucjami, jednostkami samorzadu terytorialnego

na rzecz ochrony i opieki nad zwierzetami,

20) opiniowanie zasad gospodarki towieckiej,

21) sprawy w zakresie wliczania okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym
do stazu pracy,

22) aktualizacja dokumentacji do spiséw rolnych,

23) nadzor nad gospodarkg lesng w lasach gminnych,

24) nadzo6r nad uprawami maku i konopi wiéknistych,

25) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

26) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o Izbach Rolniczych,

27) realizacja zadan zwigzanych z funduszami soteckimi w zakresie spraw Wydziatu,

28) prowadzenie inwestycji wskazanych przez Burmistrza.

§17

Do zakresu dziatan Wydziatu Architektury, Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

1. Realizacja zadan w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego, a w
szczegllnosci:

1) koordynacja prac zwigzanych z oceng aktualnosci studium i planéw miejscowych;

wspotpraca przy analizie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy oraz obstuga

przygotowania i opracowania planéw miejscowych, w tym miejscowych planéw
rewitalizacji, studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania gminy,

w tym planowanie wieloletnie, realizacja dochoddw i wydatkdéw gminy z zakresu
planowania przestrzennego;

2) przechowywanie obowigzujacych, uchylonych i nieobowigzujgcych planéw miejscowych

oraz prowadzenie ich rejestrow, w tym wnioskdéw o ich sporzgdzenie lub zmiane,
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3) wydawanie wypisdw i wyrysow z planéw miejscowych i ze studium, w tym zaswiadczen,

4) prowadzenie postepowan na wytonienie wykonawcdw ustug zlecanych w zakresie
planowania przestrzennego, w tym organizowanie przetargéw,

5) wspotpraca w przygotowaniu projektéw uchwat w zakresie planowania przestrzennego,

6) rozpatrywanie wnioskdw w sprawie roszczen wtascicieli i uzytkownikow wieczystych
wynikajgcych z uchwalenia lub zmiany planéw miejscowych oraz wydawanie, w
przypadku zbycia nieruchomosci decyzji ustalajgcych optaty zwigzane ze wzrostem ich
wartosci w wyniku uchwalenia lub zmiany planu,

7) zaktadanie i prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdéw oraz opracowanie i aktualizacja
gminnego programu opieki nad zabytkami,

8) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu i wydawanie w tym zakresie decyzji oraz udziat w
postepowaniach zwigzanych z ich wydawaniem przez inne organy,

9) wydawanie decyzji stwierdzajgcych wygasniecie, przeniesienie decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowaniu terenu,

10) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawie wstrzymania uzytkowania
terenu badz przywrécenia poprzedniego sposobu zagospodarowania,

11) uzgadnianie dziatalnosci polegajacej na wydobywaniu kopalin ze zt6z, podziemne
bezzbiornikowe magazynowanie substancji albo podziemne sktadowanie odpaddéw oraz
opiniowanie planéw ruchu - z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego
lub studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

12) gromadzenie i przechowywanie wypiséw z aktéw notarialnych,

13) przygotowanie bazowych materiatéw w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat
oraz wspotpraca z innymi komérkami,

14) opracowanie sprawozdan, analiz i ankiet dla potrzeb gminy i instytucji zewnetrznych w
zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego,

15) wspodtpraca w opracowaniu uchwaty w sprawie zasad i warunkéw sytuowania obiektéw
matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen, ich
gabaryty, standardy jakoSciowe oraz rodzaje materiatdw budowlanych, z jakich mogg
by¢ wykonane,

16) procedowanie w sprawach wynikajgcych z ustawy o utatwieniach w przygotowaniu
i realizacji inwestycji mieszkaniowych i inwestycji towarzyszgcych oraz wspdtpraca
w przygotowaniu uchwat w tym zakresie.

Prowadzenie spraw geodezyjnych, a w szczegdlnosci:

1) postepowan administracyjnych z zakresu podziatéw i rozgraniczen nieruchomosci oraz
wydawanie decyzji w w/w zakresie,

2) postepowan w zakresie scalen i podziatéw nieruchomosci,

3) ustalanie numeréw porzadkowych budynkdw oraz zaktadanie i prowadzenie ewidenc;ji
miejscowosci, ulic i adresow,

4) zwigzanych z granicami administracyjnymi gminy oraz jej jednostek pomocniczych.
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5) przygotowanie wnioskdéw w sprawie ustalenia lub zmiany urzedowej nazwy
miejscowosci, ich czesci lub obiektow fizjograficznych,

6) wydawanie postanowier w sprawach rozliczenia kosztow postepowania
rozgraniczeniowego i windykacja tych naleznosci w drodze postepowania egzekucyjnego
w administracji.

Gospodarowanie nieruchomosciami gminnymi wchodzacymi w sktad zasobu oraz
podejmowanie czynnosci zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami, a w szczegolnosci:

1) tworzenie i nadzorowanie zasobdw gruntéw gminnych, w tym wnioskowanie
o ustanowienie na rzecz Gminy Libigz ograniczonych praw rzeczowych,

2) zbywanie oraz nabywanie nieruchomosci do zasobu, w tym zamiana i darowizny
nieruchomodsci,

3) zapewnianie wycen nieruchomosci,

4) naliczanie optat za uzytkowanie wieczyste, w tym dodatkowych optat rocznych za
niedotrzymanie terminéw zagospodarowania nieruchomosci,

5) aktualizacja optat rocznych za nieruchomosci gruntowe oddane w uzytkowanie
wieczyste,

6) prowadzenie spraw w zakresie przedtuzenia terminu zagospodarowania nieruchomosci
oddanych w uzytkowanie wieczyste i wyznaczania terminéw dodatkowych ich
zagospodarowania,

7) prowadzenie ksiegowosci analitycznej w zakresie dzierzawy i uzytkowania wieczystego,

8) wydawanie decyzji lub zaswiadczen w sprawach dotyczacych przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci nieruchomosci,

9) dzierzawa, najem, uzyczanie, oddawanie w trwaty zarzad i w uzytkowanie
nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z
naliczaniem naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu,

10) przygotowywanie materiatéw do prowadzenie windykacji naleznosci naliczanych przez
Wydziat,

11) przygotowywanie materiatéw na sprzedaz nieruchomosci z zasobu, w tym lokali
mieszkalnych, uzytkowych, garazy i budynkéw; oddawanie w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, najem i dzierzawe oraz przeprowadzanie przetargéw,

12) prowadzenie spraw wywtaszczeniowo-odszkodowawczych oraz spraw
uwtaszczeniowych, w tym rejestru aktéw wtasnosci ziemi,

13) podejmowanie dziatan w sprawach prowadzonych przez wtasciwy organ, a dotyczacych
zwrotéw nieruchomosci z zasobu poprzednim wtascicielom lub ich spadkobiercom
pozbawionym prawa wtasnosci w trybie wywtaszczenia,

14) wykonywanie prawa pierwokupu,

15) ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z ewidencjg gruntéw i budynkdéw oraz
sporzgdzanie sprawozdan w zakresie ich zmian ilosciowych i wartosciowych,
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16) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu,

17) udzielanie zgody na wejscie w teren nieruchomosci gminnych oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci z zasobu ograniczonymi prawami rzeczowymi,
w tym stuzebnoscig przesytu i stuzebnoscig gruntows,

18) prowadzenie spraw w celu ujawnienia wtasnosci gminy w ksiegach wieczystych,

19) wprowadzanie na majatek gminy inwestycji prowadzonych z budzetu gminnego,

20) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

21) wystawianie faktur, rachunkéw i innych dokumentdéw stanowigcych podstawe przypisu
naleznosci w Wydziale Finansowo- Budzetowym,

22) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o rodzinnych ogrodach dziatkowych,

23) planowanie i realizacja dochodéw gminy z gospodarowania gminnym zasobem
nieruchomosci oraz uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasnos$é
Gminy Libigz oraz planowanie wydatkéw gminy w zakresie zadan realizowanych przez
Wydziat, w tym z tytutu optat za nieruchomosci Skarbu Paristwa oddane Gminie Libigz
w uzytkowanie wieczyste,

24) planowanie, realizacja wydatkéw i dochoddéw z zakresu zadan prowadzonych przez
wydziat, w tym planowanie wieloletnie; sporzadzanie informacji i sprawozdan dla
Wydziatu Finansowo — Budzetowego oraz zbiorczych informacji i sprawozdan
z zakresu dziatalnosci wydziatu,

25) prowadzenie postepowan na wytonienie wykonawcéw ustug zlecanych w ramach zadan
realizowanych przez Wydziat,

26) prowadzenie spraw w zakresie opfat adiacenckich,

27) wspotuczestnictwo w postepowaniach sgdowych dotyczacych mienia komunalnego;

28) sktadanie wnioskéw do sadu w interesie gminy w sprawach wynikajacych z dziatan
Wydziatu;

29) podejmowanie dziatarh w sprawach dotyczgcych regulacji stanu prawnego
nieruchomosci gminnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

30) prowadzenie rokowan w sprawach odszkodowan za dziatki gruntu wydzielone pod drogi
publiczne gminne, ktére w wyniku podziatu z mocy prawa staty sie wtasnoscig gminy;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskowaniem o wywtaszczenie nieruchomosci
niezbednych do realizacji celéw publicznych,

32) sporzadzanie zbiorczych informacji i sprawozdan z zakresu dziatalnosci Wydziatu,

33) sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci i na podatek lesny nieruchomosci
stanowigcych wtasnos¢ gminy, nie oddanych w posiadanie zalezne,

34) przygotowanie projektéw umow i porozumien,

35) sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci i na podatek lesny nieruchomosci
bedacych przedmiotem wtasnosci, wtadania i uzytkowania wieczystego gminy, nie
oddanych w posiadanie zalezne,

36) nadzér nad wspdlnotami gruntowymi.
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§18

Do zakresu dziatania Wydziatu Rozwoju, Bezpieczenstwa i Cyfryzacji nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie informatyki:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

nadzor nad zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania systemow informatycznych w

Urzedzie Miejskim w Libigzu, w tym:

a) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu informatycznego Urzedu
w zakresie sieci informatycznej LAN i WAN, oprogramowania i sprzetu,

b) sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng i eksploatacyjng urzadzen
infrastruktury teleinformatycznej,

c) koordynacja oraz odpowiedzialnos¢ za rozwigzywanie biezacych problemoéw
informatycznych,

petnienie funkcji Administratora Systemoéw Informatycznych,

nadzor oraz zapewnienie bezpieczeristwa systemow informatycznych oraz danych,

w tym:

a) zabezpieczenie danych zgodnie z Politykg Bezpieczerstwa Systemow
Informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie,

b) odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo systemdw informatycznych,

nadzér i uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacjg infrastruktury

teleinformatycznej Urzedu, w tym:

a) rozwdj systemu informatycznego

b) monitorowanie rynku IT pod katem mozliwosci zastosowania nowych rozwigzan z tej
dziedziny w Urzedzie,

c) udziat w planowaniu i opracowywanie kierunku rozwoju systemu informatycznego,

d) nadzér nad wdrozeniem projektéw informatycznych dotyczgcych infrastruktury
teleinformatycznej,

e) nadzér nad umowami z firmami zewnetrznymi w zakresie dziatan informatycznych
prowadzonych przez Urzad,

f) inicjowanie i nadzorowanie wprowadzenia nowych technologii zwigzanych
z rozwojem infrastruktury informatycznej,

g) nadzorowanie wprowadzenia rozwigzan zwigzanych z relacyjnymi systemami baz
danych (MS SQL, Firebird),

h) pomoc w przygotowaniu dokumentacji przetargowej i uczestnictwo w
postepowaniach przetargowych zwigzanych z zagadnieniami informatycznymi,

wdrazanie i nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw,

wspotpraca w zakresie aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej UM w Libigzu,

dokonywanie biezgcych napraw i usterek sprzetu komputerowego,

sprawowanie nadzoru nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wtasciwoscig

zabezpieczenia danych gromadzonych w urzedzie przed utratg i dostepem osdb

nieuprawnionych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa),
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9) pomoc i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obstugi systemoéw i programow
komputerowych oraz sprzetu komputerowego,

10) przeglad i konserwacja sprzetu komputerowego.

11) obstuga techniczna wyboréw do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu
Europejskiego, organdw samorzgdowych oraz referendéw.

2. W zakresie zadan z zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw wojskowych:

1) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkdw zagrozen na terenie gminy,

2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
b) opracowywanie i przektadanie Burmistrzowi do zatwierdzenia gminnego planu
zarzadzania kryzysowego,

3) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

4) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

5) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

6) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

7) organizacja (posiedzen) pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

8) aktualizacja bazy danych programu ARCUS 2005,

9) opracowywanie i aktualizacja Planu Osiggania Wyzszych Stanéw Gotowo$¢ do Reagowania
na Sytuacje Kryzysowe gminy,

10) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony
cywilnej przez instytucje, zaktady pracy, przedsiebiorcdw, organizacje spoteczne, wydziaty
Urzedu oraz inne jednostki organizacyjne dziatajgce na terenie Gminy,

11) planowanie dziatalnosci i realizacji zamierzen wynikajacych ze szczegétowego zakresu
dziatania Szefa Obrony Cywilnej Gminy, w tym ustalenie zadan w zakresie obrony cywilnej
instytucjom, zaktadom pracy, przedsiebiorcom i innym jednostkom organizacyjnym,

12) opracowywanie i aktualizowanie przy wspétudziale komérek Urzedu i innych
zainteresowanych instytucji Planu Obrony Cywilnej Gminy,

13) organizowanie i prowadzenie szkolen i éwiczen z zakresu obrony cywilnej, a takze
wspotudziat w szkoleniu ludnosci z powszechnej samoobrony,

14) sprawowanie nadzoru nad tworzeniem, przygotowywaniem do dziatania i funkcjonowaniem
terenowych i zaktadowych formacji obrony cywilnej, w tym formacji Systemu Wykrywania i
Alarmowania oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania,

15) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z upowszechnianiem problematyki obrony cywilnej,

16) prowadzenie gminnego magazynu sprzetu obrony cywilnej, nadzorowanie prowadzenia
gospodarki magazynowej sprzetem OC przez instytucje, zakfady pracy i przedsiebiorcéw,

17) opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony Zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
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i sytuacji kryzysowej Gminy,

18) wyposazenie, utrzymanie, wyszkolenie i zapewnienie gotowosci bojowej jednostek
ochotniczych strazy pozarnych,

19) koordynacja krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze Gminy w zakresie
ustalonym przez Wojewode,

20) planowanie oraz koordynacja przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ z zakresu spraw
obronnych na terenie Gminy w tym m.in. planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych
wykonywanych na rzecz obronnosci panstwa oraz ich naktadanie w drodze decyzji
administracyjnych,

21) wspotdziatanie z organami wojskowymi w zakresie administrowania rezerwami osobowymi,
wspotudziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej oraz w sprawach
zwigzanych z uznaniem zotnierza za posiadajgcego na wyfagcznym utrzymaniu cztonka
rodziny lub o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny a takze
ustalenie i zwrot utraconych zarobkéw w wyniku éwiczen wojskowych przez zotnierza
rezerwy,

22) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrojnych
przez doreczanie dokumentdéw powotania zotnierzom rezerwy na rzecz obrony w ramach
akcji kurierskiej,

23) prowadzenie reklamacji os6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny dla potrzeb Urzedu,

24) opracowanie dokumentacji i zapewnienie wtasciwego funkcjonowania systemu statych
dyzuréw (SD),

25) opracowanie dokumentacji i zapewnienie wtasciwego funkcjonowania Gtéwnego
Stanowiska Kierowania Burmistrza Libigza,

26) opracowanie przy wspotudziale innych Wydziatéw Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

27) realizacja zadan zwigzanych z wsparciem pobytu i dziatarn wojsk sojuszniczych na terytorium
kraju gospodarza (HNS),

28) koordynowanie dziatan zwigzanych z obstuga i prawidtowym funkcjonowaniem systemu
monitoringu wizyjnego miasta,

29) planowanie i realizacja budzetu w zakresie monitoringu, poprzez zapewnienie nalezytej
eksploatacji, nadzoru i serwisu urzadzen monitoringu,

30) wspotpraca z Komisariatem Policji w Libigzu i innymi uprawnionymi stuzbami w zakresie
udostepniania materiatow wizyjnych majgcych wptyw na poprawe stanu bezpieczenstwa i
porzadku publicznego w miescie,

31) nadzér i decyzje w sprawach zgromadzen i imprez masowych.

3. W zakresie rozwoju gminy Libigz:

1) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z otoczeniem gospodarczo-spotecznym gminy w
zakresie rozwoju gminy, w tym nawigzywanie i utrzymanie kontaktéw z potencjalnymi
inwestorami, jak rowniez wspodfpraca z zagranicg w tym zakresie,
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2) inicjowanie procesu, przygotowanie wnioskow i wystepowanie o srodki pozabudzetowe na
realizacje zadan gminy (w tym na renowacje zabytkéw gminnych) wspdtpraca w tym
zakresie z komérkami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy,

3) monitoring i ewaluacja projektow realizowanych przy wsparciu sSrodkéw zewnetrznych,

4) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze strategia rozwoju gminy Libigz oraz prac
zwigzanych z opracowaniem i ewaluacjg innych dokumentdéw o charakterze strategicznym
$rednio i krétkookresowym.

§19

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska - radcy prawnego nalezy obstuga prawna
Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych,
2) sporzadzanie opinii prawnych,

3) opiniowanie projektéw aktéw prawnych,

4) zastepstwo procesowe przed sgdami i urzedami.

§20

Zadania Pionu Ochrony realizowane s3 przez Petnomocnika ds. ochrony informac;ji
niejawnych.

Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne,

5) przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajgcych wobec pracownikéw Urzedu
Miejskiego oraz pracownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6) szkolenie pracownikéw Urzedu Miejskiego i gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczanych do pracy na
stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

8) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego
realizacji.
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§21

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw Urzedu,
ktdrzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy art. 39
ust. 1 oraz 38 ust. 4 Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych oraz innych przepiséw
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania w/w Rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw,
dziatania zwiekszajgce swiadomos¢, szkolenia personelu, uczestniczagcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zagdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania,

wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

petnienie roli punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych

mowa w art. 36 oraz w stosowanych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, w wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzgdzenia RODO,

prowadzenie rejestru czynnosci,

wdrozenie systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji opartego na dziedzinowych
normach z zakresu bezpieczenstwa informaciji,

9) koordynacja spraw z zakresu bezpieczenstwa informacji.

§22

Do zakresu dziatania Biura ds. zamoéwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych regulujgcych sprawy
dotyczace zamdwien publicznych,

2) przyjmowanie od komdrek urzedu wnioskow o przygotowanie i przeprowadzenie

postepowania o udzieleniu zamdwienia publicznego,

3) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza o powotaniu komisji przetargowych

do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

4) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego

w szczegdlnosci:
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a) sporzadzanie, publikowanie i wysytanie ogtoszen, zaproszen wtasciwych dla danego trybu
postepowania,
b) opracowanie i publikowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
c) sporzadzanie i publikowanie informacji z otwarcia ofert,
d) prowadzenie wszelkiej korespondencji z wykonawcami,
e) sporzadzanie informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej,
f) sporzadzanie informacji o wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu oferty,
g) sporzadzanie protokotu z negocjacji,
h) sporzadzanie informacji o uniewaznieniu postepowania,
i) sporzadzanie protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
5) nadzér nad prawidtowym wyborem trybu postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,
6) uczestniczenie w komisjach przetargowych powotywanych do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
7) koordynowanie prac komisji przetargowej pod wzgledem wymogow stosowania przepiséw
prawa,
8) nadzér nad kompletnosciag dokumentacji dotyczacej danego postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem odwotawczym,
10) wspotpraca z komoérkami UM w zakresie przygotowania i prowadzenia postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego,
11) udzielanie wyjasnien w zakresie obowigzkdw wynikajacych ze stosowania regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych,
12) przekazywanie komérkom UM, po wyborze wykonawcy, informacji niezbednych do
zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia publicznego,
13) sporzadzanie i publikowanie rocznych planéw postepowan o udzielenie zamowien,
14) prowadzanie rejestru zaméwien publicznych podlegajacych przepisom ustawy Prawo
zamoéwien publicznych,
15) sporzadzanie i przekazywanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach,
16) gromadzenie i archiwizacja dokumentacji dotyczgcej postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

§23

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. audytu wewnetrznego nalezy,

w szczegolnosci:

1) sporzadzanie, opartego na identyfikacji i analizie ryzyka, rocznego planu audytu
wewnetrznego oraz sprawozdania z jego wykonania,

2) wspieranie Burmistrza Libigza w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej w trakcie przeprowadzanych zadan audytowych zgodnie planem audytu
wewnetrznego, jak réwniez zadan audytowych pozaplanowych oraz zleconych,
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3) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w jednostkach audytowanych w zakresie
wdrozenia zalecen zawartych w sprawozdaniach z przeprowadzonych zadan audytowych,

4) wykonywanie czynnosci doradczych,

5) wspotpraca z zewnetrznymi stuzbami kontrolnymi oraz audytorami.

§24

Do zakresu dziatania Wydziatu Oswiaty nalezg w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie zatozen do organizacji roku szkolnego oraz analizowanie, opiniowanie pod
wzgledem merytorycznym i przedktadanie do zatwierdzenia przez Burmistrza arkusza
organizacji placéwek oswiatowych i zmian do arkusza,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mitodocianych pracownikoéw,

3) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej,

4) prowadzenie spraw z zakresu nauczania indywidualnego, ksztatcenia specjalnego i
wczesnego wspomagania rozwoju dzieci,

5) przekazywanie do szkét informacji o zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy,

6) prowadzenie spraw z zakresu doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli,

7) wspotpraca z Zespotem Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét i Przedszkoli w zakresie
spraw zwigzanych z realizacjq zadan oswiatowych,

8) kontrola realizacji obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat zamieszkatg na terenie
gminy Libiaz,

9) przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z ksztattowaniem sieci placowek
i obwoddw szkolnych,

10) prowadzenie procedur i dokumentacji zwigzanej z ocenianiem dyrektoréw placéwek
osSwiatowych,

11) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania stypendium Burmistrza dla uczniéw,

12) przygotowanie, organizowanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw
placéwek oswiatowych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli zatrudnionych
w placéwkach oswiatowych Gminy Libigz,

14) naliczanie, przekazywanie i rozliczanie dotacji dla dziatajacych na terenie Gminy
niepublicznych szkét oraz przedszkoli i innych form wychowania przedszkolnego,
publicznych szkét, przedszkoli i innych form wychowania przedszkolnego prowadzonych
przez podmioty inne niz Gmina Libigz,

15) przygotowywanie porozumien z innymi gminami w zakresie zwrotow kosztow dotacji oraz w
zakresie innych zadan oswiatowych,

16) podejmowanie dziatan w zakresie przyznawania nagréd Burmistrza, Kuratora Oswiaty,
Ministra Edukacji Narodowej oraz odznaczen resortowych i paistwowych dla dyrektoréw
szkoét i przedszkoli,
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17) koordynowanie spraw wynikajacych z ustawowego obowigzku gminy w zakresie
zapewnienia dzieciom mozliwosci korzystania z wychowania przedszkolnego,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z dotacja celowg na zadania oswiatowe,

19) prowadzenie ewidencji szkét niepublicznych, szkét publicznych zaktadanych przez osoby
prawne inne niz jednostki samorzadu terytorialnego lub osoby fizyczne,

20) przygotowywanie i prowadzenie procedur zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i
likwidowaniem gminnych jednostek oswiatowych,

21) sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych,

22) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z przepiséw dotyczacych opieki nad dzieckiem w
wieku do lat 3, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rejestru ztobkow i klubédw dzieciecych oraz wykazu dziennych opiekundw,
b) sprawowanie nadzoru nad ztobkami w zakresie warunkdéw i jakosci $wiadczonej opieki,
c) przekazywanie dotacji celowej dla podmiotow prowadzacych ztobki,
d) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z zakresu opieki nad dzie¢mi

w wieku do lat 3 i przekazywanie ich wojewodzie.

§25

Do zakresu dziatania Biura ds. Kadr i Szkolen nalezg w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw personalnych pracownikdw Urzedu, a takze dyrektoréw gminnych
jednostek organizacyjnych oraz instytucji kultury,

2) organizowanie procesu naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

4) planowanie i realizacja budzetu w zakresie wynagrodzen pracownikéw i pochodnych,
nagréd, jubileuszy, dodatkéw specjalnych, stazowych, odpraw, ekwiwalentéw,
wynagrodzen bezosobowych, dokonywania wpfat na Paiistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych, dokonywania odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
rozliczania szkolen pracowniczych, rozliczania delegacji stuzbowych, rozliczania limitow
wyjazdéw stuzbowych miejscowych, rozliczania badan lekarskich pracownikéw, optat
zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikdw, optat sagdowych
z tytuty wystepowania do KRK,

5) wspodtpraca z Wydziatem Finansowo-Budzetowym w sprawach ptac,

6) organizowanie szkolen dla pracownikéw i praktyk zawodowych,

7) organizowanie stazy, przygotowania zawodowego, robdét publicznych i prac
interwencyjnych,

8) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu,

10) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw bedacych w ewidencji
pracowniczej Urzedu,

11) sporzadzanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
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12) sporzadzanie sprawozdan dla Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych.
13) Sprawy z zakresu ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji,
a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ewidencji zbiorow danych osobowych i ewidencji oséb upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych,
b) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych i zmian tych
upowaznien, na wniosek kierownikéw wydziatow, kierownikéw referatéw i
samodzielnych stanowisk pracy (dysponentéw zbioréw danych osobowych).

§ 26

Do zakresu dziatania Biura Promocji nalezg w szczegélnosci:

1) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z otoczeniem gospodarczo-spotecznym gminy
w zakresie promocji gminy,

2) biezace informowanie srodkéw masowego przekazu oraz opinii publicznej o
wydarzeniach i faktach z zycia samorzadu,

3) organizowanie kontaktow Burmistrza z mediami,

4) promocja gminy, w tym propagowanie wiedzy o gminnych zabytkach,

5) organizacja i udziat w wydarzeniach promujacych gmine i region,

6) prowadzenie strony internetowej Gminy i fan page Gminy Libigz na portalu
spoteczno$ciowym, promocja gminy w mediach spotecznosciowych,

7) wspotpraca z zagranica.
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Rozdziat V
Zasady organizacji pracy Urzedu

§ 27

Do zadan wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Libigzu nalezy w

szczegoblnosci:

1)
2)
3)

4)

1) wspdtpraca w celu sprawnego i efektywnego wykonywania zadan,

2) zapewnienie wtasciwego i terminowego zatatwiania spraw wnoszonych przez strony,

3) zapewnianie wtasciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajacych z przepisow
prawa, uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen i decyzji Burmistrza, rozstrzygnie¢ organéw
nadzoru,

4) wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzgdowej i samorzgdowej,

5) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,

6) planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych budzetu,

7) opracowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan,

8) sktadanie informacji z wykonania zarzadzen Burmistrza oraz uchwat Rady Miejskiej,

9) kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw prawa z wykorzystaniem pomocy
prawnej radcy prawnego.

§28

Zadania poszczegoélnych pracownikéw Urzedu okreslane sg w imiennych zakresach
czynnosci.

Zakresy czynnosci dla Kierownikéw Wydziatéw, Biur, pracownikdw zajmujgcych samodzielne
stanowiska pracy ustala Burmistrz na wniosek Sekretarza Miasta.

Zakresy czynnosci dla pracownikéw wydziatu, referatu, biura ustalajg Kierownicy
Wydziatéw.

W celu wykonania w petni zadan Urzedu, Burmistrz lub Sekretarz w uzgodnieniu

z Burmistrzem, informujac bezposredniego przetozonego pracownika, mogg polecac
pracownikowi wykonanie zadania, nie objetego zakresem czynnosci.
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Rozdziat VI
Zasady opracowywania i realizacji aktow prawnych

§29

Projektami aktow prawnych opracowywanymi w Urzedzie s3:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

1) projekty uchwat Rady Miejskiej;
2) projekty zarzadzen,
3) projekty decyzji administracyjnych.

§ 30

Za opracowanie projektu aktu prawnego odpowiada Kierownik wtasciwej komorki.
Projekt aktu prawnego, za wyjatkiem decyzji administracyjnych, wymaga opinii radcy
prawnego.

Projekt decyzji administracyjnej o charakterze skomplikowanym pod wzgledem prawnym,

wymaga uzgodnienia z radcg prawnym.

Do projektu aktu prawnego nalezy dotgczy¢ uzasadnienie wyjasniajgce celowosc¢ i potrzebe

wydania danego aktu, podpisane przez Kierownika Wydziatu, Biura, pracownika

zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy.

Projekt aktu prawnego winien by¢ przedtozony do zaopiniowania:

a) Skarbnikowi jezeli dotyczy spraw finansowych,

b) Kierownikom innych komdrek UM lub Dyrektorom jednostek organizacyjnych gminy,
o ile zawiera w stosunku do nich zadania lub naktada obowigzki, wzglednie
merytorycznie dotyczy spraw nalezgcych do zakresu dziatania komérek, jednostek
organizacyjnych.

Zaopiniowany w powyzszy sposob projekt aktu prawnego kierowany jest do wtasciwego

organu.

§31

Po uchwaleniu uchwaty przez Rade Miejska i podpisaniu przez Przewodniczgcego Rady,
wpisuje sie jg do rejestru uchwat wraz z datg i sposobem ogtoszenia oraz nazwiskiem osoby
odpowiedzialnej za ogtoszenie uchwaty, ktéry prowadzi Wydziat Organizacyjno-
Administracyjny.

Akty prawne Burmistrza w postaci zarzgdzen wewnetrznych i pism okélnych, po podpisaniu,
podlegajg rejestracji w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, a wydane w formie
decyzji - w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych.
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3)

1)

2)

1)

2)

Po zarejestrowaniu aktow prawnych, Wydziat Organizacyjno-Administracyjny dostarcza je
zainteresowanym komérkom i jednostkom, a w sytuacji gdzie wydany akt prawny wymaga
wspotdziatania komérek, dostarcza go komérka Urzedu merytorycznie odpowiedzialna za

wydany akt prawny.

§34

Kierownicy Wydziatéw, Biur zobowigzani do wykonania aktu prawnego winni podja¢
wszelkie niezbedne czynnosci dla jego petnej i terminowej realizacji. Burmistrz wskazuje
Wydziat, Biuro Urzedu wtasciwe do opracowania harmonogramu realizacji aktu prawnego,
jezeli charakter aktu tego wymaga.

Realizacja zadan wynikajgcych z aktéw prawnych jest przedmiotem kontroli na zasadach
okreslonych w Rozdziale V niniejszego regulaminu.

§35

Sprawozdanie z realizacji uchwat Rady Miejskie] i zarzagdzen Burmistrza, raz na p6t roku
przygotowujg Kierownicy wtasciwych komérek organizacyjnych, pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy, dyrektorzy jednostek organizacyjnych gminy. Zbiorcze
sprawozdanie opracowuje Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.

Sprawozdanie sktada sie w terminie wskazanym przez wtasciwy organ.
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Rozdziat VII
Organizacja i zasady kontroli

§ 36

Zasady zwigzane z prowadzeniem kontroli zarzadczej okreslajg ,,Procedury kontroli zarzadczej w

Urzedzie Miejskim w Libigzu”.

1)

2)

1)

2)

3)

1)

2)

§ 37

Kontrole sg przeprowadzane:

a) w trybie nagtym, na wniosek Burmistrza,

b) na biezaco, w ramach obowigzku nadzoru przez Z-ce Burmistrza, Skarbnika Miasta,
Sekretarza Miasta i Kierownikéw Wydziatéw, Biur.

Jezeli kontrola dotyczy zagadnien o charakterze specjalistycznym, przeprowadzenie

odpowiednich czynnosci kontrolnych mozna zleci¢, po uzyskaniu zgody Burmistrza,

wtasciwemu rzeczoznawcy lub jednostce specjalistyczne;.

§38

Ustalenia kontroli opisuje sie w protokole, ktéry powinien okreslaé fakty stanowigce
podstawe do oceny dziatalnosci kontrolowanej jednostki. Ustep ten nie dotyczy biezgcej
kontroli prowadzonej przez osoby sprawujgce nadzor.

Kierownik komorki kontrolowanej na wniosek kontrolujgcego organizuje narade
pokontrolng w celu omédwienia ustalen i okreslenia srodkéw zmierzajgcych do usprawnienia
badanej dziatalnosci.

W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowosci i uchybien, Burmistrz
kieruje do Kierownika tej komodrki wystgpienie pokontrolne w terminie 30 dni od daty
zakonczenia czynnosci kontrolnych.

§39

Protokoty kontroli i wystgpienia pokontrolne kompletowane sg przez pracownika na
samodzielnym stanowisku pracy ds. audytu wewnetrznego.

Wyniki kontroli kontrolujgcy przedstawia Burmistrzowi. Burmistrz przekazuje informacje o
wynikach kontroli Zastepcy, Skarbnikowi Miasta, Sekretarzowi Miasta, Dyrektorom
jednostek organizacyjnych gminy, na naradzie pokontrolne;j.
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Rozdziat VIII
Zasady organizacji i prowadzenia narad

§40

1) Rozréznia sie nastepujgce narady:
a) wewnetrzne dotyczgce danej komérki organizacyjnej,
b) miedzywydziatowe,
C) z udziatem jednostek zewnetrznych.

2) Narady wewnetrzne zwotujg i prowadza Kierownicy Wydziatéw, pozostate - Burmistrz, Z-ca
Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta.

3) O terminie i programie narady nalezy powiadomic uczestnikdw z odpowiednim
wyprzedzeniem.

§41

Przedmiotem narad sa:
1) informacje o zadaniach Urzedu,
2) sprawy organizacyjne,
3) konsultacje wazniejszych projektow i koncepcji,
4) informacje o realizacji zadan.
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Rozdziat IX
Zasady tworzenia i dziatania zespotow kolegialnych

§42

1) W celu opracowywania albo opiniowania projektow przedsiewzie¢ podejmowanych
w dziedzinie administracji i gospodarki lub wykonywania zada wymagajgcych
wspotdziatania kilku jednostek organizacyjnych - Burmistrz moze powotywac zespoty
o charakterze opiniodawczo-doradczym, state lub niestate, zwane dalej ,,zespotami”.

2) Powotanie zespotu nastepuje w formie decyzji lub innej przewidzianej przepisami. W akcie
powotujgcym zespot nalezy ustalié - sktad osobowy, funkcje cztonkdéw, cel oraz zakres
dziatania zespotu, zasady obstugi kancelaryjnej w oparciu o kryteria wtasciwosci
przedmiotowej Wydziatu, Biura.

3) W sktad zespotu mogg by¢ w razie potrzeby powotane osoby nie bedace pracownikami
Urzedu jak: radni, pracownicy jednostek organizacyjnych gminy, cztonkowie zwigzkéw
zawodowych, partii politycznych, organizacji spotecznych, stowarzyszen i inni.

§43

1) Projekt aktu powotujacego zespdt opracowuje kierownik wtasciwego Wydziatu, Biura
i po podpisaniu go przez Burmistrza, przekazuje w jednym egzemplarzu do Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego, a jeden pozostawia w komadrce organizacyjnej.

2) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi rejestr dziatajgcych w Urzedzie zespotow.

3) Z posiedzen zespotdéw sporzadzane sg protokoty z podjetymi ustaleniami. Ustalenia
zespotdéw majg charakter opiniodawczo-doradczy.
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Rozdziat X
Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji w Urzedzie

1)

2)

3)

1)
2)

3)

§ 44

Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg nastepujgce pisma:

a) kierowane do organdéw administracji rzgdowej lub samorzgdowej,

b) zwigzane z kontaktami zagranicznymi,

€) do organdéw wymiaru sprawiedliwosci,

d) odpowiedzi na skargi i wnioski,

e) zarzadzenia i okdlniki,

f) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

g) inne pisma o specjalnym znaczeniu w szczegdlnosci dotyczace: przyjmowania,

zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw

jednostek podporzadkowanych, wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, podziat
funduszu ptac, udzielania urlopéw bezptatnych, wydawania opinii pracowniczych,
h) akty zwigzane z obronnoscia,
I) inne indywidualnie zastrzezone.
W okresie nieobecnosci Burmistrza dokumenty okreslone w pkt. 1) podpisuje Z-ca
Burmistrza.
W okresie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza dokumenty okreslone w pkt. 1)
podpisuje Sekretarz Miasta.

§45

Burmistrz wydaje i podpisuje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej.

Burmistrz moze upowaznic innych pracownikéw Urzedu do wydawania i podpisywania

w jego imieniu decyzji, o ktérych mowa w pkt. 1).

Upowaznienia o ktérych mowa w pkt. 2) udzielane sg imiennie w formie pisemne;.

§46

Z-ca Burmistrza i Sekretarz Miasta upowaznieni sg do podpisywania:

1) Pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad komérkami nadzoru,

2) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznien wydanych imiennie przez Burmistrza,

3) pism w innych sprawach zleconych przez Burmistrza.
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2.

Kierownicy Wydziatow, Biur, Referatow, samodzielne stanowiska pracy podpisuja:

1) pisma zwigzane z biezgca dziatalnoscig Wydziatu, Biura, Referatu, samodzielnego
stanowiska, w tym do organéw samorzadu terytorialnego,

2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
imiennego upowaznienia Burmistrza,

3) inne pisma w sprawach zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza
Miasta.

§47

Dokumenty przedstawione do podpisu przedstawicielom Kierownictwa Urzedu powinny by¢

uprzednio parafowane przez Kierownikéw odpowiednich Wydziatéw, Biur, pracownikéw na

samodzielnych stanowiskach pracy.

1)

2)

3)

4)

5)

§48

Korespondencja kierowana do poszczegdlnych komdrek struktury organizacyjnej urzedu,
obejmujaca catos¢ wptywodw, podlega zaewidencjonowaniu przez kancelarie w rejestrze
kancelaryjnym.

W rejestrze kancelaryjnym odnotowuje sie: date wptywu, znak pisma, nadawce, date oraz
okreslenie sprawy, a takze nazwe komarki, do ktérej kierowane jest pismo.

Odbidr korespondencji potwierdzajg osobiscie Kierownicy, pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy, a w razie ich nieobecnosci Zastepcy lub wyznaczeni pracownicy,
potwierdzajgc podpisem ich odbidr.

Pisma parafowane przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza albo Sekretarza Miasta do kilku
komorek, kancelaria kieruje do wskazanych komérek i wpisuje nazwe komérki do rejestru
kancelaryjnego.

Komérka wskazana jako wiodgca, koordynuje prace i zatatwia sprawe.

§49

Kancelaria ogdlna prowadzi ilosciowy wykaz korespondencji zwyktej i szczegdtowy przesytek

poleconych.

§ 50

Szczegbdtowe zasady postepowania z dokumentacjg okresla instrukcja kancelaryjna.

Burmistrz Libigza
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