Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 120.41.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Siewierz
z dnia 1 lipca2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY
SIEWIERZ

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin organizacyjny Urz¢du Miasta i Gminy Siewierz okre$la:

1)
2)
3)
4)

zakres dziatania 1 zadania urzedu,

organizacj¢ urzgdu,

zasady funkcjonowania urzedu,

zakres dzialania kierownictwa urzedu 1 poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
urzedu.

2. Urzad dziala na podstawie :

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz.
446),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2016 r., poz.
902),

ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan 1 kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzagdowej oraz o zmianie
niektorych ustaw ( Dz. U. Nr 34, poz. 198 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (tekst jednol.
Dz.U. z 2016 1. poz. 23),

ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (Dz.U. Nr 21, poz.112 z p6zn. zm.),
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.),
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. Nr 5, poz. 46),

ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz.U. poz.1195),

Statutu Gminy Siewierz (publikacja - Dziennik Urzedowy Wojewoddztwa Slaskiego
Nr 206 poz. 4182 z dn. 11 grudnia 2007 r. z pdZzn. zm.),

10) niniejszego regulaminu,
11) aktow wydawanych przez organy gminy i innych przepisow szczegdtowych.

§ 2.

Uzyte w regulaminie sformutowania oznaczajg:
- urzad — Urzad Miasta i Gminy Siewierz
- regulamin — Regulamin Organizacyjny urzedu
- burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Siewierz
- zastgpca — Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy Siewierz
- rada — Rada Miejska w Siewierzu



- przewodniczacy — Przewodniczacy Rady Miejskiej w Siewierzu
- skarbnik — Skarbnik Miasta 1 Gminy Siewierz
- sekretarz — Sekretarz Miasta i Gminy Siewierz.

§ 3.

1. Urzad jest jednostka budzetowa 1 aparatem pomocniczym burmistrza.

2. Siedzibg urzedu jest budynek potozony w miescie Siewierzu, przy ul. Zwirki i Wigury 16.

3. Pracownicy urzedu wykonuja prace od poniedziatku do pigtku, przez 8§ godzin pomiedzy
godzing 7% a 17% z tym ustaleniem, ze praca poszczegdlnych osob zaczyna si¢ w kazdym
tygodniu odpowiednio od godziny 7%, 8 albo 9%, przy czym indywidualny rozktad czasu pracy
podawany jest do wiadomosci na 14 dni przed rozpoczg¢ciem wykonywania pracy i obejmuje
czas nie krotszy niz dwa tygodnie.

4. Pracownik Urzedu Stanu Cywilnego wykonuje prace od poniedziatku do soboty, przez
8 godzin pomiedzy godzing 7% a 15% z tym ustaleniem, ze praca zaczyna si¢ w kazdym
tygodniu odpowiednio od poniedziatku albo wtorku i trwa kolejne 5 dni, przy czym
indywidualny rozktad czasu pracy podawany jest do wiadomosci na 14 dni przed rozpoczgciem
wykonywania pracy i obejmuje czas nie krotszy niz dwa tygodnie.

ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 4.

Do zakresu dziatania wurzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie:

1)
2)
3)

4)

zadan wlasnych wynikajacych z ustaw,

zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej na mocy ustaw,

zadah wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych),

innych zadan publicznych wynikajacych z ustaw, uchwat rady.

§ 5.

1. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan.

2. W szczegodlnosci do zadan urzedu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

przygotowywanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyz;ji,
postanowien i1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organy gminy,

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych, wchodzacych
w zakres zadan gminy,

zapewnienie organom gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow oraz petycji,

przygotowywanie projektu budzetu, wykonywanie budzetu oraz innych aktow prawnych
organdw gminy,

realizacja innych obowigzkow i uprawnien, wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organdw gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady oraz posiedzen jej
komisji,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
urzedu,



8) wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

9)

kW

prawa,

realizacja obowigzkow i uprawnien shuzacych burmistrzowi jako pracodawcy - zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 6.

Strukturg organizacyjng urzedu stanowia:

1) kierownictwo urzedu:

- Burmistrz Miasta i Gminy Siewierz

- Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy Siewierz

- Sekretarz Miasta i Gminy Siewierz

- Skarbnik Miasta i Gminy Siewierz

2) komorki organizacyjne urzedu:

- Referat Ksiggowosci Finansowo-Budzetowe;j

- Referat Podatkow i1 Optat

- Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

- Referat Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska

- Referat Oswiaty, Kultury i Promocji

- Referat Planowania Przestrzennego

- Wydziat Rozwoju, Inwestycji Funduszy i Zaméwien Publicznych

- Referat Gospodarki Komunalnej i Lokalowe;j

- Referat ds. Informatyki

- Samodzielne Stanowisko ds. Urzedu Stanu Cywilnego
zwane dalej: Urzad Stanu Cywilnego

- Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Biura Rady Miejskie;j
zwane dalej: Biuro Rady Miejskiej

- Samodzielne Stanowisko ds. Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej
1 Kultury Fizycznej

- Samodzielne Stanowisko ds. Gminnego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego zwane dalej: Gminne Centrum Zarzadzania
Kryzysowego

- Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych.

Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych

- Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

- Samodzielne Stanowisko — Radca prawny

- Samodzielne Stanowisko Komendant gminny ds. ochrony
przeciwpozarowej

zastepcy kierownika i stanowiska pracy.

Referatami wchodzacymi w sktad urzedu kieruja kierownicy referatow.

Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

- FB
- PiO

- 0SO
- GGS
- OKP

RIFZP
GKL

- USC

- BRM
- DG

- GCZK
-0C

- AW

- RPr

- KOP

. Wydzialem kieruje kierownik wydziatu. W strukturze wydzialu funkcjonuje stanowisko

Szczegdlowe symbole wewnetrznych oznaczen komoérek organizacyjnych urzedu okresla

Zalacznik Nr 4 do regulaminu.



1.

§7.
Burmistrz sprawuje nadzor nad dzialalnoscia:
1) zastepcy,

2) skarbnika,

3) sekretarza.

Burmistrzowi sa podporzadkowani kierownicy nastgpujacych referatow i pracownicy na
samodzielnych stanowiskach:

1) Referat Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska

2) Urzad Stanu Cywilnego

3) Referat Gospodarki Komunalnej i Lokalowe;j

4) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

5) Samodzielne Stanowisko - Radca prawny

6) Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej 1 Spraw Obronnych, Petnomocnik
ochrony informacji niejawnych

7) Samodzielne stanowisko ds. Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego

8) Samodzielne Stanowisko Komendant Gminny ds. ochrony przeciwpozarowej

Zastgpcy sa podporzadkowani kierownicy nastgpujacych referatdbw 1 pracownicy na
samodzielnych stanowiskach:

1) Referat. O$wiaty, Kultury i Promocji

2) Wydzial Rozwoju, Inwestycji, Funduszy i Zamoéwien Publicznych

3) Referat Planowania Przestrzennego

4) Referat ds. Informatyki

Skarbnikowi podporzadkowani sg kierownicy nastepujacych referatow:
1) Referat Ksiggowos$ci Finansowo-Budzetowe;j
2) Referat Podatkow 1 Optat.

Sekretarzowi podporzadkowani s3:

1) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

2) Samodzielne Stanowisko ds. obstugi Biura Rady Miejskiej

3) Samodzielne Stanowisko ds. Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej i Kultury Fizyczne;.

Burmistrz wspolpracuje z nastepujacymi spotkami i zwigzkami komunalnymi:
1) Siewierskie Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej Sp. z o.0.

2) Komunikacyjny Zwigzek Komunalny GOP

3) Gornoslaskie Towarzystwo Lotnicze S.A.

4) Slaski Zwiazek Gmin i Powiatow

5) Zwiazek Gmin Jurajskich

oraz sprawuje nadzor nad dziatalnoScig Zakladu Uslug Wodnych 1 Kanalizacyjnych
w Siewierzu.

Zastepca sprawuje nadzor nad dziatalnoscig nastepujacych jednostek organizacyjnych:
1) Osrodek Pomocy Spotecznej w Siewierzu

2) Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Siewierzu

3) Migjsko-Gminne Centrum Kultury, Sportu 1 Turystyki w Siewierzu

4) Zespot Szkot w Siewierzu

5) Zespot Szkét w Brudzowicach

6) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Zelistawicach

7) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Wojkowicach Koscielnych



8) Szkota Podstawowa Nr 2 w Siewierzu
9) Przedszkole Publiczne w Siewierzu

§8.

. Pracownicy referatow podlegaja w zakresie prowadzonych spraw kierownikowi swojego

referatu 1 sg przed nim odpowiedzialni za terminowe i zgodne z przepisami zatatwianie
spraw.

Pracownicy wydzialu podlegaja w zakresie prowadzonych spraw kierownikowi wydziatu
1 sg przed nim odpowiedzialni za terminowe i zgodne z przepisami zalatwianie spraw.

§9.

. W celu przyjmowania 1 rejestrowania wnioskoOw o pomoc socjalng oraz wykonywania

innych prac pomocniczych, burmistrz powoluje komisje socjalna, dzialajaca jako zespot
opiniujgco-doradczy.

Burmistrz administrujac  §rodkami funduszu $wiadczen socjalnych, uzgadnia tres¢
regulaminu  funduszu z Komisja Socjalng, wybrang sposrdd pracownikow urzedu.
Regulamin Komisji Socjalnej okresla burmistrz odrgbnym zarzadzeniem.

§ 10.

Strukture graficzng urzgdu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy Zalacznik Nr 1 do
regulaminu.

ROZDZIAL 1V

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 11.

Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:

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

praworzadnosci,

stuzebno$ci wobec spolecznos$ci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzadkowania,

kontroli zarzadcze;,

podzialu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu, poszczegoélne referaty i samodzielne
stanowiska oraz wzajemnego wspoétdziatania.

§ 12.

Pracownicy urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan urzedu dzialajg na podstawie
1 w granicach prawa oraz sa obowiazani do $cistego jego przestrzegania.

1.

§ 13.
Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
Wydatkowanie $rodkow publicznych jest dokonywane zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ustawy Prawo zamowien publicznych i innych przepisow.



§ 14.

. Urzedem kieruje burmistrz przy pomocy zastgpcy oraz skarbnika i1 sekretarza, ktérzy

ponosza odpowiedzialno$¢ przed burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

Jednoosobowe kierownictwo burmistrza polega na jednolitoSci polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynno$ci shuzbowych na poszczegdlnych pracownikow oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Kierownik wydziatu, kierownicy poszczegolnych referatoéw i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach zarzadzajg stanowiskami pracy w sposdb zapewniajacy optymalng realizacje
zadan 1 ponoszg za to odpowiedzialnos$¢ przed burmistrzem.

Kierownik wydziatu, kierownicy poszczegolnych referatow sa bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw 1 sprawuja nad nimi nadzor.

. Zasady opracowywania i podpisywania pism oraz przygotowywania projektéw aktow

prawnych okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

Zasady przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji, interpelacji i zapytan radnych
oraz przyjmowania interesantow okresla zatagcznik nr 3 do regulaminu.

Zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej okresla burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

§ 15.
Komérki organizacyjne urzedu realizuja zadania wynikajagce z przepisOw prawa
1 regulaminu, w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;.
Pracownicy urzedu sg zobowiagzani do wspoétdziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji 1 wzajemnych konsultacji.

ROZDZIAL V

ZAKRESY ZADAN KIEROWNICTWA URZEDU

§ 16.

Do zakresu zadan burmistrza nalezy w szczegélnoS$ci:

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

7)
8)

9)

opracowywanie i wykonywanie budzetu,

gospodarowanie mieniem gminy,

reprezentowanie urzgdu na zewnatrz,

prowadzenie biezgcych spraw gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

wykonywanie uprawniefn zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw urzedu
oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu oraz jego
pracownikow,

koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych urzgdu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

upowaznianie zastepcy i innych pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

10) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji burmistrza,
11) nadzorowanie realizacji zadan zleconych, okreslonych odrgbnymi przepisami i zadan

przejetych od administracji rzadowej w formie porozumien,

12) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, skargi, wnioski i petycje,
13) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan urzedu,
14) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,



Do

15) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od zastepcy, skarbnika, sekretarza,
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy oraz od pracownikéw samorzadowych,
upowaznionych przez burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

16) wykonywanie innych czynnosci zastrzezonych dla burmistrza w przepisach szczegdlnych,

17) dokonywanie okresowych ocen podporzadkowanych pracownikow, zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

18) wydawanie przepisow porzadkowych w przypadkach nie cierpigcych zwtoki,

19) opracowywanie planow z zakresu zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony
cywilnej.

§ 17.

zakresu zadan zastepcy nalezy w szczegolnosci:

1) kompleksowe, skoordynowane z catoksztaltem dziatan burmistrza, realizowanie zadan
w zakresie spraw prowadzonych w podlegtym pionie,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej — w ramach odrgbnego upowaznienia,

3) wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia burmistrza,

4) podejmowanie czynnos$ci kierownika urzedu pod nieobecnos$¢ burmistrza lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkow,

5) dokonywanie okresowych ocen podporzadkowanych pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

§ 18.

1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzér nad dzialalnos$cia referatow oraz innych
jednostek organizacyjnych, realizujacych te zadania.

2. Do zakresu zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie obowiazkow gléwnego ksiegowego budzetu,

2) zbieranie materialow 1 przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen, w szczegdlnosci
w sprawie budzetu 1 wieloletniej prognozy finansowej,

3) przygotowywanie informacji o wykonaniu budzetu za pierwsze poOlrocze oraz
o ksztattowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowe;j,

4) przygotowywanie rocznego sprawozdania z wykonania budzetu,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych gminy,

6) nadzor nad realizacja 1 wykonaniem budzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny finansowej,

7) kontrasygnowanie o$wiadczen woli sktadanych w imieniu gminy,

8) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdawczo$ci budzetowe;,

9) nadzor 1 koordynacja realizacji zadan finansowych komorek organizacyjnych urzedu
1 jednostek organizacyjnych,

10) organizowanie i prowadzenie ewidencji majatku gminy,

11) nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw finansowo — ksiggowych,

12) przygotowywanie wspolnie z Referatem Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska,
Referatem Gospodarki Komunalnej i1 Lokalowej oraz Referatem Organizacyjnym
1 Spraw Obywatelskich informacji o stanie mienia komunalnego,

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien burmistrza.

§ 19.



Do zakresu zadan sekretarza nalezy w szczego6lnosci :

1) kierowanie pracg urzedu,

2) dekretowanie korespondencji wptywajacej do urzedu,

3) zapewnienie wlasciwej organizacji 1 funkcjonowania urzedu,

4) opracowywanie projektu zmian struktury organizacyjnej 1 projektu regulaminu
organizacyjnego urzedu i innych aktow wewnetrznych w zakresie organizacji urzegdu,

5) prowadzenie rejestru zarzgdzen burmistrza,

6) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami 1 spisami,

7) dokonywanie okresowych ocen podporzadkowanych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych,

8) opiniowanie statutow i regulaminéw jednostek organizacyjnych gminy i prowadzenie ich
zbioru,

9) realizacja i koordynacja zadan, zwigzanych ze wspodlpraca gminy z organizacjami
pozarzagdowymi 1 innymi organizacjami, prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

10) ustalanie dla kierownika wydzialu, kierownikow referatbw 1 pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy zakresow obowigzkow,

11) nadzo6r nad poprawnoscia projektow przygotowanych pism, decyzji oraz projektow aktow
prawnych burmistrza i rady,

12) usprawnianie pracy urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr,

13) kontrola dyscypliny pracy,

14) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu,

15) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia burmistrza.

ROZDZIAL VI

ZADANIA KIEROWNIKA WYDZIAEU, KIEROWNIKOW REFERATOW
I PRACOWNIKOW NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH

§ 20.

1. Kierownik wydziatu i kierownicy referatow:

1) ustalajg oraz aktualizuja dla podlegtych pracownikow indywidualne zakresy czynnosci,

2) organizuja prac¢ komodrek 1 nadzoruja wlasciwe wykonywanie obowigzkéw przez
pracownikOw oraz przestrzeganie przez nich wilasciwych przepisow (w tym m.in.
dotyczacych bhp, przeciwpozarowych, przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,
informacji niejawnych oraz dostepu do informacji publicznej),

3) dokonuja okresowych ocen pracownikéw, zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych,
zgodnie ze stuzbowym podporzadkowaniem.

2. Kierownik wydziatu i kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach:

1) gospodarujg przyznanymi S$rodkami budzetowymi 1 mieniem, zgodnie z uchwalami
podjetymi przez rade lub decyzjami burmistrza,

2) wydatkujg $rodki budzetowe zgodnie z wymogami ustawy o zamodwieniach publicznych
1 ustawy o finansach publicznych,

3) opracowujg plany finansowe do projektu budzetu gminy w cz¢sci dotyczacej zadan komorki,

4) przygotowuja projekty uchwat i inne materiaty pod obrady rady oraz projekty zarzadzen
1 inne dokumenty na potrzeby burmistrza,

5) realizuja zadania wynikajace z ustaw, uchwat rady, zarzadzen i1 polecen stuzbowych
burmistrza,

6) przygotowuja projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

7) realizujg zadania w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy,

8) rozpatruja skargi, wnioski, petycje i pisma kierowane do komorki, przygotowuja projekty



odpowiedzi,

9) zapewniajg sprawna, praworzadna i kompetentna obsluge interesantow,

10) zamieszczaja informacje w Biuletynie Informacji Publicznej, przekazuja materiaty
informacyjne do redakcji ,,Kuriera Siewierskiego”,

11) wspolpracuja w zakresie organizacji wybordw, referendow i spisoéw,

12) przygotowuja przedmiot zaméwienia publicznego,

13) przedktadaja kwartalnie lub wedlug potrzeb sprawozdania z realizacji budzetu, uchwat,
zarzadzen i polecen burmistrza,

14) wykonuja czynnosci z zakresu egzekucji i windykacji niepodatkowych naleznos$ci gminy,

15) przygotowuja propozycje dla Wydzialu Rozwoju, Inwestycji, Funduszy i1 Zamoéwien
publicznych dotyczace podjecia przez gming nowych zadan inwestycyjnych,

16) zapewniaja prawidtowa obstuge obywateli przez urzad,

17)usprawniajg organizacj¢, metody i1 formy pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
uproszczenia procedur zatatwiania spraw oraz pracy biurowej,

18) realizuja przepisy ustawy o optacie skarbowe;,

19)realizujg zadania zawarte w obowiazujacych strategiach, planach rozwoju gminy i innych
dokumentach planistycznych,

20) wspodlpracuja przy organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminéw konczacych stuzbe,

21) wspolpracuja z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami, wspierajagcymi
rozwdj lokalny.

ROZDZIAL VII

PODZIAE ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI URZEDU

§ 21.
REFERAT KSIEGOWOSCI FINANSOWO-BUDZETOWEJ
Do zakresu zadan referatu nalezy w szczegdlnoSci:

1) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem materiatow niezbgdnych do uchwalenia
budzetu gminy oraz sporzadzenia sprawozdania z jego wykonania,

2) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu gminy,

3) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu,

4) prowadzenie rejestru umow, powodujacych zobowigzania i naleznosci finansowe,

5) prowadzenie ewidencji pism wptywajacych do referatu, wytgczonych z SOD-u,

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych gminy,

7) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczo$ci, ankiet i innych opracowan,

8) przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

9) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

10) rozliczanie inwentaryzacji,

11) dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

12) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych urzedu,

13) prowadzenie dokumentacji w zakresie wynagrodzen,

14) sporzadzanie list ptac oraz list zasitkow chorobowych i rodzinnych pracownikoéw urzedu,

15) obliczanie oraz rozliczanie skladek ZUS, chorobowych, wypadkowych, emerytalnych,
rentowych i1 podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

16) prowadzenie obslugi finansowo-ksiegowej w zakresie zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

17)prowadzenie ewidencji w celu sporzadzenia  zbiorczego zestawienia 1 rozliczenia



podatku VAT,

18) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej urzedu,

19) przekazywanie referatom merytorycznym danych, niezbednych do windykacji naleznosci
niepodatkowych gminy,

20) sporzadzanie list wyptat diet radnym i sottysom,

21) prowadzenie ewidencji i rozliczen drukéw $cistego zarachowania,

22) zapewnienie nalezytej ochrony warto$ci pieni¢znych,

23) prowadzenie wszelkich rozliczen 1 sprawozdan, dotyczacych finansowania z budzetu gminy
zadan Ochotniczych Strazy Pozarnych.

§ 22.
REFERAT PODATKOW I OPLAT
Do zakresu zadan referatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu wymiarowania, ewidencjonowania oraz egzekucji naleznosci
z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku od $rodkow transportowych, podatku lesnego,
podatku rolnego, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optaty za zajgcie pasa
drogowego, oplaty adiacenckiej, oplaty planistycznej i innych optat naleznych gminie,

2) prowadzenie ewidencji podatnikow 1 inkasentow,

3) gromadzenie i1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnoS$ci ze stanem prawnym
1 rzeczywistym deklaracji, sktadanych organowi podatkowemu,

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych,

5) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikéw 1 inkasentow,

6) prowadzenie ksigg rachunkowych, ewidencji przypiséw, odpisow, wplat, zwrotéw
1 zaliczen z tytulu podatkéw 1 optat,

7) wystawianie upomnien oraz tytutow wykonawczych po uplywie terminu ptatnosci oraz
prowadzenie ich ewidencji i aktualizacji,

8) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do postgpowania zabezpieczajacego nalezno$ci
podatkowe,

9) prowadzenie kontroli podatkowej,

10) zwracanie 1 zaliczanie nadptat,

11) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

12) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw 1 optat,

13) wydawanie zaswiadczen,

14) sporzadzanie wykazu podatnikdéw z tytulu umorzenia zaleglosci podatkowych,

15) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkéw i optat,

16) opracowywanie danych dotyczacych planu dochodéw 1 wydatkéw gminy z tytutu podatkow
1 optat - do projektu budzetu gminy,

17) udzielanie informacji uprawnionym organom i podatnikom,

18) wprowadzanie do ewidencji podatkowej danych wynikajacych z zawiadomien o zmianach
w ewidencji gruntow 1 budynkéw Starostwa Powiatowego w Bedzinie,

19) przyjmowanie wnioskéw sprawie umorzen, roztozenia na raty i odroczen w sprawach
podatkowych,

20) przygotowywanie postanowien dla wnioskow skierowanych z Urzgdu Skarbowego,

21) wypisywanie wplat dla podatnikow,

22) rozliczanie wyciaggdéw bankowych za poszczegdlne miesiace,

23) opracowywanie wykazu wplat, przypiséw, odpiséw i sald za dany rok,

24) prowadzenie punktu kasowego w urzedzie,

25) prowadzenie egzekucji zalegtosci z tytutu podatkdw 1 optat w oparciu o tytuly wykonawcze,
dla ktérych organ gminy jest wlasciwy do ich ustalania i pobierania, a ponadto naleznosci
z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, oplat za zajgcie pasa drogowego,
optat planistycznych i innych optat naleznych gminie,

26) badanie prawidlowosci otrzymywanych tytutow wykonawczych 1 dopuszczalnosci egzekucji



administracyjnej,

27) prowadzenie w systemie informatycznym ewidencji tytuldéw wykonawczych otrzymanych
od wierzycieli celem prowadzenia egzekucji,

28) rozliczanie tytuldéw wykonawczych wraz z podzialem kwot uzyskanych w toku egzekucji,

29) wystepowanie o dokonanie zabezpieczen w formie hipoteki przymusowej do urzadzonej
ksiegi wieczystej lub zbioru dokumentéw w przypadku nieruchomosci, ktéora nie ma
urzadzonej ksiggi wieczystej, w stosunku do dtuznikéw, ktorych egzekucja prowadzona jest
przez pracownikow Referatu Podatkow 1 Optfat,

30) prowadzenie spraw dotyczacych odwotan do organdéw wyzszych instancji od decyzji
1 postanowien, wydanych w zakresie spraw prowadzonych przez referat,

31) wspotpraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami w zakresie
realizacji zadan referatu,

32) biezaca obstuga podatnikow.

§ 23.
REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH
Do zakresu zadan referatu nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu,
2) gospodarowanie funduszem ptac,
3) prowadzenie spraw osobowych kierownika Os$rodka Pomocy Spolecznej i dyrektora
Zaktadu Ustug Wodnych i Kanalizacyjnych,
4) sporzadzanie analiz kadrowych, ocen kwalifikacyjnych, prognoz zatrudnienia
1 sprawozdawczo$ci statystycznej,
5) organizowanie przegladéw kadrowych oraz naboréw na wolne stanowiska urzednicze,
6) zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw urzedu,
7) organizowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej dla pracownikéw urzgdu,
8) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie zatrudniania stazystow oraz realizacji
prac spotecznie uzytecznych,
9) organizowanie w urzedzie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow,
10) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
11) prowadzenie spraw szkolen, w tym z zakresu bhp i p/poz., doksztatcania i doskonalenia
zawodowego pracownikow,
12) prowadzenie biblioteki urzedu,
13) zamawianie pieczeci i pieczatek oraz prowadzenie ich ewidencji,
14) prenumerata i rozdzielnictwo aktéw prawnych i prasy,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym oraz ustugami
kserograficznymi,
16) obstuga organizacyjno-techniczna narad zwolywanych przez Burmistrza,
17) prowadzenie sekretariatu,
18) przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondencji,
19) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,
20) prowadzenie rejestru petycji,
21) prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw,
22) wykonywanie prac zleconych zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
23) naprawa i konserwacja sprz¢tu biurowego oraz nadzor nad prawidtowym jego utrzymaniem
1 gospodarowaniem,
24) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodu stuzbowego,
25) obstuga gospodarcza urzedu,
26) nadzor nad utrzymaniem czystos$ci i porzadku w budynku urzedu i wokot budynku,
27) zaopatrywanie pracownikéw urzedu w materialy biurowe i $rodki czystosci,



28) dekorowanie siedziby urzedu z okazji $wiat i rocznic,

29) prowadzenie 1 aktualizacja ewidencji ludnosci,

30) wydawanie zaswiadczen w sprawach ewidencji ludnosci,

31) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzku meldunkowego przez obywateli,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z meldowaniem cudzoziemcow,

33) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

34) sporzadzanie spiséw: wyborcow, wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

itp. zestawien,

35) prowadzenie statego rejestru wyborcow i jego aktualizacja,

36) realizacja zadan z zakresu kwalifikacji wojskowej,

37) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢,

38) prowadzenie archiwum kopert osobowych,

39) prowadzenie archiwum zakladowego oraz nadzor nad archiwum USC i dowodow

osobistych,

40) prowadzenie Punktu Obstugi Interesanta oraz Gminnego Centrum Informacji,

§ 24.
REFERAT GOSPODARKI GRUNTAMI
1 OCHRONY SRODOWISKA

Do zakresu zadan referatu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

stwierdzanie nabycia z mocy prawa: prawa uzytkowania wieczystego gruntow stanowiacych
wlasno$¢ gminy oraz wtasnosci potozonych na nich budynkow, innych urzadzen 1 lokali,
rozpatrywanie wnioskow majacych charakter roszczeniowy o zawarcie umoéw o oddanie
gruntu w uzytkowanie wieczyste oraz o przeniesienie wlasnosci znajdujacych si¢ na nim
budynkéw i innych urzadzen i lokali,

rozpatrywanie wnioskOw w sprawie nabycia garazu na wlasno$¢ oraz oddania
w uzytkowanie wieczyste gruntu niezbednego do korzystania z tego garazu,

prowadzenie 1 aktualizacja ewidencji gminnych nieruchomosci,

gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci gruntowych,

sporzadzanie planow wykorzystania gminnego zasobu,

aktualizacja optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowej,
aktualizacja oplaty rocznej z tytulu trwatego zarzadu nieruchomosci,

przeprowadzanie rokowan o nabycie w drodze umowy prawa wlasno$ci, prawa uzytkowania
wieczystego lub innego prawa rzeczowego na nieruchomosci poprzedzajacych
wywlaszczenie tych praw,

10) sprzedaz, zamiana i oddawanie nieruchomosci gruntowych w uzytkowanie wieczyste,

11) oddawanie nieruchomosci gruntowych w najem, dzierzawg i uzyczenie,

12) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad,

13) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

14) ustalanie wysokos$ci optat adiacenckich,

15) wykup 1 nabywanie nieruchomosci gruntowych do zasobu gminnego,

16) przeksztatlcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci osob fizycznych,

bedacych dotychczasowymi uzytkownikami wieczystymi,

17) regulacja standw prawnych nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne,
18) wydawanie decyzji w sprawie jednorazowej oplaty z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci,

spowodowanego uchwaleniem lub zmiang planu miejscowego,

19) udostgpnianie informacji o sSrodowisku w zakresie prowadzonych spraw,
20) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska oraz przekazywanie informacji

do Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Slaskiego,

21) przygotowywanie decyzji nakazujacej wykonanie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia

negatywnego oddziatywania prowadzonej instalacji na $rodowisko oraz wstrzymanie
uzytkowania instalacji (dot. zwyktego korzystania ze Srodowiska),



22) kierowanie wnioskow do odpowiednich instytucji, w przypadku stwierdzenia naruszenia
przepisow ochrony srodowiska,

23) edukacja ekologiczna dzieci 1 mlodziezy, ze szczegdlnym uwzglednieniem konkursow
o tematyce proekologicznej oraz akcji porzadkowych,

24) przygotowywanie decyzji w sprawie zmiany stanu wody na gruncie lub odprowadzania wod
lub $ciekdw na grunty sasiednie,

25) przygotowywanie decyzji o zatwierdzeniu ugody stron w sprawie zmiany stanu wody na
gruncie lub odprowadzania wod lub $ciekdow na grunty sasiednie,

26) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie ustanawiania form ochrony przyrody,

27) przygotowywanie decyzji w sprawie usuwania drzew i krzewow,

28)naliczanie administracyjnych kar pienigznych za usuwanie drzew 1 krzewow bez
wymaganego zezwolenia,

29) koordynacja wykonania, aktualizacja oraz sprawozdawczo$¢ z wykonania Programu
Ochrony Srodowiska,

30) przygotowywanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia,

31) opiniowanie wnioskéw w sprawie potrzeby uzyskania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje¢ przedsigwzigcia,

32) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska,

33) przygotowywanie opinii do projektow uchwat rady powiatu w sprawie wyznaczenia
obszaréw cichych w aglomeracji lub obszaréw cichych poza aglomeracja,

34) decydowanie o dopuszczalnym poziomie hatasu,

35) opracowywanie aktow prawa miejscowego dot. udzielania dotacji dla os6b realizujgcych
przedsiewziecia stuzace ochronie srodowiska oraz koordynacja realizacji uméw dotacji.

36) opiniowanie wnioskow w sprawach gospodarki odpadami,

37)przygotowywanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadéw usunigcie z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

38) likwidacja dzikich wysypisk $mieci,

39) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych,

40) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow,

41)prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomo$ci, na ktorych nie zamieszkuja mieszkancy, a powstaja odpady
komunalne,

42) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie wymagan jakie powinien spetniaé
przedsigbiorca ubiegajacy si¢ o uzyskanie zezwolenia na prowadzenie dzialalno$ci
w zakresie oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat,
a takze grzebowisk i spalarni zwierzecych 1 ich czescei,

43) przygotowywanie projektow zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprdzniania
zbiornikow  bezodptywowych 1 transportu nieczysto$ci cieklych, ochrony przed
bezdomnymi zwierze¢tami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk 1 spalarni zwierzecych 1 ich czesci,

44)realizacja zadan gminy w zakresie utrzymania czystosci 1 porzadku w gminie,
a w szczegolnosci :

a) opracowywanie projektow aktoéw prawa miejscowego,

b) prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegélnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych,

¢) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami, w celu weryfikacji
mozliwos$ci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

45) sprawowanie nadzoru nad realizacja obowigzkow wiascicieli nieruchomos$ci wynikajacych



z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

46) organizowanie przetargbw na odbieranie odpadow komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci albo na odbieranie i zagospodarowanie tych odpadow,

47)nadzorowanie gospodarowania  odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

48) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wlascicieli nieruchomosci,

49) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

50) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminach,

51) udostepnianie na stronie internetowej urzedu gminy oraz w sposdb zwyczajowo przyjety
informacji dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku w gminach,

52) przygotowywanie projektow uchwal okreslajacych programy opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomno$ci zwierzat oraz realizacja uchwalonych
programow,

53) koordynacja deratyzacji,

54) przygotowywanie projektow decyzji zatwierdzajacych projekty podzialéw nieruchomosci,

55) scalanie 1 podziat nieruchomosci,

56) rozgraniczanie nieruchomosci,

57) wydawanie odpiséw aktéw wiasnosci ziemi i decyzji wykupu,

58) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic 1 placow,

59) prowadzenie ewidencji numeracji porzagdkowej nieruchomosci i jej biezaca aktualizacja,

60) komunalizacja mienia panstwowego z mocy prawa oraz na wniosek gminy,

61) komunalizacja mienia gminnego,

62) sktadanie wnioskéw wieczystoksiegowych wraz z dokumentacjg geodezyjna o wpisanie
gminy jako wlasciciela,

63) przygotowywanie wnioskéw o zasiedzenie nieruchomosci,

64) przygotowywanie wnioskow 1 dokumentacji w sprawie przejecia przez gming
nieruchomosci rolnych,

65) zatwierdzanie statutéw spétek do sprawowania zarzadu nad wspdlnota gruntowa, planow
1 regulaminéw uzytkowania gruntow i urzadzen tych spolek,

66) sporzadzanie projektow wykazéw uprawnionych do udzialu we wspolnocie gruntowej oraz
wykazow obszardw gospodarstw przez nich posiadanych i wielko$ci przystugujacych im
udzialow we wspolnocie,

67) przyjmowanie wnioskOw o wystgpieniu organizmow szkodliwych podlegajacych
obowigzkowi zwalczania 1 przekazywanie ich wiasciwemu miejscowo Wojewddzkiemu
Inspektorowi Ochrony Roslin,

68) wydawanie polecen wilasciwemu organowi inspekcji o podjecie dziatan w przypadkach
bezposrednich zagrozen fitosanitarnych, w celu ich usunigcia,

69) wydawanie pozwolen na upraw¢ maku i konopi,

70) nadzor nad uprawami maku i1 konopi,

71) wydawanie decyzji w sprawie czasowego odebrania wlascicielowi lub opiekunowi zwierzat
traktowanych w sposob niedozwolony przez przepisy ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach,

72) przygotowywanie i przeprowadzanie wyboréw do Izb Rolniczych,

73) przygotowywanie  projektow opinii  do wnioskbw w  sprawach rekultywacji,
zagospodarowania gruntow,

74) wydawanie zaswiadczen o zaliczeniu pracy w gospodarstwie rolnym,

75) zatwierdzanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu z rolnego na lesny,

76) prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygniecia sporu o wysokos$¢ odszkodowania,



powstatego pomiedzy wiascicielem lub posiadaczem gruntu a dzierzawcag lub zarzadca
obwodu lowieckiego,

77) przyjmowanie i zatwierdzanie rocznych planow towieckich, dzierzaw obwodéw towieckich,
szczegollnie w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

78) wydawanie opinii dla kot towieckich, dotyczacych dzierzawy obwodow towieckich,

§ 25.

REFERAT PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO
Do zakresu zadan referatu nalezy w szczegolnosci :
1) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz zmian
studium,
2) sporzadzanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
3) prowadzenie rejestru obowigzujacych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
4) przygotowywanie okresowych ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
5) sporzadzanie i wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,
6) sporzadzanie wypisow, wyrysow i za§wiadczen dla nieruchomosci na podstawie miejscowych
planéw i studium,
7) sporzadzanie 1 wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,
8) biezaca wspolpraca i konsultacje z Wydziatem Rozwoju Inwestycji Funduszy i Zamowien
publicznych w celu koordynacji uzgodnien, planéw i decyzji z potrzebami inwestycyjnymi gminy,
9) opiniowanie planéw ruchu zaktadéw oraz dodatkéw do planéw ruchu zaktadow gorniczych,
10) opiniowanie projektow robot geologicznych,
11) sporzadzanie uzgodnien dotyczacych koncesji,
12) opiniowanie wstepnych projektow podziatu nieruchomosci,
13) prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzenie lub zmiang planu.

26.
WYDZIAL ROZWOJU, INWESTYCJI,§ FUNDUSZY I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Do zakresu zadan wydzialu nalezy w szczegolnosci:

1) zbieranie wnioskoéw i analiza potrzeb w zakresie przysztych inwestycji gminnych,

2) przygotowywanie wieloletnich plandw inwestycyjnych wraz z potrzebami finansowymi,

3) zapewnienie przygotowania dokumentacji budowlano-wykonawczych dla inwestycji
gminnych oraz nadzor nad ich realizacja,

4) czuwanie nad zgodno$cig realizowanych inwestycji ze strategiag rozwoju miasta i gminy oraz
planami rozwoju lokalnego,

5) biezaca kontrola wykonywanych robdt pod wzgledem jakos$ci 1 kompletnosci oraz
podejmowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

6) biezaca analiza ponoszonych kosztow 1 ich zgodnos$ci z zatozonym budzetem referatu,

7) rozliczanie przej$ciowe i koncowe inwestycji,

8) organizowanie odbiorow czesciowych 1 koncowych inwestycji,

9) uzyskiwanie pozwolef na uzytkowanie obiektow, realizowanych w ramach inwestycji
gminnych oraz przekazywanie ich uzytkownikom,

10) egzekwowanie, zwalnianie i przedluzanie waznos$ci zabezpieczen nalezytego wykonania
umow oraz zabezpieczen z tytulu gwarancji jakosci,

11) wyliczanie wysokosci niepodatkowych nalezno$ci gminy,

12) wnioskowanie do Referatu Ksiggowosci Finansowo-Budzetowe] o wystosowanie
dokumentow ksiegowych zwigzanych z egzekucja niepodatkowych naleznosci gminy,

13) wnioskowanie do radcy prawnego o egzekucje niepodatkowych nalezno$ci gminy,

14) prowadzenie spraw po zakonczeniu postgpowan sadowych,

15) gromadzenie, analiza i rozpowszechnianie informacji dotyczacych mozliwosci finansowania
projektow z funduszy krajowych i zagranicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
funduszy Unii Europejskiej,



16) inicjowanie i koordynowanie prac dotyczacych pozyskiwania $rodkéw pomocowych
z funduszy krajowych i zagranicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem funduszy Unii
Europejskie;j,

17) aplikowanie o $rodki pomocowe, w tym takze fundusze strukturalne, ich realizacja
1 rozliczanie,

18) wspotpraca z pracownikami komorek organizacyjnych urzedu w zakresie pozyskiwania
srodkow zewnetrznych,

19) monitorowanie realizacji projektow finansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej
1 innych Zrodet,

20) sporzadzanie projektow uchwat 1 zarzadzen oraz uméw i1 aneksOw dotyczacych dziatan,
zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych,

21) sprawozdawczos¢ dotyczaca dofinansowanych projektow,

22)przygotowywanie i aktualizowanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych
w zakresie mozliwo$ci inwestowania na terenie gminy,

23) nawigzywanie kontaktéw i wspolpraca z instytucjami i firmami dysponujacymi $srodkami
finansowymi, przeznaczonymi na aktywizacj¢ i promocj¢ gminy,

24) koordynowanie dziatan zwigzanych z rozwojem gospodarczym gminy, biezaca wspdtpraca
1 kontakty z lokalnymi przedsigbiorcami,

25)podejmowanie dzialan z zakresu planowania strategicznego — sporzadzanie strategii
1 planéw rozwoju gminy, ich monitoring i aktualizacja,

26) wspoéltdziatanie z innymi jednostkami samorzagdowymi, organizacjami pozarzadowymi oraz
innymi podmiotami w zakresie polityki regionalnej i integracji z Unig Europejska,

27) sporzadzanie 1 aktualizacja planow zamowien publicznych w oparciu o wnioski sktadane
przez pracownikow urzedu,

28) przekazywanie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich lub zamieszczanie
na wlasnej stronie internetowej wstgpnych ogloszen informacyjnych o planowanych
w ciggu nastepnych 12 miesiecy zamowieniach lub umowach ramowych, niezwlocznie po
zatwierdzeniu albo uchwaleniu planu finansowego,

29)sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych
1 przekazywanie ich Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych w terminie okre§lonym
ustawa,

30) przygotowywanie projektow zarzadzen burmistrza w sprawie powotania  komisji
przetargowej,

31) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

32) prowadzenie ewidencji umow zawieranych w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych,

33) przygotowywanie wnioskow i zawiadomien do Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych,

34)sporzadzanie ogloszen o wszczeciu postgpowania, ogloszen o przetargach, ogloszen
0 udzieleniu zamdwienia oraz ogloszen o0 zawarciu umowy 1 zamieszczanie ich
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, Biuletynie Zamowien Publicznych, na stronie
internetowej Zamawiajacego, na tablicy ogloszen urzedu,

35) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkoéw zamoéwienia, zaproszen do udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego,

36) udostepnianie dokumentacji o udzielenie zaméwienia publicznego na stronie internetowej
oraz zainteresowanym wykonawcom,

37)udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz
przygotowywanie w szczegolnie uzasadnionych przypadkach projektow modyfikacji tresci
specyfikacji,

38) przygotowywanie informacji dotyczacych poprawy oczywistych omyltek pisarskich, omytek
rachunkowych oraz wezwan do uzupetienia dokumentow,

39) sporzadzanie zawiadomien o wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu oferty, wyborze
najkorzystniejszej oferty, uniewaznieniu post¢powania oraz zamieszczanie ich na stronie
internetowej zamawiajacego,



Do

40) organizowanie posiedzen komisji przetargowe] oraz obstuga techniczno — organizatorska
i sekretarska prac komisji,

41) sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych postgpowan,

42)przygotowywanie i  przeprowadzanie pod wzgledem formalnym  postgpowan
o udzielnie zamowien publicznych o wartosci szacunkowej od 10.000 Euro do 30.000 Euro,

43) dbatos¢ 1 ochrona nad dokumentacja postgpowania, protokotami, ofertami oraz pozostatymi
dokumentami, zwigzanymi z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego
w trakcie jego trwania,

44) przygotowywanie projektow umow zawieranych w trybie ustawy,

45) przygotowywanie projektow rozstrzygni¢¢ na srodki ochrony prawnej, wniesione przez
Wykonawcow,

46)zwrot wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, wniesionych
w formie pieni¢znej,

47) wspotpraca z Urzgdem Zamowien Publicznych,

48) doradztwo i udzielanie informacji pracownikom urzedu.

§ 27.
REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ I LOKALOWEJ

zakresu zadan referatu nalezy w szczegolnosci:

1) modernizacja, utrzymanie i1 ochrona drég oraz wykonywanie funkcji zarzadcy drog
gminnych,

2) utrzymanie czystosci i porzadku na drogach, chodnikach, parkingach oraz terenach
ogolnodostepnych, stanowigcych wlasnos¢ gminy,

3) prowadzenie ewidencji drég 1 obiektow mostowych,

4) prowadzenie ksigzek obiektoéw mostowych dla obiektow gminnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem miejsc postojowych i optat za parkowanie
pojazdéw samochodowych,

6) gromadzenie oraz opiniowanie planéw rozwoju infrastruktury 1 remontéw sieci
wodociggowej, deszczowej, gazowej oraz energetycznej,

7) uzgadnianie wnioskoOw dotyczacych tras pielgrzymek na drogach gminnych,

8) opiniowanie projektow zmian organizacji ruchu dla drég gminnych, powiatowych oraz
wojewodzkich,

9) przygotowywanie zezwolen na zajecie pasow drogowych drég gminnych,

10) przygotowywanie zezwolen na umieszczanie urzadzen w pasach drogowych drog gminnych,

11) przygotowywanie zezwolen na ustalanie lokalizacji zjazdow z drég gminnych,

12) przygotowywanie wnioskow o wydanie zezwolen na wycinke drzew lub krzewow
rosnacych w pasach drogowych drég gminnych,

13) opiniowanie wnioskéw do decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu dla
inwestycji, zlokalizowanych przy drogach gminnych,

14) utrzymywanie terenow zieleni miejskiej, obsada kwiatowa — koordynacja 1 nadzér,

15) koordynowanie "akcji zima" na terenie gminy, w tym: zapewnienie soli oraz piasku, biezace
odsniezanie oraz usuwanie Sliskosci,

16) biezaca koordynacja oraz nadzor nad prowadzonymi remontami drogowymi,

17)koordynacja 1 nadzér nad utrzymaniem wlasciwego stanu technicznego o$wietlenia
ulicznego, w tym: zglaszanie usterek w o$wietleniu ulicznym, uzupetnianie brakujacych
lamp, przygotowywanie zapotrzebowania zamoéwienia publicznego na zakup energii
elektrycznej, prowadzenie rozliczen dla energii elektrycznej oswietlenia ulicznego,

18)uzgadnianie projektowanych przylaczy energetycznych, wodnych, kanalizacyjnych,
teletechnicznych, gazowych w pasach drogowych drog gminnych,

19) koordynowanie dziatan w zakresie funkcjonowania komunikacji zbiorowej w ramach



Komunikacyjnego Zwigzku Komunalnego GOP w Katowicach, w tym uzgadnianie
rozktadow jazdy, uzgadnianie objazdéw oraz nowych tras komunikacyjnych,

20) wydawanie zezwolen dla przewoznikéw na korzystanie z przystankéw zlokalizowanych na
terenie gminy,

21) remonty oraz biezace utrzymanie przystankow,

22) przygotowywanie zezwolen na zbiorowe zaopatrzenie w wodg¢ oraz odprowadzanie $ciekow,

23) sprawdzanie taryf zbiorowego zaopatrzenia w wod¢ oraz odprowadzania Sciekow,

24)prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych dla obiektow uzytkowych, stanowigcych
wlasno$¢ gminy,

25) przeprowadzanie przegladow placow zabaw,

26) gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym,

27)przygotowywanie przedmiaroOw robdt oraz kosztorysoOw inwestorskich dla robot
remontowych w obiektach gminnych,

28) zapewnienie przygotowania dokumentacji budowlano - wykonawczych dla remontowanych
obiektéw budowlanych, nadzor nad realizacja remontow,

29) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie inwestycji gminnych,

30) biezaca analiza ponoszonych kosztow i ich zgodnosci z zalozonym budzetem,

31) ustalanie wysokosci oraz pobieranie optat za lokale mieszkalne i uzytkowe, rozliczanie
zuzytych mediow (woda, gaz, energia elektryczna, $cieki, odpady),

32) oddawanie nieruchomos$ci gminnych w najem, dzierzawe i uzyczenie,

33) przygotowywanie projektoéw wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy,

34) opracowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu
gminy,

35) przygotowywanie stawek oplat za wynajem lokali mieszkalnych oraz socjalnych,

36) wydawanie decyzji w sprawie dodatkow mieszkaniowych,

37) biezace nadzorowanie oraz utrzymanie lokali gminnych,

38)zlecanie 1 koordynowanie realizacji prac, zlecanych Zaktadowi Ustug Wodnych
1 Kanalizacyjnych w Siewierzu,

39) koordynowanie zakupoéw sprzgtu niezbednego dla prawidtowej realizacji zadan,
prowadzonych przez referat,

40) sprawowanie nadzoru nad pracownikami wykonujgcymi prace spotecznie uzyteczne,

41)nadzoér, utrzymanie i remonty miejsc pami¢ci narodowej, usytuowanych na terenie gminy,

42)uzgadnianie oraz koordynacja inwestycji drogowych na drogach, nie bedacych w zarzadzie
gminy, realizowanych na podstawie zawartych porozumien pomi¢dzy gming a innymi
jednostkami,

43) sporzadzanie projektow uchwat i zarzadzen oraz umoéw i anekséw z zakresu dzialania
referatu,

44)realizacja zadan wynikajacych z wdrazania zasad utrzymania porzadku i czystosci w gminie,

45) naliczanie dodatku energetycznego,

46) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych po drogach gminnych.

§ 28.
REFERAT OSWIATY KULTURY I PROMOCJI
Do zakresu zadan referatu nalezy w szczegolnosci :
1) opracowywanie projektu sieci i1 granic obwodow publicznych szkét 1 przedszkoli

prowadzonych przez gming,

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec rodzicow dzieci, ktore nie realizuja
obowigzku szkolnego,

3) wykonywanie zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,

4) prowadzenie spraw kadrowych 1 akt osobowych dyrektoréw gminnych jednostek



oswiatowych,

5) przygotowywanie dokumentéw do powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie
gminnej i odwotywania z tych stanowisk oraz spraw, zwigzanych ze stosunkiem pracy,

6) wnioskowanie o przyznanie nagrod dyrektorom gminnych placowek o§wiatowych,

7) wspotdziatanie z dyrektorami szkot 1 placowek w zakresie: planowania budzetu
1 finansowania realizowanych zadan, zagospodarowania oraz remontéw obiektow szkolnych,
planowania doskonalenia i doksztatcania nauczycieli,

8) prowadzenie postepowania wyjasniajacego na wniosek rady pedagogicznej o odwotanie
dyrektora,

9) realizowanie zadan z zakresu dowozu dzieci do szkot,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem autobusu szkolnego,

11) prowadzenie ewidencji niepublicznych placowek o§wiatowych,

12) realizowanie zadan zleconych gminie w ramach zawartych porozumien,

13) wspotpraca z instytucjami i organizacjami wiasciwymi w sprawach o$wiaty i wychowania.

14) przygotowywanie dokumentacji do postepowania egzaminacyjnego dla nauczycieli
kontraktowych, ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego,

15) przygotowywanie regulamindw wyplacania dodatkow do wynagrodzenia, przystugujacych
nauczycielom,

16) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami spraw zwigzanych z przyznawaniem
nagrod rzeczowych 1 stypendiow, ze szczegdlnym uwzglednieniem stypendiow dla
najzdolniejszych uczniéow i studentéw, stypendiow sportowych oraz pomocy materialnej
o charakterze socjalnym ,,stypendium szkolne”,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwidowaniem szkot,
przedszkoli,

18) dokonywanie wspolnie z kuratorium oceny pracy dyrektorow,

19) wydawanie zezwolen w sprawie indywidualnego nauczania ucznia,

20) wspolpraca z organizatorami olimpiad, konkurséw, imprez kulturalnych i sportowych,

21)wspoOlpraca z Gminng Komisja  Rozwigzywania  Probleméw  Alkoholowych
1 Przeciwdziatania Narkomanii,

22)podejmowanie dzialan na rzecz wspierania 1 upowszechniania idei samorzadowej wsrdd
mieszkancoOw gminy, a zwtlaszcza wsérdd dzieci i mtodziezy.

23) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

24) sporzadzanie programow opieki nad zabytkami,

25) sprawowanie opieki nad zabytkami bedacymi wlasnoscig gminy,

26) wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow,

27)prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyjazdow $rodrocznych dla dzieci
i mtodziezy,

28) zbieranie, opracowywanie 1 upowszechnianie informacji o gminie i dziatalno$ci samorzadu
gminnego w lokalnych $rodkach przekazu,

29) gromadzenie wycinkdéw prasowych o gminie,

30) wspotpraca ze $rodowiskami twoérczymi i instytucjami kultury w zakresie dziatalno$ci
kulturalnej na szczeblu lokalnym i ponadlokalnym,

31)wspotudziat w opracowywaniu zatozen programowych imprez kulturalnych o zasiegu
gminnym,

32) koordynowanie i obstuga obchodow uroczystosci zwigzanych ze $wigtami panstwowymi
1 innych uroczystosci lokalnych,

33) prowadzenie konferencji prasowych,

34) prowadzenie kroniki miasta i gminy,

35) przygotowywanie i dystrybucja materialdéw promocyjnych,

36) prowadzenie bazy danych o gminie 1 popularyzowanie jej na rynku krajowym
1 zagranicznym,

37) udzial w targach, gietdach i innych imprezach promujacych gming,



38) wydawanie gazety gminnej i petnienie funkcji redaktora naczelnego gazety,

39)realizacja programoéw wynikajacych z uczestnictwa gminy w Zwigzku Gmin Jurajskich
i Slaskim Zwiazku Gmin i Powiatow,

40) prowadzenie 1 koordynacja dziatah dotyczacych wspotpracy z =zagranica, w tym
poszukiwanie i1 nawigzywanie kontaktéw partnerskich, wspotpraca ze spolecznosciami
lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

41) techniczno-organizacyjna obsluga wyjazdoéw, konferencji, spotkan oraz przyjmowanie
delegacji zagranicznych,

42) wspoldziatanie z innymi jednostkami samorzadowymi w zakresie polityki regionalnej
1 integracji z Unig Europejska,

43)wspblpraca z organizatorami olimpiad, konkurséw imprez kulturalnych, sportowych
1 turystycznych,

44) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury oraz spraw kadrowych ich dyrektorow,

45) koordynacja pracy instytucji kultury,

46) wspdtudzial w opracowywaniu zatozen programowych imprez kulturalnych, sportowych
1 turystycznych,

47) pomoc instytucjom kultury w tworzeniu odpowiednich warunkéw dziatania i rozwoju,

48) wydawanie decyzji na organizacj¢ imprez masowych,

49) czuwanie nad przestrzeganiem zasad organizacji imprez masowych,

50) nadzér nad terminowym sktadaniem sprawozdan finansowych przez dyrektorow gminnych
instytucji kultury,

51) prowadzenie spraw zbiérek publicznych.

§ 29.
REFERAT ds. INFORMATYKI
Do zakresu zadan referatu nalezy w szczegolnosci:

1) budowa, wdrazanie, rozwdj 1 eksploatacja systeméw informatycznych (w tym: ich
ujednolicanie i standaryzacja),

2) gospodarowanie sprzgtem komputerowymi i licencjami na oprogramowanie,

3) administrowanie serwerami oraz utrzymanie sprawnosci systemow operacyjnych,

4) zarzadzanie aplikacjami, w tym: nadawanie uprawnien do korzystania z baz danych,

5) zarzadzanie skrzynkami pocztowymi poczty elektronicznej,

6) wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych znajdujacych si¢ na serwerach oraz zarzadzanie
bezpieczenstwem przechowywania danych na nosnikach elektronicznych,

7) wykonywanie czynno$ci administratora Biuletynu Informacji Publicznej 1 wspodlpraca
w tym zakresie z kierownikami poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzedu,

8) wykonywanie czynno$ci administratora Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow,

9) nadzorowanie przestrzegania w urz¢dzie zasad ochrony danych osobowych oraz systemow
1 sieci teleinformatycznych,

10) petnienie roli Inspektora ds. CC SEKAP, przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie
niekwalifikowanych podpisow elektronicznych CC SEKAP,

11) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programéw komputerowych,

12) zarzadzanie dostepem do sieci internetowej,

13) administrowanie strong internetowa urzedu www.siewierz.pl oraz jej rozbudowa,

14) konserwacja, naprawa oraz organizowanie serwisu sprze¢tu komputerowego i1 urzadzen
peryferyjnych,

15)biezacy monitoring, zapewnianie ciagloSci dziatania systemu informatycznego,
optymalizacja wydajnosci systemu informatycznego,

16) instalacja i1 konfiguracja sprzetu sieciowego, serwerowego, oprogramowania systemowego,

17) konfiguracja i administrowanie systemem pocztowym urzedu,

18) wspotpraca z dostawcami ustug sprzetu sieciowego i serwerowego oraz zapewnienie


http://www.siewierz.pl/

zapisOw dotyczacych ochrony danych osobowych,

19) weryfikacja mozliwo$ci integracji systemOow informatycznych,

20) zarzadzanie kopiami awaryjnymi oprogramowania systemowego i sieciowego,

21) przeciwdzialanie probom naruszenia bezpieczenstwa informacji,

22)przyznawanie prawa dostepu do informacji w danym systemie informatycznym,
prowadzenie rejestru os6b dopuszczonych do systeméw informatycznych,

23)realizowanie zakupow urzadzen sprzetu komputerowego, oprogramowania sieciowego
1 serwerowego,

24) konfiguracja i1 administrowanie oprogramowaniem bazodanowym zabezpieczajacym dane
chronione przed nieupowaznionym dostgpem,

25)nadzor nad wdrozonymi aplikacjami (przegladanie, nadawanie i odbieranie uprawnien
uzytkownikom, definiowanie stownikow, itp.),

26) zapewnienie przeszkolenia uzytkownikow w zakresie prawidtowego korzystania z aplikacji
bazodanowych zgodnie z powierzonymi im obowigzkami,

27) $wiadczenie pomocy technicznej w ramach aplikacji bazodanowych dla uzytkownikow,

28)nadzor nad siecig telefoniczng oraz centralg telefoniczng urzedu,

29)nadzor nad sprzgtem i oprogramowaniem monitoringu miejskiego, kamer internetowych
oraz przydzielanie uprawnien dostepu do nich,

30) nadzor nad prawidtowa realizacjg zalozen projektu ,,Rozwdj spoteczenstwa informacyjnego
w Zaglebiu Dabrowskim — Gmina Siewierz” na terenie Miasta i Gminy Siewierz,

31)nadzé6r nad  zalozeniami  techniczno-organizacyjnymi  wielozadaniowej  sieci
teleinformatycznej na terenie gminy,

32) nadzér techniczny i merytoryczny nad siecig teleinformatyczng na terenie Gminy Siewierz,

33) wspotpraca z wykonawcami oraz organizacja prac konserwacyjnych i naprawczych tacz
sieci teleinformatycznej, urzadzen sieciowych oraz pozostatych elementow sieci,

34) proponowanie i realizacja kierunkoéw rozbudowy i rozwoju sieci teleinformatyczne;.

§ 30.
URZAD STANU CYWILNEGO
Do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) rejestracja zdarzen stanu cywilnego (urodzen, matzenstw, zgonow) i prowadzenie ksiag
stanu cywilnego w formie aktow (urodzenia, malzenstwa, zgonu) i innych wpisow,
przewidzianych odrgbnymi przepisami,

2) przyjmowanie oswiadczen w sprawach dot. zwigzku matzenskiego, w sprawach rodzinnych
1 opiekunczych,

3) zawiadamianie organdw ewidencji ludno$ci 1 innych USC o sporzadzanych aktach
1 zmianach, majacych wptyw na stan cywilny osob,

4) wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego i zaswiadczen,

5) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

6) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska,

7) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa dla obywateli
polskich,

8) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego,

9) udzielanie zezwolen na udostepnienie ksigg stanu cywilnego,

10) zatatwianie korespondencji konsularnej w/g wtasciwosci,

11) przygotowywanie wnioskow o nadanie medalu "Za dlugoletnie pozycie matzenskie" i
uroczysto$ci zwigzanych z nadaniem medalu,

12) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem materiatow, dotyczacych nadawania
honorowego obywatelstwa gminy.

§ 31.



BIURO RADY MIEJSKIEJ

Do zakresu zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegélnoSci:
1) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady i jej organdw przy

wspotpracy z radca prawnym, a w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen
komisji,

2) sporzadzanie protokoldw oraz prowadzenie zbioru dokumentoéw z sesji rady i1 posiedzen

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

komisji rady,

prowadzenie rejestru uchwat rady, rejestru wnioskow i zapytan radnych,

zapewnienie prawidlowego przygotowania przez odpowiedzialnych pracownikow
materialdw na sesje i posiedzenia komisji,

przedktadanie uchwat rady burmistrzowi,

udzial w opracowywaniu projektow dzialania na okres kadencji, rocznych 1 okresowych
planéw pracy rady i jej organdw oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach
wynikajacych z uchwalonych programéw i planow,

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow obywateli zgloszonych w czasie dyzurow
przewodniczacego rady oraz radnych, podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia przez
kompetentne organy,

organizowanie i obshuga narad i spotkan zwolywanych przez przewodniczacego rady,
prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw radnych, zmianami w sktadzie
osobowym rady lub jej organow,

10)udzial w organizowaniu przez rad¢ uroczystych obchoddéw $wiat panstwowych lub

lokalnych,

11) publikowanie przepisow prawa miejscowego oraz prowadzenie zbioru przepiséw prawa

miejscowego,

12) wspotpraca z sottysami, ’
13) przekazywanie uchwat do Regionalnej Izby Obrachunkowej, Wojewody Slaskiego oraz

innych, wlasciwych jednostek,

14) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z wyplatg diet dla radnych 1 sottysow,
15) udzielanie pomocy merytorycznej oraz wsparcia organizacyjnego w biezacej dzialalnosci

Mtodziezowej Rady Miejskiej oraz Gminnej Rady Seniorow,

16) zapewnienie przeptywu i wymiany informacji pomiedzy Mtodziezowa Rada Miejskg oraz

Gminng Rada Senioréw, a organami Gminy Siewierz 1 wlasciwymi pracownikami urzedu,

17) zastgpowanie Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w czasie jego nieobecnosci.

§ 32.
SAMODZIELNE STANOWISKO ds. EWIDENCJI DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ I KULTURY FIZYCZNEJ

Do zakresu zadan pracownika na stanowisku pracy nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)
S)
6)

7)

8)

przyjmowanie od przedsigbiorcow wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalno$ci Gospodarczej,

wprowadzanie do systemu teleinformatycznego danych podlegajacych wpisowi,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane z ewidencji,

udzielanie porad w zakresie mozliwo$ci podjecia dzialalnosci gospodarczej,

prowadzenie ewidencji pdl biwakowych 1 innych obiektéw nie skategoryzowanych,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz, sprzedaz
1 podawanie napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu 1 poza miejscem
sprzedazy oraz zezwolen jednorazowych,

obliczanie optat za korzystanie z zezwolen alkoholowych oraz wydawanie zaswiadczen
potwierdzajacych dokonanie wptaty,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem licencji w przewozach taksowka na terenie
gminy oraz prowadzenie postepowania, zwigzanego z wydawaniem zezwolen na
wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych przewozoéw oséb na terenie gminy.



9) wprowadzanie dodatkowego oznakowania taksowek,

10) wspotudziat w organizacji zadan z zakresu kultury fizycznej i turystyki,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji celowych dla klubow
sportowych na realizacje zadan z zakresu kultury fizycznej 1 sportu.

§ 33.
GMINNE CENTRUM ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
Do zadan pracownika na stanowisku pracy nalezy w szczegélnoSci:
1) ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo

publiczne, prognozowanie tych zagrozen,

2) opracowywanie charakterystyki zagrozen oraz oceny ryzyka ich wystapienia, w tym mapy
ryzyka 1 zagrozenia powodziowego,

3) opracowywanie 1 aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego, przedkladanie do
zatwierdzenia starosScie,

4) opracowywanie przewidywanych wariantow dzialan w sytuacjach kryzysowych,

5) przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji zwigzanych z zagrozeniami,

6) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

7) organizowanie szkolen, ¢wiczen 1 treningdéw pod katem zarzadzania kryzysowego wobec
potencjalnych zagrozen,

8) wspoldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej,

9) wspdlpraca z podmiotami realizujacymi monitoring $rodowiska, prowadzacymi akcje
ratownicze 1 poszukiwawcze,

10) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

11) wspotdzialanie z Komendantem Gminnym ds. ochrony przeciwpozarowej w zakresie
dzialan na rzecz ochrony przeciwpozarowej w gminie,

12) utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

13) koordynacja realizacji zadah w =zakresie porzadku publicznego 1 bezpieczenstwa
mieszkancow,

14) udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,

15) wykonywanie dzialan w zakresie zwalczania pozardéw i ewakuacji pracownikow,

16) sprawowanie funkcji kierownika Kancelarii Informacji Niejawnych,

17) realizacja zadan z zakresu zgromadzen.

§ 34.
SAMODZIELNE STANOWISKO
d/s OBRONY CYWILNEJ I SPRAW OBRONNYCH.
PELNOMOCNIK OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
Do obowigzkéw pracownika na stanowisku pracy nalezy w szczegdlnoSci:

1) planowanie, opracowywanie i organizowanie zadan i szkolen z zakresu obrony cywilnej,
2) naktadanie obowigzkow w ramach obrony cywilne;,
3) prowadzenie magazynu obrony cywilnej,
4) planowanie i koordynacja dziatalno$ci w zakresie zadan obronnych,
5) planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju,
6) prowadzenie Akcji Kurierskiej,
7) okresowa kontrola ewidencji materialow i1 obiegu dokumentow,
8) opracowywanie planu ochrony urzedu 1 nadzorowanie jego realizacji,
9) realizacja zadan pelnomocnika ochrony, a w tym:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych

b) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane

informacje niejawne,

c¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych



informacji,

d) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych,
e) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

f) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych,

g) kierowanie pionem ochrony,

h) nadzor nad praca Kancelarii Informacji Niejawnych.

§ 35.
SAMODZIELNE STANOWISKO ds. AUDYTU WEWNETRZNEGO

Do zakresu zadan na stanowisku pracy nalezy w szczegolnosci:

)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9
10

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych oraz z przepiséw
wykonawczych do tej ustawy w komorkach organizacyjnych urzedu oraz jednostkach
organizacyjnych gminy,
sporzadzanie rocznych planow audytu wewnetrznego gminy i1 wieloletnich planow audytu
wewngtrznego gminy, w oparciu o wyniki analizy ryzyka,
sporzadzanie sprawozdan z wykonania planow audytu,
wykonywanie zadan audytowych przewidzianych w planie audytu 1 sporzadzanie
sprawozdan przedstawiajacych wyniki audytu wewngtrznego,
wykonywanie, w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach, zadan audytowych
nieprzewidzianych w planie audytu i sporzadzanie sprawozdan przedstawiajacych wyniki
tego audytu,
dokumentowanie czynno$ci i zdarzen, majacych istotne znaczenie dla wynikow audytu
wewnetrznego,
przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych i oceniajgcych wdrozenie wydanych zalecen,
wykonywanie czynnos$ci doradczych, majacych na celu usprawnienie funkcjonowania
urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy,
wspotpraca z audytorami wewnetrznymi,

)badanie 1 ocena adekwatnos$ci, skutecznosci 1 efektywnosci systemu kontroli zarzadczej,
zarzadzania ryzykiem oraz kierowania jednostka w urzedzie oraz jednostkach podlegltych
1 nadzorowanych poprzez wykonywanie kontroli na polecenie Burmistrza.

§ 36.
SAMODZIELNE STANOWISKO RADCA PRAWNY

Do zakresu zadan na stanowisku pracy nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

wydawanie opinii i1 udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien pracownikom urzedu
w zakresie stosowania prawa,

informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym, w zakresie objetym
dziatalnoscia urzedu,

wystepowanie ~ w  charakterze = pelnomocnika w  postgpowaniach  sadowych,
administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajacymi, na podstawie udzielonego
petnomocnictwa, w tym w postepowaniach zwigzanych z egzekucja i1 windykacja
niepodatkowych naleznos$ci gminy,

opiniowanie pod wzglegdem formalno-prawnym 1 redakcyjnym projektow uchwat rady
1 zarzadzen burmistrza,

opiniowanie projektow umoéw 1 porozumien oraz innych dokumentéw na polecenie
burmistrza,

obstluga prawna sesji rady,

wykonywanie innych czynnosci, przewidzianych w przepisach o obstudze prawne;j,
udzielanie porad prawnych gminnym jednostkom organizacyjnym,

udzielanie porad prawnych stronom, ktérych sprawy sa przedmiotem  postgpowania



w urzedzie,
10) nadzér nad stosowaniem Kodeksu Postgpowania Administracyjnego w urzedzie,
11) prowadzenie ewidencji opinii prawnych pisemnych,
12) prowadzenie repertorium spraw sagdowych.

§ 37.
SAMODZIELNE STANOWISKO - KOMENDANT GMINNY
ds. OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

Do zakresu zadan pracownika na stanowisku pracy nalezy w szczegolnosci:
1) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy
w zakresie ustalonym przez wojewodg,
2) rozpoznawanie 1 ocena zagrozen pozarowych iinnych na terenie gminy, podejmowanie dziatan
zapobiegawczych,
3) koordynowanie dziatalno$ci jednostek ochotniczych strazy pozarnych z terenu gminy,
4) zapewnienie gotowosci bojowej, wyszkolenia i wyposazenia jednostek OSP,
5) nadzorowanie 1 kontrola wilasciwego uzytkowania sprzgtu technicznego jednostek oraz
utrzymywania w gotowosci syren alarmowych i srodkow tacznosci,
6) nadzor nad realizacjg przez jednostki OSP wymogdéw w zakresie badan kierowcow 1 czlonkow
OSP bioragcych udzial w akcjach ratowniczych,
7) biezaca aktualizacja bazy danych z zakresu dzialalno$ci jednostek OSP z terenu gminy
w ,,Systemie OSP”,
8) wspotpraca 1 koordynowanie dziatan w zakresie szkolen, ¢wiczen 1 zawodow pozarniczych,
9) wspotdziatanie w organizowaniu i szkoleniu Mtodziezowych Druzyn Pozarniczych,
10) pozyskiwanie funduszy i sprzgtu z przeznaczeniem na wyposazenie jednostek OSP,
11) upowszechnianie wiedzy oraz zasad ochrony przeciwpozarowej w gminie,
12) udzial w pracach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

ROZDZIAL VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38.

1. Tryb pracy w urzgdzie oraz prawa i obowiazki pracownikéw okresla regulamin pracy,
wprowadzony przez burmistrza drogg zarzadzenia.

2. Zmiany regulaminu organizacyjnego dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego
nadania.

3. Nie wymagaja kazdorazowej zmiany regulaminu zmiany zakreséw dzialania komorek
organizacyjnych, wynikajace z przepisow wydanych po wejsciu w zZycie niniejszego
regulaminu.

4. Przy zmianach personalnych pracownikdéw urzedu 1 jednostek organizacyjnych gminy,
obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu pracy i obowigzkow.

5. Zasady 1 tryb postgpowania za sprawami wniesionymi do urzedu reguluje kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy i zwigzkow
migdzygminnych oraz przepisy szczeg6lne, dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.



Zatacznik Nr 2



N —

Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Siewierz

Zasady
opracowywania i podpisywania pism
oraz przygotowywania projektow aktow prawnych

§1.

Projekty pism 1 dokumentéw winny by¢ sporzadzone z nalezytg starannos$cig.

. Dokumenty przedktadane do podpisu kierownictwu urzedu winny by¢ podpisane na kopii

przez osobe sporzadzajacg oraz w uzasadnionych przypadkach - przez radce prawnego, jako
nie budzace zastrzezen pod wzgledem prawnym (m.in. umowy, porozumienia).

§2.

. Burmistrz podejmuje rozstrzygni¢cia w nastepujacych formach:

1) zarzadzen — wydawanych na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,
2) pism okdlnych — o charakterze instrukcyjnym, regulujacych tryb pracy urzedu,
3) polecen — w sprawach obowigzkow pracowniczych, w celu ich konkretyzacji,

4) decyzji 1 postanowien — w rozumieniu przepisow KPA,

5) zapisow w protokotach.

§3.
Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy,
2) pisma okolne,
3) polecenia,
4) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
5) pisma kierowane do wtadz jednostek panstwowych, samorzadowych i kontrolujacych,
6) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem gminy,
7) listy okoliczno$ciowe, gratulacyjne,
8) odpowiedzi na interpelacje i1 zapytania radnych, skargi, wnioski 1 petycje,
9) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktérych w jego imieniu nie
upowaznil pracownikoéw urzedu,
10) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sagdami i organami administracji
publicznej,
11) projekty uchwat, przedktadane Radzie Miejskiej,
12) pisma zawierajace o$wiadczenia woli urzedu jako pracodawcy,
13) odpowiedzi na zalecenia jednostek kontrolujacych,
14) wystgpienia pokontrolne wraz z zaleceniami kierowane do gminnych jednostek
organizacyjnych,
15) pisma zwigzane ze wspotpracg z zagranicznymi miastami 1 instytucjami
16) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych,
17) pisma kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,
18) pisma i dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
19) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
20) inne pisma, jesli ich podpisywanie burmistrz zastrzegt dla siebie.



§ 4.

. Na podstawie indywidualnych upowaznien burmistrza, zastgpca burmistrza, sekretarz
i skarbnik podpisuja dokumenty i pisma, zgodnie z ustalonym podziatem zadan.
. Pozostali pracownicy podpisujg pisma w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania.

§5.

. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace o§wiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie
zarzadu mieniem — podpisuja:

1) jednoosobowo burmistrz,

2) upowazniony przez burmistrza zastgpca.

§ 6.

. Umowy oraz inne dokumenty, ktore moga spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych,
wymagaja kontrasygnaty skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

§7.

. Uchwaty i zarzadzenia powinny zawierac:

1) oznaczenie organu i kolejny numer,

2) date podjecia — dzien, miesigc, rok,

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,

4) wskazanie podstawy prawnej,

5) tre$¢ regulowanych zagadnien,

6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje,

7) przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie aktu (z ewentualnym wskazaniem
daty mocy obowigzujacej oraz wskazaniem przepisoOw lub aktow, ktore ulegaja uchyleniu),
8) uzasadnienie (tylko w przypadku projektow uchwat rady).

. Uchwaty rady otrzymuja kolejne numery, poczawszy od numeru jeden w ciggu kadencji,
natomiast zarzadzenia burmistrza s3 numerowane w ciaggu kazdego roku kalendarzowego,
poczawszy od numeru jeden.

§ 8.

. Projekty uchwat rady i zarzadzen burmistrza przygotowuja wiasciwe komorki organizacyjne
urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne.

. Projekty aktow prawnych winny by¢ opracowywane zgodnie z zasadami techniki
legislacyjne;j.

. Projekty uchwal rady 1 zarzadzenia burmistrza podlegaja parafowaniu przez osobe

sporzadzajaca oraz przez radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym.

§9.

. Prawidtowo sporzadzone projekty aktow prawnych rady przedkiladane sa burmistrzowi,
ktory po aprobacie podejmuje decyzj¢ o przekazaniu ich radzie.

§ 10.

. Rejestracja dokumentow, ich znakowanie i obieg, uzywanie pieczg¢ci urzgdowych oraz
przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.).
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Zatacznik Nr 3
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzegdu Miasta i Gminy Siewierz

Zasady
przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji,
interpelacji i zapytan radnych
oraz przyjmowania interesantow

§1.
Skargi 1 wnioski wptywajace do urz¢du rozpatruja:
1) rada — w sprawach dotyczacych zadah lub dzialalno$ci burmistrza 1 kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, z wylagczeniem spraw nalezacych do zadan zleconych
z zakresu administracji rzagdowej,
2) burmistrz — na dziatalno$¢ merytoryczng komorek organizacyjnych urzedu, jednostek
organizacyjnych gminy oraz w sprawach pracowniczych.

§ 2.

. W sprawach skarg i wnioskow oraz petycji burmistrz przyjmuje interesantow w kazdy

wtorek, w godz. 14% — 16% .

Informacj¢ o czasie przyjmowania w sprawie skarg, wnioskOw 1 petycji podaje si¢ do
publicznej] wiadomos$ci poprzez jej zamieszczenie na stronie internetowej urzedu
www.siewierz.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej www.siewierz.bip.info.pl oraz na
tablicy ogloszen urzedu.

. Zastgpca, skarbnik, sekretarz i pozostali pracownicy urzedu przyjmuja interesantow

w godzinach pracy urzedu.

Burmistrz dokonuje kwalifikacji wptywajacych spraw na skargi, wnioski i petycje oraz
wyznacza pracownika do rozpatrzenia skargi, wniosku badz petycji.

Wyznaczony pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ za wszechstronne przygotowanie
materiatow do udzielenia odpowiedzi.

§3.
Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone;
1) pisemnie na adres: 42-470 Siewierz ul. Zwirki i Wigury 16
2) faksem na nr 32 64 99 402
3) w formie elektronicznej na adres siewierz@siewierz.pl lub za posrednictwem
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP,
4) ustnie do protokotu.
W przypadku wniesienia skargi/wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokot,
ktory podpisuja wnoszacy wniosek/skarge 1 przyjmujacy zgloszenie.
Wzér protokotu, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zalagcznik nr 6 do regulaminu
organizacyjnego.
Petycje sklada si¢ w trybie okreslonym w § 3 ust. 1 pkt 1-3.
Skargi, wnioski 1 petycje nie mogg by¢ wnoszone telefonicznie.

§4.
Skargi 1 wnioski wniesione do urzedu podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow,
prowadzonym w Referacie Organizacyjnym 1 Spraw Obywatelskich.
Petycje wniesione do urzedu podlegaja rejestracji w rejestrze petycji, prowadzonym
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w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

Po zarejestrowaniu wniosku, skargi lub petycji w odpowiednim rejestrze, przekazuje si¢ ja
do zalatwienia do komorki organizacyjnej wlasciwej ze wzgledu na przedmiot skargi,
wniosku lub petycji.

Jesli skarga, wniosek lub petycja dotycza spraw z zakresu dziatania kilku komorek,
burmistrz wyznacza komorke koordynujaca  zbadanie sprawy 1 odpowiedzialng za
udzielenie odpowiedzi.

Kierownik wydziatu, kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach sa
zobowigzani do niezwlocznego zgloszenia burmistrzowi skarg, wnioskow i petycji, ktore nie
zostaty zlozone bezposrednio burmistrzowi i zarejestrowania ich w odpowiednim rejestrze
skarg i wnioskow lub rejestrze petycji.

§5S.
Odpowiedzi na skargi i wnioski winny by¢ udzielane w formie pisemnej, zawierad
wyczerpujaca informacje o wynikach rozpatrzenia sprawy i ustosunkowywac si¢ do
wszystkich zarzutdw oraz powiadamia¢ o podjetych srodkach zaradczych.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje burmistrz.
Odpowiedzi na petycje podpisuje burmistrz lub przewodniczacy Rady Miejskiej —
w przypadku gdy wlasciwa do rozpatrzenia petycji jest rada.
Referat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich corocznie, w terminie do 30 czerwca,
sporzadza 1 zamieszcza na oficjalnej stronie internetowej Gminy Siewierz zbiorcza
informacje¢ o petycjach, rozpatrzonych w roku poprzednim.

§ 6.
Sekretarz dokonuje klasyfikacji pism wptywajacych od radnych na: interpelacje i zapytania.
Interpelacje i zapytania radnych sg rejestrowane w biurze rady, a nast¢pnie przedktadane do
rozpatrzenia burmistrzowi.
Odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych przygotowuja wlasciwe rzeczowo komorki
organizacyjne.
Jezeli przygotowanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych wymaga udzialu dwu
lub wigkszej liczby komoérek organizacyjnych, sekretarz wyznacza komodrke koordynujaca
prace oraz nadajaca dokumentowi ostateczny ksztatt.

§7.
Pracownicy sg zobowigzani do przygotowania wyczerpujacych odpowiedzi na interpelacje
1 zapytania, ktore przedktadajg burmistrzowi, z zachowaniem obowigzujacych terminow.

§8.
W  sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami majg zastosowanie przepisy
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. Nr 5, poz.46) oraz przepisy ustawy
z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz.U. z 2014 r. poz. 1195).
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