Zalacznik do Zarzadzenia Nr 60/2015
Burmistrza Miasta Tarnowskie Gory
z dnia 23.01.2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO
W TARNOWSKICH GORACH



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W TARNOWSKICH GORACH

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Tarnowskich Goérach zwany dalej “Regulaminem”
okresla:
1. Zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego, zwanego dalej Urzgdem,
2. Organizacje Urzedu,
3. Zasady funkcjonowania Urzedu,
4. Zakres dziatania kierownictwa Urzedu 1 poszczegolnych wydzialow, biur, zespotu

i samodzielnych stanowisk pracy w Urzgdzie.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

NG~ E

©w

10.
11.

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Tarnowskie Gory,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Tarnowskich Gorach,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Tarnowskich Goérach,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Tarnowskie Gory,

Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta Tarnowskie Gory,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Tarnowskie Gory,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Tarnowskie Gory,

Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumieé: Zastepcy Burmistrza, Sekretarz Miasta,
Skarbnik Miasta,

Szefie Pionu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta, Zastgpce Burmistrza Miasta
ds. Gospodarczych, Zastgpce Burmistrza Miasta ds. Spotecznych, Sekretarza Miasta, Skarbnika
Miasta,

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura, zespot.

Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: Naczelnika Wydziat,
Kierownika Biura, Kierownika Zespolu, Komendanta, osobe zatrudniong na samodzielnym
stanowisku pracy.

§ 3.

Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, dziatajaca w formie jednostki budzetowej, przy
pomocy ktorej Burmistrz realizuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu administracji
rzadowej wynikajace z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji
publicznej.

Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy Kodeks Pracy i pracodawca
samorzadowym w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych.

Urzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, aktow
prawnych wydawanych przez Rad¢ Miejska oraz Burmistrza, w szczegolnosci Statutu Miasta
Tarnowskie Gory, Regulaminu Pracy i niniejszego Regulaminu.
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a)
c)

d)
e)

§ 4.

Misja Urzedu jest petna, skuteczna i zgodna z prawem realizacja zadan wiasnych i zleconych
Gminy oraz tworzenie warunkow dla rozwoju Gminy.

Celami dziatania Urzedu sa:

optymalne zarzadzenie infrastruktura techniczna i majatkiem Gminy,

wykonywanie zadan kompetentnie, rzetelnie, z zachowaniem zasad kultury obstugi klienta,

stale podnoszenie poziomu jakosci ushug, zatrudnianie w Urzedzie wykwalifikowanych
pracownikow, szkolenie kadry,

doskonalenie organizacji pracy w Urzedzie,

zapewnienie Radzie Miejskiej w Tarnowskich Goérach warunkoéw dla wypeknienia funkcji organu
stanowiacego i kontrolnego,

przejrzystosé¢ dziatan i rzetelna informacja publiczna.

§5.

Kontrolg zarzadcza w Urzgdzie stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dzialania,

wiarygodnosci sprawozdan finansowych,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej nalezy do:

Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika w ramach ustalonego podziatu zadan,
Biura Audytu i Kontroli,

kierownikéw komorek organizacyjnych w stosunku do podlegtych im pracownikdw,

innych pracownikow w ramach udzielonych im upowaznien.

II. ZASADY FUNKCJONOWANIA ORAZ ZADANIA URZEDU

§ 6.

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, sluzbowego
podporzadkowania, podziatu czynno$ci stuzbowych 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

1.

§7.

Burmistrz jest kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikow
Urzedu 1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych. W czasie nieobecnosci Burmistrza Miasta
Urzedem kieruje wyznaczony Zastgpca Burmistrza Miasta.

Z zastrzezeniem przepisow szczegdlnych, Burmistrz dokonuje czynnos$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych.

Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza lub
innego pracownika Urzedu.
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Gltowna siedziba Urzedu Miejskiego zlokalizowana jest w Tarnowskich Gorach przy ulicy Rynek
4, komorki organizacyjne Urzedu znajduja sig¢ rowniez w budynkach przy ulicach: Sienkiewicza
2 i 2a oraz Piastowska 8.

§8.

Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki
i praworzadno$ci; dobro publiczne przedktadaja nad interesy wilasne i swojego Srodowiska.
Sa bezstronni w wykonywaniu zadah i obowiazkow, szanuja prawo obywateli do informac;ji,
zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych postgpowan.

Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktore koliduja
z obowiazkami stuzbowymi.

Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikow Urzedu, zwiazanych
z pelnieniem przez nich obowiazkéw stuzbowych okresla Kodeks Etyczny pracownikow
samorzadowych, ustalony poleceniem Burmistrza.

§9.

Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji
publicznej zwiazanej z jego dzialalno$cia i dziatalno$cig organdéw Gminy.

Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w oparciu
0 powszechnie obowiazujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postgpowania obowiazujacego
w Urzedzie.

Podstawa informacji o dziatalno$ci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;j.

Urzad przestrzega zasad 1 trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowiazujacego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 10.

Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okre$lonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady Miejskiej, zarzadzeniach Burmistrza oraz Postanowieniu
Burmistrza w sprawie prowadzenia rachunkowo$ci w Gminie Tarnowskie Gory i Urzedzie
Miejskim w Tarnowskich Gorach.

Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet wyznaczajacy cele dziatan Gminy
w poszczeg6lnych dziedzinach.

Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje si¢ Strategia Rozwoju Miasta Tarnowskie Gory,
Wieloletnia Prognoza Finansowa, mozliwo$ciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej
oraz krajowe $rodki pomocowe i wiazac wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami
spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
finansowych Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.
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111. ORGANIZACJA URZEDU

§ 11.
1. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
- Wydziaty,
- Biura,
- Zespol.

2. Wydzial jest podstawowa komodrka organizacyjna Urzedu, zatrudniajaca co najmniej pigciu
pracownikéw zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi
przedmiotowo kategoriami spraw jezeli ich realizacja w jednym Wydziale ulatwia prawidtowe
zarzadzanie. Wydziatem kieruje Naczelnik. W ramach Wydzialoéw moga by¢ tworzone Referaty
dla realizacji okreslonych zadan Wydziatlu; Referatem kieruje Kierownik Referatu.

3. Pojecie Wydziatu dotyczy rowniez Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich. Kierownik
komorki organizacyjnej jest jednoczesnie Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Referatem Ksiggowosci Budzetowej kieruje Kierownik, ktory jest jednocze$nie Glownym
Ksiggowym Urzedu.

5. Biuro jest komorka organizacyjna Urzedu, zatrudniajaca co najmniej dwoje pracownikow
zajmujacych sig¢ tymi samymi kategoriami spraw. Biurem kieruje Kierownik Biura.

6. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy oraz niezbednym dla
wlasciwego funkcjonowania Urzgdu Burmistrz moze ustanowi¢ Pelnomocnika, dziatajacego
W jego imieniu.

7. Asystent Burmistrza Miasta jest stanowiskiem pracy, do zadan ktoérego nalezy wykonywanie
obowiazkéw w okreSlonym niniejszym Regulaminem zakresie. Asystent Burmistrza Miasta
usytuowany jest w strukturze organizacyjnej Wydziatlu Administracyjno-Gospodarczego.

8. Poborca jest stanowiskiem pracy, do zadan ktorego nalezy wykonywanie zadan w okreslonym
w niniejszym Regulaminie zakresie. Poborca usytuowany jest w strukturze organizacyjnej
Wydziatu Finansowego.

9. Rzecznik Prasowy jest stanowiskiem pracy, do zadan ktorego nalezy wykonywanie zadan w
okreslonym w niniejszym Regulaminie zakresie. Rzecznik Prasowy usytuowany jest w strukturze
organizacyjnej Biura Promocji Miasta.

10. Doradca Burmistrza Miasta ds. Promocji i Komunikacji jest stanowiskiem pracy, do zadan
ktorego nalezy wykonywanie zadan w okreslonym w niniejszym Regulaminie zakresie. Doradca
Burmistrza Miasta ds. Promocji i Komunikacji usytuowany jest w strukturze organizacyjnej Biura
Promocji Miasta.

11. Pelnomocnik Burmistrza Miasta ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi jest
stanowiskiem pracy, do zadan ktorego nalezy wykonywanie zadan w okreslonym w niniejszym
Regulaminie zakresie. Pelnomocnik Burmistrza Miasta ds. Wspolpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi usytuowany jest w strukturze organizacyjnej Biura Kultury.

12. Obstuga prawna Urzedu jest wykonywana w ramach stosunku pracy przez pracownikéw Biura
Prawnego oraz radce prawnego zatrudnionego w Zespotu ds. Realizacji na czas realizacji
Projektu pn. Budowa kanalizacji sanitarnej 1 deszczowej oraz oczyszczalni $ciekow
komunalnych w Tarnowskich Goérach.

§12.
Strukturg organizacyjna Urzedu tworza:

1. Kierownictwo Urzedu:
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1. Burmistrz BM
2. Zastgpca Burmistrza ds. Gospodarczych — Pierwszy Zastgpca Burmistrza Miasta BG
3. Zastgpca Burmistrza ds. Spotecznych - Drugi Zastgpca Burmistrza Miasta BS
4. Skarbnik Miasta SK
5. Sekretarz Miasta SR

2. Komdrki Organizacyjne Urzedu:

1. Wydziat Finansowy F

- Poborca FP

- Referat ds. Planowania, Analiz i Sprawozdawczosci Budzetowej Fas

- Referat Podatkow i Optat Lokalnych Fpl

- Referat Ksiggowosci Podatkowe;j Fkp

- Referat Ksiggowos$ci Budzetowej Fkb

- Referat ds. Rozliczen finansowych Gminy Ffg

- Referat ksiggowosci ds. gospodarowania odpadami komunalnymi Fgo
2. Wydzial Organizacyjny OR
3. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego ZK
4. Wydziat Gospodarki Miejskiej GM
5. Biuro Gospodarki Rynkowej GR
6. Wydzial Gospodarki Lokalowej GL
7. Wydzial Inwestycji i Remontoéw Gl
8. Wydzial Architektury GA
9. Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami GN
10. Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich uscC
11. Wydziat Edukacji, Sportu i Turystyki EK

- Referat Placowek O$wiatowych Eko$

- Referat Analiz i Planowania Ekap

- Referat Sportu Eksp
12. Wydziat Ochrony Srodowiska S
13. Wydziat Administracyjno — Gospodarczy AG
14. Asystent Burmistrza Miasta AB
15. Biuro Strategii, Rozwoju i Funduszy Zewngtrznych ST
16. Biuro Promocji Miasta BPM
17. Rzecznik Prasowy RP
18. Doradca Burmistrza Miasta ds. Promocji i Komunikacji DBk
19. Biuro Kultury KL
20. Biuro Informatyki |
21. Biuro Rady Miejskiej BRM
22. Biuro Zamoéwien Publicznych BZP
23. Biuro Audytu i Kontroli BAK
24. Biuro Prawne BP
25. Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych PN
26. Pelnomocnik Burmistrza Miasta ds. Rozwiazywania

Probleméw Uzaleznien PU
27. Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu pn. Budowa

kanalizacji sanitarnej i deszczowej oraz oczyszczalni MAO

$ciekow komunalnych w Tarnowskich Goérach
28. Zespot ds. Realizacji Projektu pn. Budowa kanalizacji JRP

sanitarnej 1 deszczowej oraz oczyszczalni $ciekow
komunalnych w Tarnowskich Goérach

29. Stanowisko ds. BHP BHP

30. Straz Miejska SM

31. Pelnomocnik Burmistrza Miasta ds. POP
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32.

33.

wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi

Pelnomocnik Burmistrza ds. gospodarowania

Majatkiem Gminy PM
Petnomocnik Burmistrza Miasta ds. utworzenia jednostki budzetowej Miasta PEK
Tarnowskie Gory pn.: ”Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych”.

§ 13.

Burmistrzowi Miasta podporzadkowane sa:

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego,

Biuro Promocji Miasta wraz z Rzecznikiem Prasowym i Doradca Burmistrza Miasta ds.
Promocji i Komunikaciji,

Biuro Audytu i Kontroli,

Biuro Zamowien Publicznych,

Biuro Kultury wraz z Pelnomocnikiem Burmistrza Miasta ds. Wspotpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi,

Biuro Prawne,

Straz Miejska,

Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

Pelnomocnik Burmistrza ds. Realizacji Projektu p.n. Budowa kanalizacji sanitarnej, deszczowej
oraz oczyszczalni $ciekdéw komunalnych w Tarnowskich Goérach, ktéoremu podlega Zespot
ds. Realizacji Projektu pn. Budowa kanalizacji sanitarnej i deszczowej oraz oczyszczalni Sciekdw
komunalnych w Tarnowskich Goérach,

Pelnomocnik Burmistrza Miasta ds. Rozwiazywania Problemow Uzaleznien,

Stanowisko ds. BHP.

Zastepcy Burmistrza ds. Gospodarczych - Pierwszemu Zastgpcy Burmistrza Miasta
podporzadkowane sa:

Wydziat Gospodarki Miejskiej,

Wydziat Gospodarki Lokalowej,

Wydziat Inwestycji i Remontow,

Wydziat Architektury,

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami,

Biuro Gospodarki Rynkowej,

Biuro Strategii, Rozwoju i1 Funduszy Zewngtrznych,
Pelnomocnik ds. Gospodarowania Majatkiem Gminy.

Zastepey Burmistrza ds. Spolecznych - Drugiemu Zastepcy Burmistrza Miasta
podporzadkowane sa:

Wydziat Edukacji, Sportu i Turystyki,
Wydziat Ochrony Srodowiska,

Petnomocnik Burmistrza Miasta ds. utworzenia jednostki budzetowej Miasta Tarnowskie Gory
pn.: ”Zespdt Obstugi Placowek Oswiatowych”.

Sekretarzowi Miasta podporzadkowane sa:

Wydziat Organizacyjny,
Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich,
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Wydziat Administracyjno — Gospodarczy wraz z Asystentem Burmistrza Miasta,
Biuro Informatyki,
Biuro Rady Migjskiej.

Skarbnikowi Miasta podporzadkowany jest:

Wydziat Finansowy wraz z Poborca.
§ 14.

Wykaz stanowisk pracy w poszczegolnych komorkach organizacyjnych Urzedu okresla Zatacznik
Nr 1 do Regulaminu.

Podzialu czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz okres$lenia uprawnien i obowiazkow
pracownikéw dokonuja kierownicy komorek organizacyjnych w zakresach czynnos$ci stuzbowych
pracownikow.

Podzialu czynno$ci dla kierownikow komoérek organizacyjnych dokonuje Szef Pionu.

§ 15.

Wydzialami sa:

©CoN~WNE

Wydziat Finansowy,

Wydziat Organizacyjny,

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego,

Wydziat Gospodarki Miejskiej,

Wydziat Gospodarki Lokalowej,

Wydziat Inwestycji i Remontow,

Wydziat Architektury,

Wydziat Gospodarki Nieruchomo$ciami,

Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich,

10 Wydziat Edukacji, Sportu i Turystyki,
11. Wydziat Ochrony Srodowiska,
12. Wydziat Administracyjno — Gospodarczy,

§ 16.

Biurami sa:

©CoNOR~wWNE

Biuro Audytu i Kontroli,

Biuro Kultury,

Biuro Informatyki,

Biuro Rady Migjskiej,

Biuro Zamoéwien Publicznych,

Biuro Gospodarki Rynkowej,

Biuro Prawne,

Biuro Strategii, Rozwoju i Funduszy Zewngtrznych,
Biuro Promocji Miasta.

§17.

Zespolem jest:

Zespot ds. Realizacji Projektu pn. Budowa kanalizacji sanitarnej i deszczowej oraz oczyszczalni
sciekdw komunalnych w Tarnowskich Gorach.
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§ 18.

Samodzielnymi stanowiskami sa:

ok whE

8.
9.
10.

Rzecznik Prasowy,

Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

Pelnomocnik Burmistrza Miasta ds. Rozwiazywania Problemow Uzaleznien,
Petnomocnik Burmistrza Miasta ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowym,
Pelnomocnik Burmistrza Miasta ds. Gospodarowania Majatkiem Gminy,

Petnomocnik ds. Realizacji Projektu p.n. Budowa kanalizacji sanitarnej i deszczowej oraz
oczyszczalni $ciekow komunalnych w Tarnowskich Gorach,

Petnomocnik Burmistrza Miasta ds. utworzenia jednostki budzetowej Miasta Tarnowskie Gory
pn.: ”Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych”,

Stanowisko ds. BHP,

Doradca Burmistrza Miasta ds. Promocji i Komunikacji,

Poborca.

§ 19.

Komoérkami organizacyjnymi Urzedu kieruja:

NookrwdE

Wydziatami — Naczelnicy oraz Zastepcy Naczelnikow,

Biurami — Kierownicy,

Zespotem — Kierownik,

Urzgdem Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich — Kierownik,
Straza Miejska — Komendant,

Biurem Audytu i Kontroli — Audytor Wewngtrzny,

Biurem Prawnym — Radca Prawny — Koordynator.

§ 20.

Regulamin Strazy Miejskiej nadawany jest w trybie 1 na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§21.

Graficzne przedstawienie struktury organizacyjnej Urzedu stanowi Zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 22.

Jednostki organizacyjne Gminy oraz samorzadowe instytucje kultury sa podporzadkowane:

1.

Burmistrzowi Miasta:

Tarnogorskie Centrum Kultury TCK
Miejska Biblioteka Publiczna MBP
Muzeum M
Patac w Rybne;j PR

Zastepcy Burmistrza ds. Gospodarczych:
Miejski Zarzad Ulic i Mostow MZUiM

Zastepcy Burmistrza ds. Spolecznych:
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Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j MOPS

Tarnogorski Osrodek Terapii Uzaleznien,

Profilaktyki i Pomocy Psychologicznej TOTU

Placowki Oswiatowo-wychowawcze oraz opiekuncze (Przedszkola, Zespoty Szkolno-
Przedszkolne, Ziobek, Szkoly Podstawowe, Gimnazja)

§ 23.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy oraz samodzielnych instytucji kultury stanowi Zatacznik
Nr 2 do Regulaminu.

IV. ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 24.

Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1.

w

10.
11.

12.

13.
14.
15.

16.

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i Urzedu przy pomocy Zastgpcoéw Burmistrza, Skarbnika
i Sekretarza.

Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz.
Wydawanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej.

Upowaznianie Zastgpcéw Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu do podejmowania
w imieniu Burmistrza decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j.

Wykonanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego oraz podejmowanie czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy.

Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych, w oparciu o stanowisko Sekretarza Miasta.

Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta oraz koordynowanie zadan obronnych
panstwa w Urzgdzie Miejskim.

Powierzanie prowadzenia okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastgpcom Burmistrza lub
Sekretarzowi.

Przyjmowanie stron w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonych statych terminach.
Wykonywanie zadan administratora danych osobowych.

Przyjmowanie os$wiadczen o stanie majatkowym od ZastgpcoOw Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, oséb zarzadzajacych i cztonkow
organu zarzadzajacego gminnej osoby prawnej oraz osOb wydajacych decyzje w imieniu
Burmistrza.

Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych w trybie okreSlonym w Statucie
Miasta.

Okreslenie kierunkow wspotpracy z zagranica.

Sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi kontrolami i realizacjq zalecen pokontrolnych.
Nadzorowanie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem srodkow z funduszy Unii Europejskiej oraz
srodkow z funduszy pomocowych.

Okresowe zwotywanie narad z udziatem Naczelnikoéw, Kierownikow komorek organizacyjnych
Urzedu oraz Kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Gminy - w celu
uzgodnienia ich wspotpracy przy realizacji zadan Gminy.

Regulamin Organizacyjny Urzad Miejski w Tarnowskich Gérach

Strona 9



17.

18.

19.

Opiniowanie aktow dotyczacych tworzenia, likwidacji oraz przeksztalcania, a takze
funkcjonowania podlegltych jednostek organizacyjnych.

Okreslenie zakresu obowiazkéw i1 dokonywanie okresowej oceny Kierownikéw podlegtych
komorek organizacyjnych oraz Zastgpcow, Sekretarza i Skarbnika.

Nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej.

§ 25.

Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcéw Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

10.

11.

12.

Prowadzenie spraw powierzonych przez Burmistrza.

Kompleksowe, skoordynowane z catoksztaltem dzialan Burmistrza, realizowanie zadan
w zakresie spraw prowadzonych w podlegtych komdrkach organizacyjnych i jednostkach, w tym
nadzor nad opracowywaniem projektow aktow prawnych Burmistrza i Rady.

Nadzorowanie i koordynowanie dzialalnosci podleglych komorek organizacyjnych Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy.

Nadzér nad udzielona pomoca publiczna w zakresie dziatalnosci podleglych Wydziatow.
Nadzorowanie = egzekwowania  zaleglosci  budzetowych w  podlegtych  komoérkach
organizacyjnych.

Reprezentowanie Miasta na zewnatrz w sprawach nalezacych do wilasciwosci podleglych
komorek organizacyjnych i jednostek.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

Przyjmowanie stron w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonych statych terminach.

Okreslanie zakresu obowiazkéw i dokonywanie okresowej oceny naczelnikdéw i kierownikow
podleglych komorek organizacyjnych.

Opiniowanie aktow dotyczacych tworzenia, likwidacji oraz przeksztalcania, a takze
funkcjonowania podlegltych jednostek organizacyjnych.

Nadzér pod wzgledem gospodarnosci i celowosci wydatkowania srodkow publicznych w zakresie
podlegtych komorek organizacyjnych.

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej.

§ 26.

Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

© N o O

Prowadzenie spraw powierzonych przez Burmistrza.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania 1 wlasciwe] organizacji pracy Urzedu oraz
nadzorowanie w tym zakresie wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu.

Wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urz¢du w zakresie ustalania stanowisk pracy oraz
zakresOw czynnosci stuzbowych poszczegdlnych pracownikow.

Biezace usprawnianie form pracy Urzgdu oraz przedkladanie Burmistrzowi propozycji
dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

Nadzér nad realizacja polityki kadrowo-ptacowej okre$lonej przez Burmistrza.

Nadzér nad funkcjonowaniem oraz biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Gminy.
Zapewnienie wlasciwych warunkéw dziatania Rady Miejskiej oraz Kierownictwa Urzedu.

Nadzorowanie prawidlowego przygotowania sesji Rady Miejskiej oraz Komisji Rady -
wspoOtpraca w tym zakresie z Przewodniczacym Rady Miejskie;j.
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10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.

Przygotowywanie i przedstawianie Burmistrzowi projektow aktow prawnych w zakresie dzialania
komorek organizacyjnych podporzadkowanych Sekretarzowi.

Koordynowanie prac zwiazanych z przeprowadzeniem na terenie Gminy wyborow i referendow.
Pelnienie funkcji Urzednika Wyborczego.

Okreslenie zakresu obowiazkéw i dokonywanie okresowej oceny Naczelnikéw i Kierownikow
podlegtych komorek organizacyjnych.

Koordynowanie planowania kosztéw utrzymania i wydatkowania $rodkow przeznaczonych na
administracjg.

Reprezentacja Urzedu wobec kontroli zewngtrzne;.
Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadcze;j.
Nadzér w zakresie prawidlowego rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow, interwencji.

§27.

Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1.

@

o o

Planowanie i obsluga budzetu miasta w zakresie ustalonym przez przepisy szczeg6élne oraz
Burmistrza.

Wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci.
Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu.

Kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowiazan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.

Wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;.

Nadzér nad udzielona pomoca publiczna dla przedsigbiorcow w zakresie dziatalnosci podlegtego
Wydziatu.

Opracowywanie projektu budzetu miasta oraz sprawozdania z jego realizacji.
Zabezpieczanie prowadzenia racjonalnej gospodarki srodkami budzetowymi.
Nadzorowanie egzekwowania zaleglosci budzetowych.

. Nadzorowanie opracowywania informacji o stanie mienia komunalnego.
. Okreslenie zakresu obowiazkow i dokonywanie okresowej oceny Naczelnika.
. Nadz6r nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadcze;.

§ 28.

Burmistrz oraz cztonkowie Kierownictwa Urzedu podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich
dziatania

Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegdlnosci:

korespondencj¢ kierowana do organdéw wiadzy, w szczegdlnosci Prezydenta Rzeczpospolite;j,
Prezesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu oraz kierownikéw naczelnych
i centralnych organéw panstwowych,

protokoty kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione organy, korespondencj¢ do
organdow kontroli, z uwzglgdnieniem przepiséw szczegodlnych dotyczacych praw i obowiazkow
glownych ksiegowych, pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezace do wylacznej
wlasciwosci Burmistrza, z uwzglednieniem § 64 i § 67 niniejszego Regulaminu, a takze
decyzje w sprawach osobowych Kierownictwa Urzgdu,

dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu,

pisma o charakterze og6lnym kierowane do organéw wykonawczych oraz organow
stanowiacych i kontrolnych jednostek samorzadu terytorialnego,

odpowiedzi na interpelacje radnych oraz wnioski senatorow i postow,
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- odpowiedzi na skargi i wnioski.

3. W czasie nieobecno$ci w pracy Burmistrza Miasta pisma i dokumenty wymienione powyzej
podpisuje ,,w zastgpstwie Burmistrza Miasta” wyznaczony przez niego Zastgpca Burmistrza
Miasta.

§ 29.

Wspolne zadania kierownikéw komorek organizacyjnych:

1. Zadania kierownikéw komoérek organizacyjnych odnosza si¢ w szczegdlnosci do zarzadzania
podleglymi komorkami organizacyjnymi w zakresie planowania, kierowania, organizowania
i kontroli prowadzonych zadan.

2. Do podstawowych obowiazkow kierownikow komorek organizacyjnych nalezy migdzy innymi:

a) reprezentowanie komorki organizacyjnej,

b) nadzorowanie nad terminowym i zgodnym z przepisami prawa zatatwianiem spraw nalezacych
do wtasciwosci komorki organizacyjne;,

C) przestrzeganie zasad legalno$ci, gospodarnosci i dokonywanie wstepnej oceny celowosci
wydatkowania przez komoérke organizacyjna $srodkow publicznych,

d) planowanie i organizowanie pracy komorki organizacyjnej, w tym opracowywanie i przydzielanie
zadan, czynnosci i zakresu odpowiedzialnosci podleghlych pracownikow,

e) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw oraz zapewnienie przestrzegania
dyscypliny pracy,

f) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow,

g) wnioskowanie o przyznanie wyrdznien, nagrod lub o awansowanie podlegtych pracownikow,

h) wnioskowanie o zastosowanie kary wobec podlegtych pracownikow,

i) prowadzenie wewngtrznych szkolen w zakresie spraw prowadzonych przez komorke
organizacyjna,

j) wspotdziatanie z administracja rzadowa, innymi samorzadami, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi oraz komorkami organizacyjnymi Urzgdu i innymi podmiotami w zakresie
prowadzonych spraw,

k) ponoszenie odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny budzetowej, w tym w szczegdlnosci za
realizacj¢ wydatkow zaplanowanych w budzecie miasta,

1) odpowiedzialno$¢ za stosowanie zasad i procedur wynikajacych z ustawy prawo zaméowien
publicznych i regulaminu udzielania zaméwien publicznych,

3. Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej z uwzglednieniem procesu zarzadzania
ryzykiem.

4. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Kierownictwa Urzgdu.

V. WSPOLNE ZADANIA I OBOWIAZKI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 30.

Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie postgpowania administracyjnego a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisow ustawy Ordynacja podatkowa oraz ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji.

2. Przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady i Burmistrza w zakresie prowadzonych
spraw, po konsultacji z wlasciwymi gminnymi jednostkami organizacyjnymi i innymi
podmiotami oraz wykonywanie uchwat Rady oraz aktow prawnych Burmistrza przekazanych do
realizacji.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan.
Wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz wlasciwymi organizacjami
i instytucjami w zakresie zadan realizowanych przez dang komorke organizacyjna.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny na podstawie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu danej komorki organizacyjne;.

Udostepnianie organom nadzorczym i kontrolnym dokumentacji prowadzonej przez dana
komorke organizacyjna.

Stosowanie instrukcji kancelaryjnej i obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Umieszczanie informacji podlegajacej ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej lub na
stronie internetowej Urzedu oraz przekazywanie tych informacji do publikacji.

Przygotowywanie oraz nadzor nad aktualizacja wzoréow drukdéw i wnioskow stosowanych
w komorce organizacyjnej zarowno w formie papierowej, jak i elektronicznej dostgpnej na
Platformie Elektronicznych Ustug Publicznych (e-Urzad).

Realizowanie zadan zwiazanych z wdrazaniem informatycznej obstugi prowadzonych zadan
wynikajacych z przepisow prawa a majacych wplyw na funkcjonowanie $rodowiska
informatycznego w Urzedzie.

Nadzorowanie dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych w ramach podporzadkowania
Szefom Pionow.

Przygotowywanie przez wtasciwa merytorycznie komorke organizacyjna odpowiedzi na
interpelacje i wnioski radnych, postéw i senatoréw w zakresie zadan realizowanych przez dana
komorke organizacyjna.

Pozyskiwanie s$rodkéw pomocowych z Unii Europejskiej oraz Zzrodet pozabudzetowych
w zakresie dzialania danej komorki organizacyjnej oraz zarzadzanie projektami: rozliczenia
finansowe, sprawozdawczo$¢, promocja projektu.

Kontrola termindéw realizacji uméw przez merytoryczna komorke organizacyjna, a w przypadku
ich niezachowania naliczanie kar umownych oraz ich egzekwowanie.

Bezzwloczne zglaszanie usterek wszelkiego rodzaju sprzetu oraz mebli pozostajacych w danej
komorce organizacyjnej, celem realizacji uprawnien wynikajacych z warunkéw gwarancji oraz
przepisow rekojmi.

Dokonywanie samokontroli, polegajacej na biezacym kontrolowaniu prawidtowosci
wykonywania wlasnej pracy.

Realizowanie zadan na potrzeby obronne panstwa, obrony cywilnej, powszechnej samoobrony
oraz zarzadzania kryzysowego, ujetych w stosownych przepisach prawa oraz dokumentacji
operacyjnej.

Wspolpraca z Radami Dzielnic.

Wykonywanie czynno$ci w postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych do 14.000 euro.

Wprowadzanie Budzetu z podzialem na CPV do programu Dysponent, nadzorowanego przez
Biuro Zamoéwien Publicznych w zakresie zamowien publicznych oraz przez Wydziat Finansowy
w zakresie budzetu 1 wydatkéw budzetowych.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z udzieleniem i rozliczeniem dotacji z budzetu
Gminy.

Prowadzenie wszystkich spraw i nadzoér nad prawidlowym wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji
otrzymanych przez Gming.

Wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdow niezbgdnych do przygotowania
projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania.

Opracowywanie danych do Wieloletniej Prognozy Finansowej, w tym biezacy ich monitoring
i aktualizacja — we wspotpracy z Wydziatem Finansowym.

Weryfikowanie faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym —
zgodnie z wilasciwoscia.
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28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.

37.

38.

39.

Opracowywanie planu rzeczowo — finansowego do projektu budzetu — zgodnie z wlasciwoscia.
Wykonywanie czynnosci zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej — zgodnie z wtasciwoscia
merytoryczna komorki organizacyjne;j.

Nadzér nad wykonaniem dochodéw i wydatkow oraz opracowywanie propozycji ich zmian
w trakcie roku budzetowego, w celu wyeliminowania ewentualnych zagrozen dla plynnosci
finansowej Gminy.

Realizacja dochodow i1 wydatkéw budzetowych na zasadach i w terminach okreslonych
przepisami.

Opracowywanie wnioskow do projektow planéw inwestycyjnych Gminy oraz realizacja zadan
wynikajacych z przyjetych programow.

Monitorowanie terminowosci uiszczania optat wzgledem Gminy, a poprzedzajacych prowadzenie
egzekucji tych naleznosci.

Realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem kontroli zarzadczej.

Prowadzenie elektronicznej sprawozdawczosci Glownego Urzedu Statystycznego w ramach
realizowanych zadan.

Ewidencjonowanie porozumien zawartych przez Gming Tarnowskie Gory w ramach
realizowanych zadan.

Uzgadnianie zaangazowania $rodkow dysponenta z Wydziatem Finansowym oraz jego biezaca
aktualizacja.

Prowadzenie rejestréw zakupow i sprzedazy w rozumieniu ustawy o podatku od towarow i ustug
i miesi¢czne przekazywanie danych do Wydziatu Finansowego.

Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Kierownictwo Urzedu.

VI. SZCZEGOLOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 31.

WYDZIAL FINANSOWY

Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka finansowa, rachunkowoscia,
wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych oraz zapewnianie dyscypliny finansowe;j.

1. Poborca

1

2)

Prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej, w tym w szczegdlnos$ci:

dokonywanie zaje¢ wierzytelnosci,

prowadzenie ewidencji zobowiazanych,

stosowanie $rodkoéw egzekucyjnych przewidzianych w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

prowadzenie akt egzekucyjnych sprawy oraz przechowywanie tytutdw wykonawczych
zaptaconych lub wycofanych,

prowadzenie magazynu egzekucyjnego, przyjmowanie ruchomo$ci na stan magazynu,
ewidencjonowanie i rozliczanie ich stanu,

rozliczanie merytoryczne i ksiggowe z przydzielonych spraw,

biezaca wspolpraca z innymi urzedami i instytucjami.

Wykonywanie czynno$ci egzekucyjnych u zobowiazanych na podstawie przydzielonych do
zatatwienia tytutow wykonawczych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
W tym w szczegolnosci:
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dokonywanie zaje¢ ruchomosci,

przygotowanie i sprzedaz zaj¢tych ruchomosci,

rozliczanie merytoryczne i ksiggowe z przydzielonych spraw,
biezaca wspolpraca z innymi urzedami i instytucjami.

2. Referat Ksiegowosci Podatkowej

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

Prowadzenie rachunkowos$ci podatkow i optat lokalnych, optat za wieczyste uzytkowanie gruntow
oraz czynszu dzierzawnego.

Windykacja naleznosci podatkowych i nie podatkowych w oparciu o obowiazujace przepisy
prawa.

Zabezpieczenie zaleglo$ci podatkowych poprzez wpis hipoteki do ksiag wieczystych —
sporzadzanie wnioskow i kierowanie do Sadu oraz ustanawianie zastawu skarbowego.
Prowadzenie spraw z zakresu kompensowania nalezno$ci podatkowych gminy i obrotu z innymi
nalezno$ciami wynikajacymi z uméw cywilnych.

Likwidacja zaleglosci poprzez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych.

Nadzor i kontrola ustalania w formie deklaracji przez osoby fizyczne, prawne oraz jednostki
organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej podatku od srodkéw transportowych.
Prowadzenie postgpowania podatkowego w zwiazku z zaleglo$ciami w podatku od $rodkoéw
transportowych oraz wydawanie decyzji w tym zakresie.

Kompletowanie i analiza materiatow kwalifikujacych wnioski do wydania decyzji o roztozeniu na
raty, odroczeniu terminéw sptaty lub umorzeniu podatku od s$rodkéw transportowych osob
fizycznych oraz opracowanie decyzji w tym zakresie.

Sporzadzanie informacji o dochodach podatku rolnego, podlegajacych przekazaniu na rachunek
Izby Rolniczej.

10) Prowadzenie obstugi kasowej w zakresie podatkow, optat lokalnych, czynszu dzierzawnego i optat

za wieczyste uzytkowanie gruntow.

11) Rozliczanie inkasentow z pobranych optat targowych.

12) Pobor i rozliczanie optaty skarbowe;j.

13) Prowadzenie rejestrow drukow Scistego zarachowania.

14) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodow z tytutu podatkow i optat lokalnych oraz

o zaleglosciach przedsigbiorcéw we wptatach srodkoéw publicznych.

3. Referat d/s Planowania, Analiz i Sprawozdawczo$ci Budzetowej

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej zmian.
Opracowywanie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowe;.

Weryfikowanie sktadanych przez dysponentow budzetowych propozycji do projektu uchwatly
budzetowe;j.

Przygotowywanie projektu uchwaly budzetowej z uzasadnieniem i innymi materiatami
informacyjnymi w oparciu o propozycje uzyskane od dysponentéw budzetowych.

Opracowywanie zmian do uchwaty budzetowe;j.

Nadzér nad opracowywaniem rocznych plandéw finansowych przez dysponentéw budzetowych,
po uprzednim przekazaniu informacji o ostatecznych kwotach dochodow i wydatkow oraz
wysokosci dotacji 1 wptat do budzetu.

Opracowywanie rocznych plandéw finansowych zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych gminie ustawami.

Monitoring wykonania budzetu miasta (opracowywanie analiz, prognoz 1 informacji
ekonomiczno-finansowych).

Rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego.
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10) Opracowywanie potrocznej informacji o: przebiegu wykonania budzetu miasta, ksztaltowaniu si¢
Wieloletniej Prognozy Finansowej (w tym o przebiegu realizacji przedsigwzig¢) oraz przebiegu
wykonania planu finansowego samorzadowych instytucji kultury i samodzielnego publicznego
zaktadu opieki zdrowotne;.

11) Opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu miasta, sprawozdania rocznego
z wykonania planu finansowego samorzadowych instytucji kultury i samodzielnego publicznego
zaktadu opieki zdrowotnej oraz informacji o stanie mienia Gminy.

12) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym statystycznych sprawozdan jednostkowych
placowek oswiatowych i jednostek budzetowych Urzedu Miejskiego.

13) Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych
z wykonania planu dochodéw, planu wydatkéw, o nadwyzce/deficycie, o stanie naleznosci,
o stanie zobowiazan wg tytuldow dluznych oraz porgczen i gwarancji jednostek samorzadu
terytorialnego.

14) Sporzadzanie rocznych sprawozdan o zalegloSciach przedsigbiorcow we wptlatach Srodkow
publicznych oraz o wydatkach strukturalnych.

15) Opracowywanie zestawien przeplywow pienigznych niezbgdnych do sporzadzania wnioskow
o kredyty, pozyczki lub dotacje ze S$rodkéw pomocowych na przedsigwzigcia sprzyjajace
rozwojowi Miasta, a takze na potrzeby ustalenia prognozy dtugu Gminy.

16) Prowadzenie obstugi finansowej Rad Dzielnic.
17) Prowadzenie obstugi kancelaryjno-administracyjnej Skarbnika Miasta i Wydzialu Finansowego.

4. Referat podatkéw i oplat lokalnych

Do zadan Referatu nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem podatkow i optat lokalnych,
a w szczegolnosci:

1) Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie.

2) Wzywanie podatnikéw do ztozenia informacji podatkowych.

3) Wydawanie postanowien o wszczeciu postgpowan i wznowieniu postgpowan podatkowych oraz
dokonywanie zmian decyzji wymiarowych w oparciu o skladane pisma podatnikow,
otrzymywane zawiadomienia o zmianach w ewidencji gruntow i budynkoéw, zawiadomienia
Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego o zakonczonej budowie obiektow
budowlanych oraz zawiadomienia o nadanych numerach.

4) Weryfikacja poprawnosci sktadanych informacji przez osoby fizyczne oraz sktadanych deklaracji
przez osoby prawne, jednostki organizacyjne, w tym spoiki, nieposiadajace osobowosci prawnej,
jednostki organizacyjne Agencji Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa, a takze jednostki
organizacyjne Lasow Panstwowych - na podatek od nieruchomosci, podatek rolny i podatek
lesny.

5) Dokonywanie przypiséw i odpisow podatkéw w oparciu o sktadane deklaracje podatkowe przez
osoby prawne, jednostki organizacyjne, w tym spolki, nieposiadajace osobowosci prawnej,
jednostki organizacyjne Agencji Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa, a takze jednostki
organizacyjne Laséw Panstwowych.

6) Prowadzenie ewidencji budynkéw i gruntow dla celow podatku od nieruchomosci oraz kart
gospodarstw rolnych.

7) Prowadzenie rejestrow przypisow i odpiséw podatku od nieruchomosci, podatku rolnego oraz
podatku lesnego.

8) Przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidlowo$ci zeznan stanowiacych podstawe wymiaru
podatku od nieruchomosci.

9) Prowadzenie postepowania podatkowego w zwiazku z zalegto§ciami z tytulu oplaty targowej.

10) Kompletowanie i analiza materiatow kwalifikujacych wnioski podatnikow w sprawie ulg
podatkowych — opracowywanie decyzji i postanowien w tym zakresie.
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11) Kompletowanie i analiza materiatow kwalifikujacych wnioski podmiotow prowadzacych
dzialalno$¢ gospodarcza o udzielenie pomocy publicznej, prowadzenie postgpowan oraz
przygotowanie stosownych rozstrzygnig¢ w tym zakresie.

12) Sporzadzanie analiz i opracowywanie postanowien o wyrazeniu zgody na udzielenie ulg
podatkowych w podatkach stanowiacych w cato$ci dochody Gminy a pobieranych przez Urzad
Skarbowy.

13) Sporzadzanie wnioskow o przyznanie czg$ci subwencji rekompensujacej utracone dochody
z tytulu ustawowych ulg i zwolnien w podatku rolnym, lesnym i od nieruchomosci oraz
wnioskow Gminy o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone dochody z tytulu zwolnien
zaktadéw pracy chronione;.

14) Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej oraz przygotowanie danych do
sprawozdan o skutkach udzielonych ulg /umorzen, odroczen i roztozen na raty, zwolnien
i obnizkach stawek.

15) Sporzadzanie wykazu osob prawnych i fizycznych, jednostek organizacyjnych oraz spoétek
niemajacych osobowosci prawnej, ktorym udzielono ulg odroczen, umorzen lub roztozono sptate
na raty oraz udzielono pomocy publicznej w zakresie podatkéw i optat.

16) Prowadzenie rejestru umorzen, podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego oraz
rejestru nalezno$ci zahipotekowanych.

17) Wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis, wydawanie zaswiadczen na podstawie
ustawy ,,Ordynacja podatkowa” potwierdzajacych dane z ewidencji podatnikéw oraz informacji
dla organéw policji, prokuratury, sadow, urzedow celnych o posiadanych nieruchomosciach.

18) Potwierdzanie poprawnosci oraz kompletnosci wypelnienia przez podatnikow podatkow
o nieruchomosci, rolnego i lesnego prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza wnioskéw o nadanie
NIP przez wlasciwy Urzad Skarbowy.

19) Potwierdzanie powierzchni uzytkow rolnych we wnioskach o zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie olej napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

20) Zatatwianie spraw zwiazanych z udzielaniem pisemnych interpretacji co do zakresu i sposobu
zastosowania prawa podatkowego w indywidualnych sprawach.

5. Referat Ksiggowosci Budzetowej

Referatem kieruje Kierownik, ktory jest jednocze$nie Gtownym Ksiggowym Urzedu.

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej Urzad Miejski.

2) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej Urzedu w zakresie ewidencja dochoddéw
1 wydatkow budzetowych objegtych planami finansowymi, budzetowymi i pozabudzetowymi.

3) Opracowywanie sprawozdan i bilansow z wykonania dochodéw i wydatkow budzetowych oraz
gospodarki pozabudzetowe;.

4) Obstuga systemu bankowego w zakresie elektronicznego sktadania polecen przelewow
wewnetrznych i do innych bankow.

5) Ewidencja podatku VAT — rozliczenie i sporzadzanie deklaracji VAT.

6) Prowadzenie ewidencji mandatow karnych i egzekucji z tyt. nie zaptaconych mandatow karnych
kredytowych.

7) Prowadzenie rejestru w zakresie zaangazowania planowanych wydatkow budzetowych
i uzgadnianie ich z poszczeg6lnymi komérkami organizacyjnymi.

8) Ewidencja umoéw zawieranych przez Gming i przedktadanych do kontrasygnaty Skarbnikowi
Miasta oraz kontrola stanu ptatnosci wynikajacych z tych umow.

9) Prowadzenie ewidencji ksiegowej mienia Urzedu.

10) Prowadzenie windykacji nalezno$ci nie podatkowych, budzetowych i pozabudzetowych
w zakresie objetym budzetem Urzedu.

11) Dokonywanie rocznych rozliczen podatku dochodowego z Urzedem Skarbowym dla oséb
fizycznych z tytulu zawartych umow zlecen.
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12) Prowadzenie obstugi kasowej w zakresie budzetu Urz¢du Miejskiego.

13) Prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania.

14) Sporzadzanie miesigcznych, okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania dochodow
1 wydatkow jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego.

15) Prowadzenie w petnym zakresie ewidencji syntetycznej i analitycznej Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych dla pracownikow Urzedu Miejskiego.

16) Prowadzenie urzadzen analitycznych do Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

6. Referat ds. Rozliczen finansowych Gminy

1) Przyjmowanie i uzgadnianie jednostkowych sprawozdan i bilanséw jednostek budzetowych.

2) Sporzadzanie zbiorczych bilansow jednostek budzetowych po uprzednim sprawdzeniu pod
wzgledem formalno — rachunkowym.

3) Sporzadzanie bilansu skonsolidowanego Gminy.
4) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu Gminy w pelnym zakresie.

5) Nadzor nad wykonywaniem budzetu przez jednostki budzetowe na podstawie sprawozdan
budzetowych.

6) Obstuga finansowa oraz kontrola rozliczen $rodkow przekazywanych do jednostek budzetowych.

7) Przekazywanie dysponentom $rodkow na realizacje projektow wspofinansowanych ze $rodkow
Unii Europejskiej.

8) Prowadzenie wyodrgbnionej ksiggowosci analitycznej dla Projektow z udzialem $rodkéw
pochodzacych z Unii Europejskiej zgodnie z wymogami uméw o dofinansowanie.

9) Dokonywanie wydatkow dotyczacych inwestycji z udziatem $rodkow pochodzacych z funduszy
Unii Europejskiej, w sytuacji gdy Umowa o dofinansowanie wymaga bezposrednich ptatnosci
z kont bankowych Gminy.

10) Uzgadnianie z dysponentami stanu $rodkow finansowych otrzymanych z programéw unijnych
i krajowych.

11) Obstuga elektronicznego systemu bankowego Gminy.

12) Ewidencjonowanie i rozliczanie dochodéw budzetu panstwa z zakresu administracji rzadowe;.

13) Ewidencjonowanie i rozliczanie dochodéw Gminy z tytulu podatku dochodowego od o0séb
fizycznych i prawnych.

14) Ewidencjonowanie i rozliczanie wydatkow niewygasajacych.

15) Wspolpraca z bankiem obstugujacym Gming.

16) Otwieranie/zamykanie rachunkow bankowych dla zadan finansowanych dotacjami z programéw
unijnych i krajowych, dla ktéorych umowa wymaga otwarcia wyodrgbnionego rachunku
bankowego.

17) Obstuga pozyczek i kredytow zaciagnietych przez Gmine Tarnowskie Gory.

18) Przygotowywanie wnioskow do procedury przetargowej celem zabezpieczenia potrzeb
kredytowych Gminy oraz obstugi bankowej budzetu.

19) Lokowanie wolnych $rodkow pienieznych Gminy oraz wspotpraca z bankami w tym zakresie.

7. Referat ksiggowoSci ds. gospodarowania odpadami komunalnymi

1) Prowadzenie rachunkowosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2) Wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych na zaleglosci z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

3) Zabezpieczenie zaleglosci z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi poprzez
wpis hipoteki do ksiag wieczystych — sporzadzanie wnioskow i kierowanie do sadu oraz
ustanawianie zastawu skarbowego.
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4)
5)

6)
7)

Likwidacja zaleglo$ci poprzez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych.

Wydawanie zaswiadczen na podstawie ustawy ,,Ordynacja podatkowa” oraz Kodeks
postgpowania administracyjnego.

Wystawianie postanowien o zarachowaniu wptat.

Sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodéw z tytulu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

§ 32.

WYDZIAL ORGANIZACYJNY

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnos$ci:

b)
c)

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.

Ewidencjonowanie i udostgpnianie aktow prawnych stanowionych przez Burmistrza Miasta.
Udostgpnianie dokumentoéw zwigzanych ze stanem prawnym jednostek organizacyjnych.

Opracowywanie struktury organizacyjnej i regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz innych
aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania Urzedu, w tym rowniez z zakresu prawa pracy.

Ustalanie zasad obiegu dokumentow.
Aktualizacja Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt dla Urzedu.

Przyjmowanie, organizowanie, rozpatrywanie i zalatwianie sktadanych w Urzgdzie skarg,
wnioskow, interwencji oraz interpelacji Radnych.

Ewidencjonowanie  protokotow i zalecen pokontrolnych z przeprowadzonych  kontroli
zewnetrznych oraz prowadzenie spraw zwiazanych z kontrolami zewngtrznymi.

Prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych tworzenia, likwidacji oraz przeksztalcania, a takze
funkcjonowania jednostek organizacyjnych, za wyjatkiem szkot, przedszkoli placowek
o$wiatowych i zlobka.

Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja wybordw i referendow, w tym:

Opracowywanie wraz z Urzedem Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich koncepcji podziatu
miasta na okregi i obwody wyborcze oraz wyznaczanie siedzib obwodowych komisji
wyborczych,

Obstuga organizacyjno-techniczna i finansowa wyboréw i referendow,

Nadzér nad lokalami wyborczymi oraz ich wyposazenie.

Obstuga organizacyjno-techniczna narad zwolywanych przez Burmistrza.

Prowadzenie spraw dotyczacych publikowania aktow prawa miejscowego.

Przekazywanie aktow prawnych stanowionych przez Burmistrza organom nadzoru.

Prowadzenie spraw zwiazanych z uczestnictwem miasta w samorzadowych instytucjach
i organizacjach regionalnych i ogélnopolskich oraz w innych samorzadowych przedsigwzigciach
ponadlokalnych.

Prowadzenie rejestru oraz rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych.

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej pracownikow Urzedu.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz dyrektorow gminnych jednostek
organizacyjnych, za wyjatkiem dyrektorow szkot, przedszkoli, placowek o$wiatowych i ztobka.
Prowadzenie spraw z zakresu reklamowania pracownikéw Urzedu niezbgdnych do realizacji
zadan obronnych we wspolpracy z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego.

Wystawianie legitymacji stuzbowych oraz potwierdzanie okreséw ubezpieczenia.

Realizacja polityki kierownictwa Urzgdu w zakresie spraw kadrowych.

Nabor i zatrudnienie pracownikow we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu.
Organizowanie stuzby przygotowawcze;j.

Organizacja szkolen i innych form doksztalcania zawodowego.
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23.

24.
25.

26.

217.
28.

29.
30.
31.

a)

34.
35.
36.

32.
33.

34.
35.
36.
37.
38.

39.
40.
41.
42.

a)

b)
c)

e)

43.

44,
45.

Przygotowanie i realizacja umowy zawieranej przez Urzad na §wiadczenie uslug zdrowotnych
w zakresie medycyny pracy.

Wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Tarnowskich Gérach.

Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikéw Urzedu
i kierownikoéw jednostek organizacyjnych oraz spotek z udziatem Gminy oraz publikacja
o$wiadczen w BIP-ie.

Prowadzenie dokumentacji niezbgdnej do sporzadzanie list ptac, w tym dokonywanie potracen
i prowadzenie kart wynagrodzen

Wspotpraca z Komornikiem Sadowym w zakresie zadtuzen pracowniczych.

Sporzadzanie i uzgadnianie deklaracji podatkowej oraz rocznych rozliczen podatku dochodowego
pracownikéw Urzedu oraz sprawozdan do Powiatowego Urzgdu Pracy.

Wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i osiaganych dochodach.

Planowanie funduszu ptac.

Obstuga zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych osob zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg oraz umow cywilno prawnych, w tym:

sporzadzanie i rozliczanie miesigcznych deklaracji do ZUS,

rozliczanie rachunkéw z umow cywilno-prawnych i odprowadzanie sktadek do ZUS.

Obliczanie zasitkow i prowadzenie kart zasitkowych pracownikow Urzedu.

Sporzadzanie zaswiadczen do NFZ w celu uzyskania Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego.
Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy oraz godzin nadliczbowych, a takze ewidencja
nieobecnosci pracownikow w karcie pracy i w listach obecnosci.

Kontrola dyscypliny pracy (w tym: spoznien, wyjs¢ prywatnych w godzinach pracy).

Rejestracja  okresow  absencji  chorobowej  urlopow  macierzynskich,  ojcowskich
i wychowawczych.

Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich.

Planowanie Funduszu PFRON oraz comiesigczne tworzenie deklaracji i przelewow na PFRON.
Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Wspolpraca z Parkiem Wodnym w zakresie zakupu biletoéw zamawianych przez pracownikow.
Prowadzenie spraw zwiazanych z o§wiadczeniami lustracyjnymi.

Koordynowanie udostgpniania informacji publicznej w ramach Urzedu.
Nadzoér nad elektroniczna sprawozdawczos$cia GUS w skali Urzgdu.
Organizacja pracy oraz nadzor nad Punktem Informacyjnym.

Prowadzenie nastepujacych rejestrow:

upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza pracownikom Urzedu oraz
dyrektorom i pracownikom miejskich jednostek organizacyjnych,

wnioskow dotyczacych udostgpnienia informacji publiczne;j,

polecen wyjazdow stuzbowych pracownikoéw Urzedu,

zarzadzen, postanowien i polecen Burmistrza,

skarg 1 wnioskow.

Ewidencjonowanie porozumien o zasiggu ponadgminnym zawartych przez Gming Tarnowskie
Gory.

Prowadzenie ksiggi pamiatkowej Urzedu.

Nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej Gminy.

§ 33.

WYDZIAY. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Do Wydziatu nalezy realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, obrong cywilng oraz
obronnoscia na terenie Miasta, a w szczegolnosci:

1.

Planowanie, koordynowanie, kierowanie i nadzorowanie zadan obrony cywilnej realizowanych
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2)
b)
c)
d)

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

przez podmioty gospodarcze, instytucje prowadzace dzialalno$¢ na terenie miasta.

Planowanie, koordynowanie i nadzorowanie zadan obronnych realizowanych przez Urzad
Miejski oraz podlegte jednostki organizacyjne, a takze podmioty gospodarcze i instytucje
wspotdziatajace z Urzedem Miejskim, w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa.
Opracowywanie, aktualizowanie i nadzorowanie zadan ujgtych w dokumentach i planach:

obrony cywilnej miasta i przedsigbiorstw,

zarzadzania kryzysowego,

obronnych,

zabezpieczajacych mobilizacje Sit zbrojnych RP.

Prowadzenie obstugi i koordynacja funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego.

Tworzenie i przygotowywanie do dziatania jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j.
Opracowywanie i doskonalenie koncepcji dotyczacej ewakuacji ludnosci, zwierzat i mienia na
wypadek masowego zagrozenia.

Nadzorowanie i uzgadnianie z przedsigbiorstwem Wodociagow i Kanalizacji dostaw wody Na
terenie miasta w warunkach szczegdlnych.

Organizowanie i koordynowanie procesu szkolenia ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony.

Organizowanie i nadzorowanie procesu szkolenia z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego  oraz obronnego w Urzedzie Miejskim oraz przedsigbiorstwach i instytucjach
miasta.

Przygotowanie i doskonalenie struktur organizacyjnych Systemu Wykrywania i Alarmowania do
realizacji zadan.

Doskonalenie procedur wspoétdziatania przedsigbiorstw z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego,
w ramach Systemu Wczesnhego Ostrzegania.

Nadzér nad obiektami bedacymi budowlami ochronnymi dla mieszkancow miasta.
Zabezpieczenie logistyczne formacji obrony cywilnej tworzonych w miescie.
Prowadzenie i aktualizowanie “Bazy Sit i Srodkéw Szefa Obrony Cywilnej Miasta”.

Przygotowywanie wnioskow dotyczacych naktadania $wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony.

Aktualizowanie baz danych zabezpieczajacych zarzadzanie kryzysowe.

Doskonalenie procedur osiggania gotowosci obronnej Urzedu Miejskiego oraz reagowania
i zarzadzania W sytuacjach kryzysowych.

Przygotowywanie oraz prowadzenie ¢wiczen (treningdw) obronnych z zakresu zarzadzania
kryzysowego.

Tworzenie i prowadzenie gminnego magazynu OC i przeciwpozarowego.

Prowadzenie dzialalno$ci popularyzatorskiej obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

Organizowanie 1 doskonalenie wspoéldziatania z terenowymi organami administracji wojskowej
oraz powiatowymi i wojewodzkimi_strukturami zarzadzania kryzysowego.

Prowadzenie spraw zwiazanych z logistycznym zabezpieczeniem gotowosci bojowej
Ochotniczych Strazy Pozarnych.

Planowanie gospodarki finansowej Wydzialu, w tym na zadania realizowane przez Ochotnicze
Straze Pozarne.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zawiadomieniem o organizowaniu zgromadzen publicznych na
terenie miasta oraz ich kontrola.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem zezwolen na organizacj¢ imprez masowych na
terenie miasta oraz ich kontrola.

Przyjmowanie zawiadomien o organizowanych imprezach artystyczno-rozrywkowych.
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§ 34.

WYDZIAL GOSPODARKI MIEJSKIEJ

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

9.

Analiza poprawnosci funkcjonowania komunikacji miejskiej na terenie Gminy.

Prowadzenie rozliczen finansowych z organizatorem komunikacji autobusowe;j.

Planowanie i organizacja zaopatrzenia w energig elektryczna oraz paliwa gazowe na obszarze
Gminy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z o$wietleniem ulic, w tym jego finansowanie z wylaczeniem
inwestycji o$wietleniowych placow, ulic, parkow i innych przestrzeni publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja gminnych sieci elektroenergetycznych
i gazowych.

Zlecanie dekoracji Miasta w okresie $wiatecznym i flagowanie w $wigta narodowe na
obiektach stanowiacych wlasno$¢ Gminy, za wyjatkiem zasobow mieszkaniowych gminy.

W zakresie utrzymania czystosci i porzadku terenow gminnych:

oczyszczanie placow, jezdni i chodnikéw gminnych,

usuwanie odpadow komunalnych z koszy rozstawionych na chodnikach i terenach zieleni
miejskiej,

utrzymanie czystosci przystankow komunikacji miejskiej,

likwidacja nielegalnych wysypisk odpadow komunalnych,

zapewnienie pojemnikow na odpady i kabin sanitarnych na imprezach plenerowych.

W zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi:

prowadzenie spraw zwiazanych z okreslaniem, w drodze decyzji, wysokosci oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci wydawanie decyzji i postanowien
w tych sprawach,

prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od
wilascicieli nieruchomosci,

opracowanie projektow uchwal wymaganych ustawa 0 utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach,

nadzor nad gospodarka odpadami komunalnymi, w tym kontrola realizacji zadan przez

podmioty odbierajace odpady komunalne,

zorganizowanie punktow odbioru przeterminowanych lekarstw,

zapewnienie wymaganych pozioméw odzysku, recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia
innymi metodami oraz ograniczenie masy odpadéw ulegajacych biodegradacji przekazywanych
do sktadowania,

prowadzenie sprawozdawczo$ci z gospodarowania odpadami komunalnymi,

analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczeg6lnosci w zakresie zbierania selektywnego,

udostgpnianie na stronie internetowej Urzgdu oraz w sposob zwyczajowo przyjety  informacji
0 gospodarowaniu odpadami komunalnymi m.in. o podmiotach odbierajacych odpady
komunalne, osiagnigtych w danym roku pozioméw odzysku, punktach selektywnego zbierania
odpadow komunalnych,

Wydawanie zezwolen na:

opréznianie zbiornikow bezodptywowych i transport nieczystosci ptynnych,

prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1 zbiorowego odprowadzania §ciekow.

10. Wspotudziat w prognozowaniu rozwoju urzadzen komunalnych.

11. Organizowanie i nadzor zimowego utrzymania terenéw gminnych.
12. Utrzymanie infrastruktury technicznej gminy oraz nadzor nad prowadzeniem szaletu miejskiego.
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13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.

24,

Prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczaniem reklam na mieniu komunalnym w tym
budynkéw komunalnych z wytaczeniem paséw drogowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z porzuconymi wrakami pojazdéw mechanicznych.

Organizacja i nadzorowanie pracy:

pracownikéw gospodarczych zatrudnionych w Wydziale,

0s0b skazanych w ramach rob6t publicznych do prac pielegnacyjnego-porzadkowych,

0sob skazanych odbywajacych karg pozbawienia wolnosci kierowanych do pracy przez Areszt
Sledczy w Tarnowskich Goérach.

Opracowywanie wykazu podmiotow w ktorych mozliwe jest wykonywanie kary ograniczenia
wolnosci oraz pracy spotecznie uzyteczne;j.

Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow oraz
zawartych umow na odbieranie odpadow komunalnych.

Utrzymanie cmentarza komunalnego oraz prowadzenie spraw zwiazanych z grzebaniem zmartych
na cmentarzu komunalnym.

Prowadzenie i nadzér nad pochéwkami martwo urodzonych dzieci wobec ktorych osoby
uprawnione zrzekly si¢ prawa do pochowku.

Wspolpraca z przedsigbiorstwem wodno-kanalizacyjnym dzialajacym na terenie Gminy oraz
realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow w tym: opiniowanie wnioskow dot. taryf za zbiorowe zaopatrzenie
w wodg i zbiorowe odprowadzanie $ciekdw oraz przygotowywanie uchwaty Rady Miejskiej.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dzierzawa gminnych sieci kanalizacyjnych.
Eksploatacja gminnych sieci kanalizacyjnych bedacych w utrzymaniu wydziatu.

Coroczna analiza i kontrola naktadéw inwestycyjnych PWiK w Tarnowskich Goérach Sp. z 0.0. na
realizacj¢ zobowiazan zawartych w umowie wdrozeniowej dotyczacej nabycia udziatow.

Nadzér nad funkcjonowaniem sktadowiska odpadow komunalnych przy ul. Laryszowskiej
w Tarnowskich Gorach.

§ 35.

WYDZIAL GOSPODARKI LOKALOWEJ

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci :

Sporzadzanie wieloletniego planu gospodarowania zasobami mieszkaniowymi.

Opracowywanie zasad gospodarowania zasobami lokalowymi Gminy, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z ustalaniem czynszu za lokale mieszkalne i uzytkowe , aktualizacja zlozonych
wnioskdw na najem mieszkania przygotowywanie rocznych list osob, z ktérymi winny byé
zawarte umowy najmu.

Prowadzenie postgpowan z zakresu umarzania, ratalnej splaty i odraczania terminu platnosci
zalegltych naleznosci z tytutu korzystania z lokali mieszkalnych i uzytkowych.

Administrowanie budynkami przejmowanymi przez Gming na wniosek przedsigbiorstw
panstwowych lub spotek Skarbu Panstwa.

Realizacja spraw wynikajacych ze stosunku najmu pomiedzy Gming a najemca w tym
prowadzenie eksmisji z lokali gminnych.

Przygotowanie dokumentéw przetargowych oraz przeprowadzanie przetargéw na najem lokali
uzytkowych i garazy.

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy w tym
administrowanie garazami bgdacymi wlasnoscia Gminy Tarnowskie Gory — potozonymi przy
ul. Sienkiewicza 2.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

Reprezentowanie Gminy we wspdlnotach mieszkaniowych.

Kontrola zarzadcy wspolnoty mieszkaniowej w zakresie prowadzenia prawidtowosci ewidencji
i rozliczen kosztow zarzadu nieruchomos$ciami wspolnymi.

. Kontrola zarzadcy nieruchomosci gminnych i lokali Gminy we wspolnotach mieszkaniowych

w zakresie realizacji umowy o zarzadzanie nieruchomos$ciami a w szczegdlnosci:
prawidlowosci prowadzenia ewidencji rozliczen finansowych z Gmina,
realizacji postgpowan windykacyjnych.

. Prowadzenie okresowych analiz dotyczacych listy osob uprawnionych do otrzymania lokalu

socjalnego na podstawie prawomocnego wyroku sadu.

Prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan dla wiascicieli nieruchomosci za niedostarczenie
lokalu socjalnego osobom uprawnionym do jego otrzymania na podstawie prawomocnego
wyroku sadu.

Prowadzenie okresowych analiz dotyczacych niezasiedlonych pustostanow — lokali mieszkalnych
i uzytkowych.

Uzgadnianie z zarzadca nieruchomo$ci gminnych 1 lokali gminnych we wspdlnotach
mieszkaniowych planu remontoéw w zakresie technicznego utrzymania zasobow mieszkaniowych.

Nadzér i kontrola realizacji przez zarzadcg czynnosci konserwacyjnych wynikajacych z zapisow
umowy o zarzadzaniu nieruchomo$ciami — zasobami mieszkaniowymi.

Nadzor i kontrola prowadzonych przez zarzadc¢ napraw i remontow zasobow mieszkaniowych
wynikajacych z ich technicznego utrzymania.

Coroczne opracowanie informacji i ocena stanu technicznego gminnego zasobu mieszkalnego.

Opracowywanie planéw remontéw S$rednich i1 kapitalnych budynkéw mieszkalnych i ich
realizacja.

Nadzér nad realizowanymi przez Wydzial remontami, kontrola kosztoryséw 1 faktur oraz
sporzadzanie odpowiednich protokotéw odbioru.

Organizowanie remontow, zasobow mieszkalnych i obiektow niemieszkalnych prowadzonych
przez Wydziat wraz z nadzorem ich realizacji.

Udzielanie dotacji na finansowanie i dofinansowanie prac remontowych i konserwatorskich
obiektéw wpisanych do rejestru zabytkow.

Organizowanie remontdow OSP w ramach obiektow niemieszkalnych wraz z nadzorem ich
realizacji.

Tworzenie planu dochodow z tytulu czynszow i jego biezaca aktualizacja.

Nadzor nad egzekucjq i biezaca analiza zalegloSci czynszowych.

§ 36.

BIURO GOSPODARKI RYNKOWEJ

Do zadan Biura nalezy w szczegolnosci:

b)

Prowadzenie spraw zwiazanych z Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalno$ci Gospodarczej
(CEIDG).

Przekazywanie do CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i wygasnigciu uprawnien
wynikajacych z zezwolenia lub licencji poprzez przeksztatcanie dokumentoéw papierowych na
form¢ dokumentu elektronicznego.

Prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na sprzedaz i podawania napojow alkoholowych:
wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,
wspotpraca z Gminna Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,
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b)
c)

przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy i naliczanie optat za sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych,

wspotpraca z Wydziatlem Finansowym w zakresie kontroli wysokosci 1 terminowos$ci
dokonywanych optat za sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

przeprowadzanie kontroli punktoéw prowadzacych sprzedaz,

przeprowadzanie wizji przed wydaniem zezwolen,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wygaszenia i cofnigcia zezwolenia.
Prowadzenie spraw dotyczacych zarobkowego przewozu os6b w tym:

wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozu 0sob w krajowym transporcie drogowym
zmiany licencji 1 zezwolen,

przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcow posiadajacych licencje i zezwolenia,

udzial w komisjach topograficznych,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wygaszenia i cofnigcia licencji
i zezwolen.

Prowadzenie spraw dotyczacych obiektow prowadzacych uslugi hotelarskie oraz pol
biwakowych.

Prowadzenie spraw zwiagzanych z handlem na terenie Gminy w tym:

przygotowanie stosownych regulacji zwiazanych z okresleniem miejsc wyznaczonych do
handlowania, stawek optaty targowej, z zarzadzeniem poboru optat w drodze inkasa i okreslenia
inkasenta,

dokonywanie kontroli prawidtowosci poboru optaty targowej,
nadzor i organizacja handlu w czasie ,,Gwarkéw Tarnogorskich” 1 $wiat.

§37.

WYDZIAL INWESTYCJI I REMONTOW

Do zadan Wydziatu naleza sprawy z zakresu przygotowania, realizacji i nadzoru inwestycji miejskich
i remontow, a w szczegolnosci:

1.
2.

Przygotowanie, realizacja i nadzorowanie inwestycji i remontow.

Opracowywanie projektow umoéw oraz nadzorowanie realizacji zawartych umow
z wykonawcami, jak réwniez naliczanie kar umownych w przypadku przekroczenia termindéw
realizacji umow.

Dokonywanie przegladow gwarancyjnych i zglaszanie wykonawcy koniecznych napraw
w ramach gwarancji i rgkojmi.

Koordynowanie prac pomigdzy wykonawcami robot inwestycyjnych i remontowych.
Opiniowanie wnioskéw organow jednostek pomocniczych dotyczacych zadan inwestycyjno-
remontowych obiektow komunalnych oddanych w niecodptatne uzytkowanie oraz realizacj¢ planu
wydatkoéw budzetu miasta zwigzanych z tymi zadaniami.

Uzgadnianie inwestycji prowadzonych przez inwestoréw zewngtrznych na terenie Gminy.
Konsultowanie z Biurem Informatyki oraz Wydziatem Administracyjno-Gospodarczym spraw
w zakresie planowania, projektowania, modernizacji inwestycji dotyczacych sieci informatycznej,
teleinformatycznej i elektrycznej Urzgdu oraz wszystkich prac remontowych wykonywanych w
budynkach Urzedu.

Wspotudziat w opracowywaniu programéw rozwoju infrastruktury technicznej Gminy.
Nadzorowanie i koordynacja realizacji zadan inwestycyjnych prowadzonych przez wykonawcow
na rzecz Gminy.

10. Rozliczanie i przekazywanie wykonanych pod nadzorem Wydziatu obiektéw inwestycyjnych na
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11.

12.

13.
14.

15.

Do

ewidencje¢ majatku Gminy.
Uzgadnianie z organizacjami pozarzadowymi inwestycji objetych ochrona konserwatora
zabytkow lub inwestycji o szczegblnym znaczeniu dla historii, kultury i przyrody Gminy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dotacjami na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty
budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z koleja waskotorowa na terenie Gminy.

Coroczne opracowywanie informacji i ocena stanu technicznego budynkéw oswiatowych, OSP
i klubow sportowych.

Nadzér nad wykonaniem remontow w placowkach oswiatowo-wychowawczych

§ 38.

WYDZIAL ARCHITEKTURY

zadan Wydziatu nalezy planowanie przestrzenne i udzial w realizacji zagospodarowania

przestrzennego Miasta, a w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

Dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, Ocenianie postgpoOw
w opracowywaniu planéw miejscowych i opracowywanie wieloletnich planow ich sporzadzania.

Prowadzenie procedur w sprawie pobierania optat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci
w zwiazku z uchwaleniem planu miejscowego (tzw. renty planistycznej) oraz spraw zwiazanych
zroszczeniami z tytulu spadku warto$ci nieruchomo$ci w zwigzku z uchwaleniem planu
miejscowego.

Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy
- dla terenow, dla ktorych brak jest planu miejscowego.

Przenoszenie decyzji 0 warunkach zabudowy na rzecz 0sob trzecich.

Prowadzenie rejestrow planow miejscowych, rejestrow wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji
celu publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy.

Wydawanie opinii urbanistycznych dla potrzeb gospodarki gruntami w odniesieniu do
nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ Gminy.

Wydawanie opinii z zakresu geodezyjnych podzialdw nieruchomosci.

Wydawanie wyjas$nien, interpretacji i opinii dla potrzeb komorek organizacyjnych Urzedu
w sprawach z zakresu planowania przestrzennego.

Wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie za$wiadczen o przeznaczeniu nieruchomos$ci w planie miejscowym, o zgodnosci
zamierzenia inwestycyjnego z planem miejscowym oraz o braku planu miejscowego.
Opiniowanie pod wzgledem urbanistycznym przedsigwzig¢ i1 biezacych zadan z zakresu
gospodarki gruntami.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem i prowadzeniem gminnej ewidencji zabytkow.

Wspolpraca z Archiwum Zaktadowym przy udostepnianiu dokumentéw archiwalnych z zakresu
budownictwa i urbanistyki.

Przygotowywanie koncepcji zagospodarowania terendw stanowiacych wlasno$¢ Gminy
Tarnowskie Gory oraz innych opracowan z zakresu planowania przestrzennego.

§ 39.

WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

Do zadan Wydziatu nalezy ewidencja gruntow stanowiacych mienie komunalne, gospodarowanie
nieruchomosciami komunalnymi, podziaty i rozgraniczenia nieruchomosci, a w szczegolnosci:

1.

Nazewnictwo ulic i placow:
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a)
b)

a)
b)

c)

a)
b)

a)
b)

c)

d)

10.
11.
12.
13.
14.

a)
b)

c)
d)

e)
f)

15.

b)
c)

d)

16.
17.
18.
19.

prowadzenie ewidencji nadanych nazw ulic i placow, drég publicznych i drog wewnegtrznych,

przygotowanie materialdw komisjom Rady Miejskiej w zwiazku ze zglaszanymi wnioskami
0 nadanie nazwy.

Numeracja porzadkowa nieruchomosci:

nadawanie numerow porzadkowych nieruchomos$ci na wniosek witascicieli,
prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci na terenie miasta,
wydawanie zaswiadczen o nadanych numerach porzadkowych nieruchomosci.
Podziaty nieruchomosci:

opiniowanie wstgpnych podzialéw nieruchomosci,

wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci.
Prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczenia nieruchomosci:

wydawanie postanowien o wszczgciu postgpowania rozgraniczeniowego,
wydawanie decyzji zatwierdzajacych przebieg granic nieruchomosci,

ocena prawidlowosci operatu rozgraniczeniowego w zakresie zgodnosci sporzadzonych
dokumentow z przepisami prawa geodezyjnego,

przekazywanie z urzedu akt dotyczacych rozgraniczenia do rozpatrywania sadowi w razie
umorzenia postgpowania administracyjnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem wykonania operatow szacunkowych i prac
geodezyjnych.

Sprawdzanie dokumentacji - inwentaryzacji budowlanej budynkéw przygotowywanych do
zbycia oraz okreslenie udziatow we wspotwlasnosci nieruchomosci wspdlnej.

Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci.

Ustanawianie hipotek przy sprzedazy nieruchomos$ci komunalnych na raty oraz wydawanie
za$wiadczen umozliwiajacych wykreslenie hipoteki po sptacie zadluzenia wzgledem Gminy.
Uwtlaszczanie gminnych 0sob prawnych oraz spdtdzielni na nieruchomosciach komunalnych.
Organizowanie przetargdw na zbywanie nieruchomosci komunalnych.

Udziat w postgpowaniach dotyczacych zwrotu nieruchomosci na rzecz bytych witascicieli.
Komunalizacja mienia.

Realizacja prawa pierwokupu nieruchomosci przez Gming.

Nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu:

w drodze umow cywilno - prawnych,

na podstawie art. 73 ustawy z dnia 13.10.1998r. Przepisy ustawy wprowadzajacej przepisy
reformujace administracj¢ publiczna,

na podstawie art. 98 ustawy z dnia 21.08. 1997r ustawy 0 gospodarce nieruchomosciami,

na podstawie ustawy o szczegdélnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie
drég publicznych,

w drodze wywlaszczenia nieruchomosci,
przejmowanie nieruchomosci na podstawie ordynacji podatkowe;.
Wyplacanie odszkodowan za przejgte nieruchomosci:

na podstawie art. 73 ustawy z dnia 13.10.1998r. Przepisy ustawy wprowadzajacej przepisy
reformujace administracj¢ publiczna,

na podstawie art. 98 ustawy z dnia 21.08. 1997r ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

na podstawie ustawy o szczegdélnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie
drég publicznych,

w drodze wywlaszczenia nieruchomosci.

Sktadanie wnioskéw o dokonywanie wpisow w Ksiggach Wieczystych.
Regulacja geodezyjno - prawna nieruchomosci komunalnych.

Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego gruntow w prawo wlasnosci.
Prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych gruntéw komunalnych.
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20.

21.
22.
23.

24.
25.
26.

a)
b)
c)
d)

27.

b)

28.

29.

30.
31.

32.

Naliczanie optat z tytulu uzytkowania wieczystego, uzytkowania, trwatego zarzadu, dzierzawy,
czasowego zajgcia gruntow komunalnych oraz ograniczonych praw rzeczowych.

Aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego, uzytkowania, trwalego zarzadu i dzierzawy.
Udzielanie bonifikat z tytulu uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu.

Rozktadanie na raty oraz ustalanie innego terminu platnosci z tytutu uzytkowania wieczystego,
uzytkowania i dzierzawy.

Prowadzenie ewidencji sprzedazy nieruchomos$ci komunalnych.

Prowadzenie ewidencji dzierzawcow nieruchomosci komunalnych.

Prowadzenie ewidencji faktur VAT oraz wystawianie faktur VAT z tytutu:

sprzedazy nieruchomos$ci komunalnych,

dzierzawy nieruchomo$ci komunalnych,

optlat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntéw,

oplat za czasowe zajecie gruntdéw komunalnych.

Prowadzenie postgpowan dotyczacych naliczania optat adiacenckich:

w zwiazku ze wzrostem wartosci nieruchomo$ci po wybudowaniu urzadzen infrastruktury
technicznej,

w zwiazku ze wzrostem wartosci nieruchomosci po dokonaniu podzialu geodezyjnego.

Wspdlpraca z organami Skarbu Panstwa i samorzadu terytorialnego w zakresie regulacji prawnej
nieruchomosci.

Prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publicznej udzielonej przedsigbiorcom i sktadanie
informacji w tym zakresie do Wydziatu Finansowego.

Prowadzenie spraw Rodzinnych Ogrodéw Dziatkowych.

Nalezyta dbato$¢ o wykonywanie dochodéw z tytulu sprzedazy majatku, zgodnie z zatozeniami
uchwaly budzetowej,

Wspolpraca z Wydziatem Finansowym dotyczaca informacji o stanie mienia komunalnego.

§ 40.

URZAD STANU CYWILNEGO | SPRAW OBYWATELSKICH

Do zadan Wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

el A

© ®© N oo

11.
12.
13.

Dokonywanie zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i pobyt czasowy.
Wydawanie za§wiadczen z akt ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.
Prowadzenie gminnego zbioru meldunkowego.

Prowadzenie rejestru wyborcéw 1 sporzadzanie spisow wyborcOw oraz pelmomocnictw do
glosowania.

Udostepnianie danych z gminnego zbioru meldunkowego.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze spisem ludnosci.

Prowadzenie spraw z zakresu repatriacji.

Wydawanie dowodow osobistych i prowadzenie archiwum kopert dowodowych.

Prowadzenie i udostgpnianie danych z ewidencji wydanych i1 uniewaznionych dowodow
osobistych.

. Przekazywanie dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci

i mtodziezy w wieku 3-18 lat.

Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i orzekanie w sprawach meldunkowych.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych opracowan zwiazanych z ruchem ludnosci.
Wydawanie decyzji w sprawach wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
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Rzeczpospolitej Polskiej, t.j.:

a) 0 koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

b) 0 uznaniu za zolierza samotnego,

C) 0 uznaniu za posiadajacego na wytacznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

d) o pokrywaniu nalezno$ci mieszkaniowych i optat,

e) 0 ustaleniu dla Zolierza rezerwy wysokosci $wiadczenia pienigznego rekompensujacego

f)

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22,
a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

23.

24,
25.
26.

217.

utracone wynagrodzenie w czasie odbywania ¢wiczen wojskowych,
0 natozeniu obowiazku §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony oraz o uchyleniu tych
decyzji.
Przeprowadzanie ogledzin nieruchomosci i rzeczy ruchomych w toku postgpowania o natozenie
$wiadczen rzeczowych oraz po ich natozeniu.
Udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j.
Prowadzenie rejestru osob objetych rejestracija.
Opiniowanie wnioskow o odroczenie zasadniczej stuzby wojskowej.
Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona danych osobowych w zakresie prowadzonych zbiorow.

Przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli oraz przygotowanie, prowadzenie i przechowywanie
dokumentacji dotyczacej testamentdw sporzadzonych w trybie art. 951 Kodeksu Cywilnego.
Prowadzenie i przekazywanie korespondencji konsularnej dotyczacej mieszkafncow.
Wykonywanie czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w formie: aktu stanu cywilnego —
urodzenia, matzenstwa i zgonu, decyzji i postanowien.
Prowadzenie ksiag stanu cywilnego, w tym:
dokonywanie wpisow zdarzen majacych wptyw na tres¢ aktu stanu cywilnego po jego sporzadzeniu
/wzmianki dodatkowe i przypiski/,
odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego wraz ze wzmiankami dodatkowymi w razie zaginigcia lub
zniszczenia calosci lub czgsci ksiggi stanu cywilnego,
odtworzeniu aktu urodzenia, aktu zgonu lub matzenstwa sporzadzonego za granica, jezeli nie jest
mozliwe lub utrudnione uzyskanie jego odpisu,
uzupehienie aktu stanu cywilnego niezawierajacego wszystkich wymaganych danych,
wydawanie z ksiag stanu cywilnego: odpisow skroconych i zupelnych aktéw stanu cywilnego,
zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku, zaswiadczen
o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego,
wpisywanie do polskich ksiag stanu cywilnego aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica
[transkrypcja/,
rejestracja w polskich ksiggach stanu cywilnego: urodzenia, zawarcia zwiazku matzenskiego lub
zgonu, ktore nastapily za granica a nie zostaly zarejestrowane w zagranicznych ksiggach stanu
cywilnego,
wpisywanie wzmianki dodatkowej lub zamieszczania przypiskow w akcie stanu cywilnego
W oparciu o orzeczenia panstwa obcego lub rozstrzygnigcia innego organu panstwa obcego, jezeli
orzeczenie to podlega uznaniu, albo na podstawie innego dokumentu organu panstwa obcego,
niewymagajacego uznania.
Dokonywanie czynnoséci z zakresu akt stanu cywilnego w sprawach sprostowania oczywistych
btedow pisarskich oraz w oparciu o orzeczenia sadu w sprawie: uniewaznienia aktu stanu
cywilnego, sprostowania aktu stanu cywilnego, ustalenia tre$ci aktu stanu cywilnego.
Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego.
Udzielanie zezwolen na udostgpnienie ksiag stanu cywilnego w celu przegladania.
Przekazywanie organom wlasciwym do prowadzenia ewidencji ludno$ci i wydawania dowodow
osobistych informacji i zawiadomien o zdarzeniach majacych wplyw na stan cywilny osoby.
Wydawanie zaswiadczenia stwierdzajacego brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa
oraz zaswiadczenia wymaganego dla zawarcia zwiazku malzenskiego za granica o moznosci
zawarcia malzenstwa zgodnie z prawem polskim.
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28.

29.

30.

31.

32.
33.

Przyjmowanie oswiadczen i zapewnien wymaganych przepisami prawa w zwiazku z zawarciem
malzenstwa, w tym oswiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski.

Przyjmowanie o$wiadczenia matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem zwigzku malzenskiego.

Wydanie zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uplywem miesiaca od daty zlozenia przez
przysztych malzonkow zapewnienia o braku wiedzy co do okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa.

Przyjmowanie o$wiadczen wymaganych przepisami prawa majacych wplyw na tre$¢ aktu
urodzenia, w tym: o uznaniu ojcostwa, nazwiska dziecka, zmianie imienia /imion/ dziecka w celu
sporzadzenia aktu urodzenia.

Wydawanie decyzji 0 zmianie imion i nazwisk.

Prowadzenie spraw dotyczacych jubileuszow pozycia matzenskiego.

34. Prowadzenie spraw dotyczacych jubileuszoéw najstarszych mieszkancow miasta.

§ 41.
WYDZIAL EDUKACJI, SPORTU I TURYSTYKI

Do zadan Wydziatu naleza zadania zwiazane z dziatalnoscia placowek oswiatowych, dla ktorych
Gmina Tarnowskie Gory jest organem prowadzacym i ztobka, a takze sprawy z zakresu kultury
fizycznej, a w szczegdlnosci:

1.Referat Placowek Oswiatowych

1) Prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkot, przedszkoli i ztobka.

2) Sporzadzanie oceny pracy dyrektorow placoéwek oswiatowych oraz kierownika ztobka.

3) Przedtuzanie powierzenia stanowiska dyrektorom placéwek o§wiatowych.

4) Przygotowywanie i obstuga kancelaryjna postepowan konkursowych na stanowiska dyrektorow
placowek oswiatowych oraz kierownika Ztobka, dla ktérych Gmina jest organem prowadzacym.

5) Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z o$wiadczeniami majatkowymi dyrektorow placowek
o$wiatowych oraz kierownika Ztobka.

6) Prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli przedszkoli i szkot.

7) Prowadzenie spraw zwiazanych z wnioskami o nagrody MEN, Slaskiego Kuratora Os$wiaty,
Medal MEN, odznaczenia resortowe dla nauczycieli.

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z wnioskami o nagrody Burmistrza Miasta oraz obstuga
administracyjna Komisji ds. nagréod Burmistrza Miasta.

9) Przygotowywanie do =zatwierdzania projektow organizacyjnych i aneksow do projektow
organizacyjnych w/w placowek.

10) Sporzadzanie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie dla bytych pracownikow placowek
oSwiatowych Powiatu Tarnogorskiego na podstawie dokumentow znajdujacych sig
w zasobach archiwalnych Urzedu.

11) Wspoétpraca ze Slaskim Kuratorem Os$wiaty w Katowicach i innymi organami w zakresie spraw
zwiazanych z dziatalnoscia placowek oswiatowych.

12) Wykonywanie zadan zwiazanych z kontrola realizacji obowiazku szkolnego i nauki.

13) Realizacja zadan na rzecz dzieci i mlodziezy romskiej z placéwek, dla ktorych Gmina jest
organem prowadzacym — rozliczanie dotacji na w/w cel.

14) Planowanie, organizowanie i rozliczanie dowozu uczniow niepelnosprawnych do szkot dla
realizacji obowiazku szkolnego i nauki.

15) Planowanie, rozliczanie zwrotu kosztow ksztatcenia pracownikow miodocianych - rozliczanie
dotacji otrzymywanej na w/w cel.
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16) Obstuga administracyjna realizacji zadania wtasnego Gminy w zakresie przydzielania stypendiow
socjalnych i zasitkow szkolnych dla uczniow zamieszkatych w Tarnowskich Gorach - rozliczanie
dotacji na w/w cel.

17) Planowanie i rozliczanie zadania udzielania dofinansowania na zakup podrecznikéw szkolnych
uczniom zgodnie z programem ,,Wyprawka szkolna” — rozliczanie dotacji otrzymanej na w/w
cel.

18) Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych ze sporzadzaniem i gromadzeniem danych
o$wiatowych wymaganych dla petnej realizacji Systemu Informacji O$wiatowej z placéwek
o$wiatowych Gminy.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do ewidencji placowek niepublicznych podejmujacych
dzialalno$¢ na terenie Gminy.

20) Planowanie i rozliczanie wyjazdow $rodrocznych uczniow na tzw. ,,Zielone szkoty”.

21) Gromadzenie informacji o stanie BHP i wypadkéw uczniéw w placowkach oswiatowych, dla
ktérych Gmina jest organem prowadzacym.

22) Organizacja i rozliczanie konkursow, imprez, uroczystosci organizowanych z inicjatywy organu
prowadzacego.

23) Opiniowanie dla Burmistrza projektow organizacyjnych placowek oswiatowych.

24) Prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigcych.

25) Wykonywanie nadzoru nad ztobkami.

26) Prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych tworzenia, likwidacji oraz przeksztalcania,
a takze funkcjonowania szkot, przedszkoli placowek oswiatowych i Zlobka.

2.Referat Analiz i Planowania

1) Prowadzenie caloksztatltu spraw zwiazanych z realizacja budzetu przez poszczegolne
przedszkola, ztobek, szkotly, gimnazja, zespoly szkolno-przedszkolne oraz Salezjanski Osrodek
Szkolno-Wychowawczy, w tym:

a) wspodlpraca z jednostkami budzetowymi w sprawie ostatecznego ksztattu budzetu placowki;

b) nadzor nad prawidlowym opracowaniem planéw finansowych placowki.

2) Opracowywanie analiz i informacji z wykonania budzetu w zakresie o§wiaty i ztobka.

3) Przygotowywanie sprawozdan potrocznych i rocznych z zakresu o$wiaty i ztobka.

4) Sporzadzanie zapotrzebowan na $rodki finansowe dla placowek o§wiatowych i ztobka.

5) Udzielanie, rozliczanie i kontrola dotacji dla niepublicznych oraz publicznych szkot i przedszkoli
prowadzonych na terenie Gminy przez podmioty niezaliczane do sektora finanséw publicznych.

6) Wspolpraca z innymi gminami w sprawie zwrotu kosztéw dotacji udzielonej przez Gmine
Tarnowskie Gory na kazdego ucznia uczgszczajacego do przedszkola niepublicznego na terenie
Gminy Tarnowskie Gory lub uczgszczajacego na lekcje religii na terenie Gminy Tarnowskie
Gory, a niebedacego jej mieszkancem.

7) Wspolpraca z innymi gminami w sprawie zwrotu kosztow dotacji udzielonej przez inna gmine na
kazdego ucznia uczeszczajacego do przedszkola niepublicznego lub uczeszczajacego na lekcje
religii na terenie innej gminy, a bedacego mieszkancem Gminy Tarnowskie Gory.

8) Wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie rozliczania dotacji celowych.

9) Analiza wynagrodzen nauczycieli oraz sporzadzenie sprawozdania z wysokosci S$rednich
wynagrodzen nauczycieli na poszczegélnych stopniach awansu zawodowego w szkotach
prowadzonych przez Gming.

10) Opiniowanie propozycji zmian w budzetach jednostek o$wiaty w trakcie roku budzetowego.

3.Referat Sportu

1) Prowadzenie dziatan majacych na celu upowszechnianie kultury fizycznej, sportu i turystyki,
a w szczegolnosci zmierzajacych do tworzenia warunkow, w tym organizacyjnych, sprzyjajacych
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2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9

rozwojowi sportu na terenie miasta oraz umozliwiajacych osiaganie wyznaczonych celow
publicznych z zakresu sportu.

Wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i Klubami
sportowymi oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan.

Wspotpraca ze szkotami w zakresie organizacji imprez sportowych, inicjowanie dziatan i ich
koordynacja.

Monitorowanie stanu bazy sportowej i rekreacyjnej miasta oraz opiniowanie projektow budowy
urzadzen sportowych.

Wspotdzialanie z WOPR w dziedzinie zapewnienia bezpieczenstwa osob kapiacych sig,
ptywajacych i uprawiajacych sporty wodne, podejmowanych w ramach organizowanych imprez
sportowych i rekreacyjnych.

Koordynowanie dziatalno$ci stowarzyszen kultury fizycznej, realizacji wyznaczonych celow
publicznych z zakresu sportu.

Organizowanie i wspotorganizowanie imprez sportowych, turystycznych i rekreacyjnych dla
mieszkancow miasta.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagréd i wyr6éznien Burmistrza Miasta
w dziedzinie kultury fizycznej i sportu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendiow sportowych.

10) Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Rady Sportu.
11) Wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami spolecznymi w zakresie upowszechniania kultury

fizycznej i sportu, krajoznawstwa oraz wypoczynku dzieci i mtodziezy.

12) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja gminnego programu wspotpracy z organizacjami

pozarzadowymi i innymi organizacjami dziatajacymi w zakresie kultury i ochrony dziedzictwa
narodowego, kultury fizycznej i sportu, krajoznawstwa oraz wypoczynku dzieci i mtodziezy,
a w szczegblnosci dotyczace przyznania oraz prawidtowego wykorzystania i rozliczenia dotacji
celowych przez kluby sportowe i inne organizacje.

§ 42.

WYDZIAL. OCHRONY SRODOWISKA

Do zadan Wydziatu naleza sprawy z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody i zieleni miejskiej
oraz sprawy zwiazane z rolnictwem, a w szczegdlnosci:

1.

a)
b)

c)

2.

a)
b)

c)

d)

Utrzymywanie i urzadzanie terenow zieleni miejskiej wraz z przynalezna infrastruktura i mata
architektura, w tym:

utrzymywanie parkow, skwerow, zielencow, pasow drogowych drég gminnych,

utrzymywanie placow zabaw, skate-park,

prowadzenie oraz koordynacja gospodarki drewnem pochodzacym z wycinki drzew z terenow
gminnych.

W zakresie ochrony $rodowiska:

przygotowywanie i wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

opracowywanie i realizacja programu ochrony,

prowadzenie i udostgpnianie baz danych o $rodowisku oraz wykazu danych o dokumentach
zawierajacych informacjg¢ o srodowisku i jego ochronie,

podejmowanie dziatan w sprawach dotyczacych zwyklego korzystania ze srodowiska przez osoby
fizyczne,

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie S$rodowiska oraz
wspotpraca w tym zakresie z innymi kompetentnymi instytucjami,

prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem optat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska
przez Urzad,
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9)

h)

b)
c)

a)
b)

b)

c)
d)

a)
b)

c)

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

przyjmowanie wynikéw pomiarow wielko$ci emisji z instalacji oraz przyjmowanie zgloszenia
instalacji nie wymagajacej pozwolenia, ktéra moze negatywnie oddziatywa¢ na srodowisko,
przyjmowanie od o0so6b fizycznych informacji o substancjach stwarzajacych szczegolne
zagrozenie dla srodowiska oraz przesytanie okresowej informacji Marszatkowi.

W zakresie ochrony przyrody:

wydawanie decyzji na usunigcie drzew i krzewow oraz wymierzanie kar pieni¢znych za
samowolne usuwanie lub zniszczenie zieleni,

wprowadzanie nowych form ochrony przyrody oraz ochrona istniejacych zasobow,

przygotowanie i koordynacja wnioskow wraz z niezbedna dokumentacja dla pozyskania srodkoéw
z budzetu wojewody na zabiegi ochrony czynnej i konserwatorskiej form ochrony przyrody.

W zakresie gospodarki odpadami:

opiniowanie projektow wojewodzkiego planu gospodarki odpadami,

egzekwowanie od posiadaczy odpadow obowiazkow w zakresie ich usuwania z miejsc do tego
nie przeznaczonych.

W zakresie prawa wodnego i gospodarowania wodami:

realizacja spraw dotyczacych zwyklego oraz powszechnego korzystania z wodd oraz spraw
zwiazanych ze zmiana stosunkéw wodnych,

realizacja spraw zwiazanych z krajowym programem oczyszczania $ciekdw komunalnych,
udzielanie i rozliczanie dotacji na wspoifinansowanie utrzymania Stoty, Dramy i Potoku
Pniowieckiego,

utrzymywanie rowow odprowadzajacych wody opadowe,

uzyskiwanie pozwolen wodno-prawnych,

opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja wykazu kapielisk na terenie Gminy.

W zakresie ochrony zwierzat:

opracowywanie oraz realizacja ,,Programu opicki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobieganie bezdomnosci zwierzat”,

wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,

wydawanie decyzji w przedmiocie czasowego odebrania zwierzat,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat.

W zakresie utrzymania czystosci i porzadku:

wydawanie zezwolen w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

wydawanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,

wydawanie zezwolen na prowadzenie grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych.
Udzielanie i rozliczanie dotacji do budowy lub przebudowy przylaczy kanalizacyjnych.

Opracowywanie wnioskow o dotacje z Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej oraz rozliczanie przyznanych srodkow.

Realizacja zadan w zakresie usuwania wyrobéw azbestowych z terenu Gminy Tarnowskie Gory
oraz udzielanie i rozliczanie dotacji do usuwania wyrobow zawierajacych azbest.
Przygotowywanie opinii w zakresie geologii i hydrogeologii.

Przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego oraz wydawanie decyzji przyznajacych
zwrot podatku akcyzowego producentom rolnym oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

Kontrola wykonania obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej
rolnikow z tytulu prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz budynkow rolniczych.

Poswiadczanie oswiadczen dotyczacych osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego pracy
w gospodarstwie rolnym przez okres co najmniej 5 lat.

Wydawanie za§wiadczen o okresach pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym.

Sporzadzanie spisu uprawnionych do glosowania do rad powiatowych izb rolniczych oraz
prowadzenie spisoOw rolnych.

Wspoétudziat w prowadzeniu spraw zwiazanych z usuwaniem skutkow klgsk zywiotowych
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18.
19.
20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

a)

b)
c)

27.

na terenach rolnych.

Prowadzenie zagadnien dotyczacych melioracji gminnych gruntéw rolnych.

Opiniowanie wnioskow dotyczacych zalesienia gruntéw rolnych.

Realizacja zadan z zakresu ustawy: 0 lasach, Prawo towieckie, o przeciwdziataniu narkomanii.
Wspotpraca ze sluzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chordb zwierzgcych
i organizacji profilaktyki weterynaryjnej.

W zakresie Systemu Informacji Geograficznej - gromadzenie, przetwarzanie i udostgpnianie
danych tekstowych, wektorowych oraz rastrowych.

Udzielanie i rozliczanie dotacji do realizacji zadan z zakresu promocji i ochrony zdrowia,
profilaktyki zdrowotnej dzieci w zwiazku z narazeniem $rodowiskowym na otéw oraz ochrony
zwierzat, zgodnie z ustawa o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Biezace utrzymanie i monitoring zrekultywowanego sktadowiska odpadéw komunalnych przy
ul. Opolskiej.

Realizacja zadan wynikajacych z Programu ochrony powietrza oraz kontrola porealizacyjna
Programu Ograniczenia Niskiej Emisji dla Gminy Tarnowskie Gory.

Wspbtpraca ze Slaskim Urzedem Wojewoddzkim i innymi organami w zakresie spraw zwiazanych
z opiekq nad miejscami pamigci na terenie Gminy Tarnowskie Gory, w tym:

biezace utrzymanie miejsc pamieci narodowej m.in. grobéw wojennych - realizacja zadania
zleconego,

prowadzenie rejestru miejsc pamigci,
prowadzenie imiennej ewidencji pochowanych na cmentarzu wojennym.
Realizacja i propagowanie edukacji ekologicznej i dziatan proekologicznych.

§ 43.

WYDZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.
11.

Administrowanie budynkami Urzgdu, planowanie ich remontéw oraz realizacja ustalonych zadan
w tym zakresie, dbato$¢ o odpowiedni stan techniczny budynkow, utrzymywanie czystosci
i porzadku, ochrong i zabezpieczenie mienia.

Zaopatrzenie materiatowo-techniczne Urzedu w media, urzadzenia i artykuly biurowe, $rodki
czystosci, oraz przeglad i konserwacja urzadzen biurowych, alarmowych, monitorujacych,
sprzetu 1 wyposazenia teletechnicznego, p.poz., itp.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkow trwatych i1 pozostalych $rodkow trwatych
znajdujacych si¢ w budynkach Urzedu Miejskiego wraz z ich znakowaniem z wylaczeniem
sprzgtu komputerowego, oprogramowania i sieci teleinformatyczne;.

Planowanie budzetu administracji.

Koordynowanie obstugi telekomunikacyjnej Urzgdu, w tym telefonii stacjonarnej
1 komorkowe;j.

Wykonywanie  wydrukow bilingbw z przeprowadzonych rozméw telefonicznych
wykonywanych z aparatow stacjonarnych Urzedu oraz wystawianie not obcigzeniowych za
wykonane rozmowy prywatne z aparatow stacjonarnych i komorkowych.

Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzgdu zwigzana z przeprowadzeniem na terenie
Gminy wyborow, referendow w zakresie zapewnienia srodkdéw transportu wraz z kierowca.
Gospodarowanie samochodami stuzbowymi.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wyposazeniem budynkoéw Urzedu Miejskiego w podrgczny
sprzet gasniczy wraz z jego oznakowaniem oraz oznakowaniem drog ewakuacyjnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z prenumerata prasy dla potrzeb Urzedu.
Prowadzenie Kancelarii Ogoélne;.

Regulamin Organizacyjny Urzad Miejski w Tarnowskich Gérach

Strona
34



12. Zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczgei i1 pieczatek.
13. Rozliczanie ekwiwalentow za uzywanie prywatnych samochodéw do celéw stuzbowych.

14. Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej przyznawania ryczattéw samochodowych.
15. Wydawanie i rejestracja kart drogowych samochodow stuzbowych i ich rozliczanie.
16. Zlecanie ogtoszen do mediow.

17. Kompleksowe ubezpieczenie majatku gminy.

18. Obstuga centrali telefoniczne;.

19. Prowadzenie Archiwum Zaktadowego.

20. Prowadzenie Sekretariatow.
21. Wykonywanie transportu drogowego stuzbowymi samochodami osobowymi.
22. Konsultowanie z Biurem Informatyki, Wydziatem Inwestycji i Remontow spraw w zakresie

planowania, projektowania, modernizacji inwestycji dotyczacych sieci telefonicznej,
teleinformatycznej i elektrycznej w budynkach Urzedu.

23. Prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych

znajdujacych si¢ w budynkach Urzedu Miejskiego ujetych w ksiggach inwentarzowych
prowadzonych przez Wydziat Administracyjno — Gospodarczy.

24. Umieszczanie ogloszen, obwieszczen, postanowien, pism, informacji itp. Na tablicy ogloszen

Urzgdu i stronie Biuletynu Informacji Publicznej przekazywanych do Urzedu przez inne
instytucje, sady, komornikow itp.

25. Wspotpraca z Wydziatem Inwestycji i Remontéw w zakresie prowadzonych prac remontowych

w budynkach Urzedu.

26. Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie organizacji przez Urzad uroczystosci,

imprez, w tym dorocznej imprezy ,,Gwarki Tarnogorskie”.

§ 44.

ASYSTENT BURMISTRZA MIASTA

Asystent Burmistrza Miasta usytuowany jest w strukturze organizacyjnej Wydziatu Administracyjno-
Gospodarczego. Do zadan Asystenta Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

1.
2.

Prowadzenie Sekretariatu Zastgpcow Burmistrza Miasta.

Obstuga kancelaryjna Sekretariatu w tym wykonywanie prac administracyjno-biurowych,
przyjmowanie i taczenie telefonow, przygotowywanie i obstuga narad, konferencji, spotkan.
Odbior korespondencji z Kancelarii Ogodlnej oraz skierowanej przez Burmistrza Miasta do jego
Zastepcow.

Dekretowanie w imieniu ZastgpcOw Burmistrza korespondencji i dokumentéw w systemie
elektronicznego obiegu dokumentow.

Prowadzenie spraw dotyczacych przyjmowania przez ZastgpcoOw Burmistrza skarg, wnioskow
i interwencji oraz przekazywanie ich do wlasciwych komoérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego.

Wykonywanie czynnosci zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi Zast¢gpcow Burmistrza
Miasta.

§ 45.

ZESPOL DS. REALIZACJI PROJEKTU PN. BUDOWA KANALIZACJI SANITARNEJ I

DESZCZOWEJ ORAZ OCZYSZCZALNI SCIEKOW KOMUNALNYCH W TARNOWSKICH

GORACH

Do zadan Zespotu nalezy kompleksowa realizacja Projektu, a w szczegolnosci:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

Wdrazanie 1 zarzadzanie Projektem w zakresie rzeczowym 1 finansowym, zgodnie
z Harmonogramem Realizacji Projektu, Planem Platno$ci, Harmonogramem Rzeczowo-
Finansowym, procedurami oraz obowiazujacymi przepisami prawa.

Koordynacja prac wszystkich stuzb zaangazowanych w realizacj¢ Projektu.
Zapewnienie terminowej realizacji ptatnosci Projektu.

Prowadzenie sprawozdawczosci rzeczowej i finansowej dla Projektu, zgodnie z zapisami Decyzji
0 jego dofinansowaniu i Umowy Finansowania.

Prowadzenie rzeczowego i finansowego monitorowania Projektu, zgodnie z zapisami Decyzji
o dofinansowaniu Projektu i Umowy Finansowania.

Sporzadzanie i aktualizacja Planu Platnosci, Harmonogramu Rzeczowo-Finansowego
Harmonogramu Realizacji Projektu oraz uzgadnianie ich z Narodowym Funduszem Ochrony
Srodowiska 1 Gospodarki Wodne;j.

Przygotowanie projektow umoéw z wykonawcami i uzyskanie ich akceptacji przez NFOSiGW
i Sektorowego Urzednika Zatwierdzajacego w Ministerstwie Srodowiska.

Uzyskanie i przyjecie do realizacji projektow budowlanych dla zadan objetych Projektem wraz ze
wszystkimi opiniami, uzgodnieniami i zezwoleniami wymaganymi przez przepisy prawa
polskiego.

Zapewnienie i przedtozenie Wykonawcom robot dokumentacji projektowej dotyczacej realizacji
Projektu w zakresie ustalonym w podpisanych umowach.

Wspotpraca z NFOSIGW w trakcie przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamowien publicznych i w trakcie realizacji uméw z Wykonawcami.

Zapewnienie i weryfikacja sprawowania nadzoru przez wyznaczony podmiot petniacy funkcje
Inzyniera Kontraktu zgodnie z zapisami odpowiednich uméw.

Nadzor i udziat w przeprowadzanych probach rozruchowych, rozruchach i odbiorach
czastkowych i kofcowych prac i robot budowlano-montazowych wykonywanych w ramach
Projektu.

Weryfikacja faktur pod wzgledem merytorycznym wraz z kwalifikacja wydatkow.

Przekazywanie do NFOSiGW dokumentéw rozliczeniowych, w tym faktur wraz z listami
sprawdzajacymi, w terminach 1 w sposob ustalony z NFOSiGW.

Zapewnienie wlasciwego prowadzenia dokumentacji zwiazanej z realizacja Projektu oraz jej

przechowywania.
Prowadzenie i koordynowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych Projektu.

Przygotowanie i tworzenie warunkow do realizacji kontraktow realizowanych w ramach projektu,
w zakresie wszelkich spraw dotyczacych prowadzone inwestycji.

Realizacja polecen i decyzji Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu (MAO).
Obstuga instytucji kontrolujacych realizacj¢ projektu.
Wystawianie dowodow ,,OT” na $rodki trwate wytworzone w trakcie realizacji projektu.

Wspolpraca z Wydziatlem Gospodarki Miejskiej przy ustalaniu wysokosci czynszu dzierzawnego
z majatku wytworzonego w projekcie.

§ 46.

BIURO RADY MIEJSKIEJ

Do zadan Biura nalezy obsluga organu stanowiacego Gminy, Komisji Rady, organow jednostek
pomocniczych Gminy oraz prowadzenie sekretariatu Przewodniczacego Rady Miejskiej,
a w szczegdlnosci:

1.
2.

Organizacyjno-techniczne przygotowywanie oraz protokotowanie sesji i posiedzen komisji Rady.

Prowadzenie ewidencji i spraw osobowych radnych Rady Miejskiej, w tym spraw zwiazanych ze
sktadanymi o$wiadczeniami majatkowymi.
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

Do

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem radnych z urzedu od obowiazku pelnienia
shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny.

Wspdtpraca z organem wykonawczym (Burmistrzem Miasta) oraz komérkami organizacyjnymi
Urzedu w zakresie niezbednym do wlasciwej organizacji pracy Rady Migjskie;j.

Prowadzenie zbioru uchwat Rady Miejskiej oraz aktow prawa miejscowego wydawanych przez
Radg w formie papierowej oraz elektronicznej w Biuletynie Informacji Publicznej.

Przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Miejskie;j.

Administrowanie korespondencja wptywajaca do Rady Miejskiej i Przewodniczacego Rady
Miejskiej oraz koordynowanie jej obiegu.

Prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan i wnioskow radnych.

Prowadzenie zbioru dokumentacji dotyczacej interwencji mieszkancow u Przewodniczacego
Rady Miejskiej.

Prowadzenie spraw finansowych zwiazanych z funkcjonowaniem Rady i jednostek
pomocniczych Gminy.

Przygotowywanie wyboréw do organdow jednostek pomocniczych Gminy.

Gromadzenie i przetwarzanie_dokumentacji dotyczacej jednostek pomocniczych Gminy.
Prowadzenie ksiggi inwentarzowej Rad Dzielnic.

Przygotowywanie wyborow tawnikéw sadowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem przez Radg¢ Miejska honorowego obywatelstwa.
Prowadzenie Ksiegi Ewidencyjnej - “Honorowy Obywatel Miasta Tarnowskie Gory”.

§ 47.

BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

zadan Biura naleza sprawy zwiazane z zamowieniami publicznymi realizowanymi przez Urzad,

a W szczegdlnosci:

1.

a)
b)

Organizowanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w oparciu o przepisy Prawa
Zamoéwien Publicznych, ustawodawstwo Unii Europejskiej oraz ,,Regulamin udzielania
zamoOwien publicznych Urzgdu Miejskiego w Tarnowskich Gorach”.

Prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-doradczej na rzecz Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie stosowania Ustawy — Prawo Zamowien Publicznych.

Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych.
Nadzoér nad prawidtowoscia udzielania zaméwien publicznych przez Urzad.

Nadzér nad prawidtowos$cia udzielania zaméwien publicznych niepodlegajacych ustawie Prawo
Zamoéwien Publicznych przez komorki organizacyjne Urzgdu, zgodnie z ,,Regulaminem
udzielania zamoéwien publicznych Urzedu Miejskiego w Tarnowskich Gorach”.

§ 48.

BIURO AUDYTU | KONTROLI

Do zadan Biura nalezy:

Nadzor i ocena kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Urzedzie oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych w badanych obszarach.

Koordynacja dziatan w zakresie procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie.

Weryfikacja i analiza sktadanych przez komorki organizacyjne Urzgdu Miejskiego oraz jednostki
organizacyjne Gminy:

,»O$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej”,

»Samooceny systemu kontroli zarzadczej” oraz prezentowanie wynikow Burmistrzowi.
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b)

c)
d)
e)

f)
5.

a)

b)

Do zadan audytu wewngtrznego w szczegdlnosci nalezy:
opracowywanie rocznych plandw audytu w oparciu o analize ryzyka.
przeprowadzanie zadan zapewniajacych na podstawie rocznego planu audytu, a w uzasadnionych
przypadkach rowniez poza planem audytu, majacych na celu dostarczenia niezaleznej
i obiektywnej opinii oraz wnioskow w odniesieniu do badanych proceséw oraz systemow
w jednostce w szczegdlnosci poprzez oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej.
sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych zawierajacych rekomendacje
i propozycje zmian.
przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych w celu dokonania oceny dostosowania dzialan
jednostki audytowanej do zgloszonych przez audytora uwag i wnioskow.
przeprowadzanie audytu wewngtrznego w zakresie srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej na
zlecenie Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej oraz Prezesa Rady Ministrow.
podejmowanie czynnosci doradczych w celu wspierania Burmistrza w realizacji celow i zadan.
Do zadan kontroli w szczegolnosci nalezy:
przeprowadzanie kontroli w ramach kontroli instytucjonalnej w komorkach organizacyjnych
Urzedu oraz jednostkach organizacyjnych Gminy, na podstawie rocznego planu kontroli lub
zgodnie z doraznymi poleceniami Burmistrza,

monitoring realizacji wnioskow zawierajacych zalecenia pokontrolne wydane przez Burmistrza.

Opracowywanie projektow zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych przy
Regionalnej Izbie Obrachunkowej w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w przypadkach stwierdzajacych naruszenie dyscypliny finansow publicznych w kontrolowanych
komorkach organizacyjnych Urzedu oraz jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 49.

BIURO KULTURY

Do zadan Biura nalezy w szczegolnosci:

RIS

12.

13.
14.

Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja imprez kulturalnych na terenie Gminy.
Koordynacja dorocznej imprezy masowej “Gwarki Tarnogérskie”.

Rejestracja i prowadzenie ewidencji samorzadowych instytucji kultury.

Opiniowanie w sprawach tworzenia, taczenia i likwidacji samorzadowych instytucji kultury.

Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie nadania statutow samorzadowym instytucjom
kultury.

Inspirowanie i wspieranie dziatalnosci kulturalnej na terenie Gminy.

Wspoldzialanie z instytucjami i organizacjami spotecznymi w zakresie upowszechniania kultury.
Wspoldziatanie ze spotecznym ruchem artystycznym.

Organizacja i wspotorganizacja imprez kulturalnych.

. Prowadzenie spraw dotyczacych wyrdzniania 0sob szczegodlnie zastuzonych dla Miasta.
. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja gminnego programu wspotpracy z organizacjami

pozarzadowymi i innymi organizacjami dziatajacymi w zakresie kultury i ochrony dziedzictwa
narodowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Nagrody Burmistrza Miasta za osiagnigcia
w dziedzinie tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury.

Opiniowanie sprawozdan instytucji kultury.
Prowadzenie spraw zwiazanych z dotacjami na dziatalno$¢ kulturalng otrzymanymi przez Gming.
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§ 50.

PEENOMOCNIK BURMISTRZA MIASTA DO SPRAW WSPOLPRACY
Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI

Do zadan Pelnomocnika nalezy:

1.

Koordynacja dzialan podejmowanych przez komorki organizacyjne Urzgdu oraz jednostki
organizacyjne Gminy w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowym.
Utrzymywanie biezacych kontaktow pomigdzy samorzadem, a sektorem pozarzadowym.

Opracowywanie w porozumieniu z  komorkami organizacyjnymi urzedu, jednostkami
organizacyjnymi Gminy, a takze organizacjami pozarzadowymi Programu wspotpracy Gminy
Tarnowskie Gory =z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ w sferze zadan pozytku publicznego, a takze koordynacja jego realizacji.

Przygotowywanie oraz koordynacja procedur konkursowych zwiazanych z udzielaniem dotacji
organizacjom pozarzadowym.

Opracowywanie sprawozdan oraz informacji o biezacej wspotpracy Gminy z organizacjami
pozarzadowymi.

Opracowywanie planow kontroli organizacji pozarzadowych bedacych beneficjentami dotacji
udzielanych w drodze konkursu z budzetu Gminy oraz koordynowanie i realizacja zatozen Planu.

Analiza potrzeb zadan wlasnych Gminy mozliwych do realizacji przez organizacje pozarzadowe.

§ 51.

BIURO INFORMATYKI

Do zadan Biura naleza w szczegdlnoSci:

No ok~ RE

©

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Administrowanie informatycznym systemem sieciowym Urzedu oraz jego zabezpieczanie.
Administrowanie systemami informatycznymi funkcjonujacymi w Urzedzie.

Nadzoér nad techniczng infrastruktura informatyczna Urzedu.

Zakup sprze¢tu komputerowego na potrzeby Urzedu.

Przeprowadzanie szkolen dla pracownikow Urzedu w zakresie obstugi sprzgtu komputerowego.
Prowadzenie spraw zwiazanych z przetwarzaniem i ochrong danych osobowych.

Prowadzenie spraw nalezacych do Administratora Bezpieczenstwa Informacji, wynikajacych
z ustawy o ochronie danych osobowych.

Prowadzenie ewidencji 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych.
Prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego, oprogramowania oraz sieci teleinformatycznej.

Obstuga techniczna i programowa serwerOw obstugujacych: stron¢ internetowa Urzedu
Miejskiego, system kadrowo-ptacowy, system ksiegowy, system podatkowy, poczte
elektroniczna, system DocFlow, e-Urzad, USC, Pesel, Intranet, backup, BIP Urzedu i Jednostek
Organizacyjnych Gminy.

Obstuga techniczna i programowa serwera obstugujacego Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego oraz Jednostek Organizacyjnych Gminy.

Prowadzenie ewidencji $srodkow trwatych sprzgtu komputerowego i oprogramowania, w tym
ksiag inwentarzowych dla Ssrodkoéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Uzgadnianie z Sekretarzem Miasta zmiany lokalizacji danego zestawu komputerowego.

Prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja sprzetu komputerowego, oprogramowania i sieci
teleinformatyczne;j.

Whioskowanie do kierownikéw komoérek organizacyjnych o dokonanie aktualizacji posiadanych
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16.
17.

18.

19.

20.

zbioréw danych osobowych.

Obstuga wybordw i referendow pod katem informatycznym.

Archiwizowanie baz danych zlokalizowanych na serwerach Urzgdu oraz zapewnienie ich
bezpieczenstwa.

Archiwizowanie danych wytworzonych i zgromadzonych na serwerach Urzedu przez
poszczegblne komorki organizacyjne.

Nadzér nad informatyzacja Urzedu i wspdtpraca w tym zakresie z wszystkimi komorkami
organizacyjnymi.

Archiwizowanie nie poOzniej niz na koniec roku obrotowego tresci ksiag rachunkowych
wytworzonych przez Wydziat Finansowy w systemie finansowym 1 nagranych na
informatycznym nosniku danych, zapewniajacym trwato$¢ zapisu informacji przez czas nie
krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych (6 lat).

§52.

BIURO PRAWNE

Do zakresu dziatania Biura Prawnego nalezy obstuga prawna Urz¢du Miejskiego w Tarnowskich
Gorach, a w szczegolnosci:

~

Udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw uchwat Rady Miejskiej zarzadzen, polecen
i postanowien Burmistrza Miasta oraz innych regulacji wewngtrznych, opiniowanie ich pod
wzgledem zgodnosci z prawem.

Opiniowanie:

decyzji/postanowien administracyjnych pod katem  zgodnoéci z prawem W sprawach
szczegodlnie skomplikowanych,

pism w sprawach pracowniczych w szczeg6lno$ci w sprawach rozwigzania lub zmiany
stosunku pracy,

projektéw przepiséw gminnych,
projektéw umow, porozumien oraz upowaznien i pelnomocnictw,

tresci  korespondencji  Urzgdu z  organami  administracji  publicznej, sadami
i innymi instytucjami oraz osobami prawnymi i fizycznymi w sprawach szczegolnie
skomplikowanych, w tym opracowywanie skarg i odpowiedzi na skarg do WSA, NSA
opracowywanie skarg kasacyjnych i odpowiedzi na skargi kasacyjne, jezeli o taka opinie
zawnioskuje Burmistrz Miasta lub jego Zastepcy.

Udziat w sesjach Rady Miasta, $wiadczenie pomocy prawnej w ich trakcie, udziat
w posiedzeniach komisji Rady Miejskiej na wniosek szefow pionow lub Przewodniczacego Rady
Miejskiej.

Reprezentowanie Gminy i Urzedu w postgpowaniu przed sadami, Sadem Najwyzszym, sadami
administracyjnymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym oraz postgpowaniach przed organami
administracji publicznej, ktorej strong jest Gmina lub Urzad (w tym Krajowej Izbie Odwotawczej
przy Prezesie Urzgdu Zamowien Publicznych oraz sadami polubownymi lub mediatorami), jak
réwniez przed organami egzekucyjnymi.

Zapewnienie dalszego prowadzenia i reprezentacji Gminy lub Urzedu W postepowaniach przed
sadami, Sadem Najwyzszym, sadami administracyjnymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym
oraz w postgpowaniach przed organami administracji publicznej, ktorej strong jest Gmina lub
Urzad jak rowniez i w innych sprawach rozpoczetych przed nawiazaniem stosunku pracy.
Udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych oraz wydawanie opinii prawnych.

Udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

Uczestnictwo w prowadzonych przez Gming lub Urzad rokowaniach i negocjacjach.
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9.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Obstuga prawna n/w szkot, przedszkoli, zespotow szkolno-przedszkolnych i ztobka:

- Publiczne Przedszkole Nr 1 ,,Wesota Jedyneczka” w Tarnowskich Goérach,

- Publiczne Przedszkole Nr 11 w Tarnowskich Gorach,

- Publiczne Przedszkole Nr 12 w Tarnowskich Gorach,

- Publiczne Przedszkole Nr 17 ,,Bajkowe Wzgdrze” w Tarnowskich Gorach,

- Publiczne Przedszkole Nr 2 w Tarnowskich Goérach,

- Publiczne Przedszkole Nr 20 w Tarnowskich Goérach,

- Publiczne Przedszkole Nr 21 w Tarnowskich Goérach,

- Publiczne Przedszkole Nr 22 w Tarnowskich Goérach,

- Publiczne Przedszkole Nr 24 w Tarnowskich Goérach,

- Publiczne Przedszkole Nr 26 w Tarnowskich Goérach,

- Publiczne Przedszkole Nr 4 w Tarnowskich Goérach,

- Publiczne Przedszkole Nr 5 w Tarnowskich Goérach,

- Publiczne Przedszkole Nr 6 w Tarnowskich Gorach,

- Publiczne Przedszkole Nr 9 ,,Akademia Przedszkolaka” w Tarnowskich Gérach,
- Publiczne Gimnazjum Nr 1 w Tarnowskich Gérach,

- Publiczne Gimnazjum Nr 2 Sportowe im. Prof. Wi. Babireckiego w Tarnowskich
- Gorach,

- Publiczne Gimnazjum Nr 3 w Tarnowskich Gérach,

- Publiczne Gimnazjum Nr 4 im. Putku 3. Utanéw Slaskich w Tarnowskich Gérach,
- Szkota Podstawowa Nr 10 w Tarnowskich Goérach,

- Szkota Podstawowa Nr 11 im. Wiadystawa Broniewskiego w Tarnowskich Gorach,
- Szkota Podstawowa Nr 13 w Tarnowskich Gorach,

- Szkota Podstawowa Nr 15 w Tarnowskich Gorach,

- Szkota Podstawowa Nr 3 w Tarnowskich Gérach,

- Szkota Podstawowa Nr 5 im. Krolowej Jadwigi w Tarnowskich Gorach,

- Szkota Podstawowa Nr 9 im. Mikotaja Kopernika w Tarnowskich Gorach,

- Zespot Szkolno — Przedszkolny Nr 1 w Tarnowskich Gorach,

- Zespot Szkolno — Przedszkolny Nr 2 w Tarnowskich Gorach,

- Zespot Szkolno — Przedszkolny Nr 3 w Tarnowskich Gorach,

- Zespot Szkolno — Przedszkolny Nr 4 w Tarnowskich Gorach,

- Ztobek Publiczny Nr 1 w Tarnowskich Gérach.

Swiadczenie pomocy prawnej w trakcie narad Burmistrza Miasta oraz udziat w spotkaniach
Burmistrza jezeli o taki udzial zawnioskuje Burmistrz Miasta jego Zastepcy, Skarbnik lub
Sekretarz Miasta.

Informowanie 0 zmianach szczegélnie istotnych w zakresie funkcjonowania Gminy
w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dotyczacym dziatalnosci poszczegolnych komoérek
organizacyjnych podczas cyklicznych spotkan z udzialem os6b kierujacych komoérkami
organizacyjnymi Urzgdu Miejskiego w Tarnowskich Goérach.

Informowanie Burmistrza Miasta o uchybieniach w dziatalnosci komorek organizacyjnych.
Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci oraz = wspodtdziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego.

Prowadzenie spraw z zakresu windykacji naleznosci cywilnoprawnych przyshugujacych miastu
Tarnowskie Gory w postgpowaniu sagdowym oraz egzekucyjnym.

Przeprowadzanie w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta szkolen dotyczacych nowelizacji
i stosowania prawa co najmniej raz na kwartat.
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§ 53.

BIURO STRATEGII ROZWOJU | FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH

Do zadan Biura naleza sprawy z zakresu pozyskiwania srodkow z funduszy Unii Europejskiej oraz
srodkow z funduszy pomocowych, a w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

Koordynacja prac zwiazanych ze Strategia Miasta i innymi planami rozwojowymi.
Analiza mozliwos$ci wnioskowania o fundusze zewnetrzne w ramach Urzedu.

Przygotowanie i koordynacja wnioskow wraz z niezbedna dokumentacja dla pozyskania srodkow
finansowych z funduszy krajowych i zagranicznych.

Zarzadzanie projektami — rozliczenia finansowe, sprawozdawczosé, promocja projektu,
w przypadkach, gdy zadanie te nie jest wykonywane przez wilasciwa merytorycznie komorke
organizacyjna Urzedu.

Wspdlpraca z instytucjami zarzadzajacymi programami operacyjnymi monitorujacymi przebieg
realizacji projektow, finansujacymi i koordynujacymi polityke strukturalna.

Wspodtpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie finansowania
przedsiegwzie¢ wspolnych.

Wspotpraca z doradcami i specjalistami spoza Urzedu w zakresie przygotowania i realizacji
projektow.

Wspotpraca w zakresie partnerstwa publiczno- prywatnego w finansowaniu projektow.
Rejestracja wnioskow sktadanych o pozyskanie srodkéw finansowych zewngtrznych (krajowych

i zagranicznych) przez Wydziaty, Biura i jednostki organizacyjne Urz¢du Miasta.

§ 54.

BIURO PROMOCJI MIASTA

Do zadan Biura naleza sprawy zwiazane z promocja Miasta, a w szczegdlnosci:

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,

Prowadzenie i wspotpraca w zakresie promocji inwestycyjne;.

Prowadzenie spraw i udziat w pracach zwigzanych z promocja Gminy w kraju i za granica.
Przygotowywanie i dystrybucja materiatéw promocyjnych o Gminie.

Wspolpraca w zakresie promocji z instytucjami na poziomie regionalnym i krajowym.
Prowadzenie punktu informacyjnego o Miescie.

Udziat w targach i innych imprezach promujacych Gming.

Prowadzenie spraw kontaktow zagranicznych Gminy we wspotpracy z wiasciwymi komorkami
organizacyjnymi, a w szczego6lnosci organizacja kontaktéw z miastami partnerskimi.
Organizacja wystaw.

Prowadzenie spraw dotyczacych flagi i herbu Miasta.

Prowadzenie bazy danych o miescie i popularyzowanie jej na rynku krajowym i zagranicznym.
Przygotowanie i nadzorowanie obstugi delegacji miast partnerskich.

Prowadzenie dokumentacji fotograficznej i filmowej dla potrzeb Gminy.

Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie organizacji przez Urzad uroczysto$ci,
imprez, w tym dorocznej imprezy ,,Gwarki Tarnogorskie”.

Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja imprezy ,,Srybny Gwarek”.

Prowadzenie strony internetowej miasta i jej aktualizacja oraz ,,FunPage” miasta Tarnowskie
Gory na portalu spoteczno$ciowym ,,Facebook”.

25. Wspotpraca z miastami partnerskimi.
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§ 55.

RZECZNIK PRASOWY

Rzecznik Prasowy usytuowany jest w strukturze organizacyjnego Biura Promocji i Rozwoju Miasta.
Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy zapewnienic obstugi prasowej Gminy w szczegdlnosci
poprzez:

1.
2.
3.

© o N A

10.

11.
12.

Prowadzenie polityki informacyjnej Burmistrza.

Prezentowanie, wyjasnianie i uzasadnianie dziatan organow Gminy.

Organizowanie dziennikarzom kontaktu z kierownictwem Urzgdu Miejskiego, kierownikami
komorek organizacyjnych Urzedu oraz dyrektorami i kierownikami jednostek organizacyjnych
Gminy.

Redagowanie pism okolicznosciowych i przeméwien Burmistrza.

Redagowanie odpowiedzi na zaproszenia kierowane do Burmistrza.

Upowszechnianie informacji o dziatalnosci Gminy i Urzedu Miejskiego.

Przygotowywanie Burmistrzowi programu spotkan w ktérych bedzie uczestniczyl.
Organizowanie konferencji prasowych i spotkan srodowiskowych z udzialem Burmistrza.
Analiza i archiwizacja publikacji prasowych.

Udziat w redagowaniu strony internetowej miasta poprzez aktualizacje dzialu “biezace
wiadomosci” w zakresie przygotowywanych informacji dla mediow.

Przygotowywanie odpowiedzi na artykuty prasowe.
Redakcja dodatku samorzadowego w prasie, radiu i telewizji.

§ 56.

DORADCA BURMISTRZA MIASTA ds. PROMOCJI | KOMUNIKACJI

Doradca Burmistrza ds.Promocji i Komunikacji usytuowany jest w strukturze organizacyjnego Biura
Promocji i Rozwoju Miasta. Do zadan Doradcy Burmistrza Miasta ds. Promocji i Komunikacji nalezy:

1.
2.

e

Przygotowywanie opinii, opracowan i informacji w dziedzinach objetych dziatalno$cia miasta.

Analizowanie politycznych, spotecznych i medialnych wynikéw wdrazania strategii, dziatan
i przedsiewzig¢ Burmistrza.

Doradztwo w zakresie planowania i realizowania dtugofalowych dziatan.
Konsultacje w zakresie publikacji ogloszen prasowych zamieszczanych przez Urzad.
Wspdtpraca w tworzeniu materiatow promocyjnych Urzedu.

§57.

PELNOMOCNIK BURMISTRZA DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zadah Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy zapewnianie przestrzegania
przepiséw o ochronie informacji niejawnych, a w szczego6lnosci:

1.

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegoélnosci szacowanie
ryzyka.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow.
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2.

Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji.

Prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Przeprowadzanie zwyktych  postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych.

Prowadzenie aktualnego wykazu pracownikéw, ktorzy posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych.

Przekazywanie informacji do ewidencji ABW.

Nadzér nad ,,Pionem Ochrony”, do ktérego zadan nalezy:

a) prowadzenie Kancelarii Dokumentow Niejawnych przez jej Kierownika, w tym:

bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie Miejskim,
udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,

egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw w Kancelarii oraz
komorkach i jednostkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego,

b) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sa informacje

niejawne przez Administratora Systemu i Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,

€) =zastosowanie srodkoéw bezpieczenstwa fizycznego.

§ 58.

PEENOMOCNIK DS.REALIZACJI PROJEKTU PN. BUDOWA KANALIZACJI
SANITARNEJ I DESZCZOWEJ ORAZ OCZYSZCZALNI SCIEKOW KOMUNALNYCH
W TARNOWSKICH GORACH

Pelnomocnik jest odpowiedzialny za prawidtowa realizacjg Projektéw pn:
a) Budowa kanalizacji sanitarnej i deszczowej oraz oczyszczalni $ciekow komunalnych
w Tarnowskich Goérach I faza.
b) Budowa kanalizacji sanitarnej i deszczowej oraz oczyszczalni $ciekow komunalnych
w Tarnowskich Gérach Il faza.
c) Budowa kanalizacji sanitarnej i deszczowej w Tarnowskich Gorach 111 faza.

Do zadan Pelnomocnika nalezy odpowiednie zarzadzanie administracyjne, finansowe i techniczne
w/w Projektami oraz monitorowanie ich realizacji, a w szczeg6Inosci:

a) Wspolpraca z Kierownikiem Zespotu ds. Realizacji Projektu i sprawowanie nadzoru nad jego

praca oraz pracami kierowanego przez niego Zespotu.

b) Odpowiedzialnos¢ przed Beneficjentem Koncowym za prawidtowa realizacje w/w Projektow.
c) Odpowiedzialno$¢ za wykonanie umoéw dotyczacych w/w Projektow ze strony Beneficjenta

Koncowego 1 nadzorowanie wdrozenia uchwat dotyczacych w/w Projektow, podjetych przez
Rade Miejska w Tarnowskich Gérach.

d) Sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem porozumien lub uméw z dysponentami Srodkow

pomocowych.

e) Reprezentowanie Beneficjenta Koncowego wobec zewngtrznych organdéw zajmujacych sig

f)

wdrazaniem w/w Projektow (np. NFOSIGW, WFOSIGW, Ministerstwo Srodowiska,
Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju, Ministerstwo Finansow).

Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego, zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych a przede wszystkim za
przygotowanie i publikacj¢ ogloszenia, przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia (SIWZ) w tym kryteriéw oceny ofert.
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9)

h)

)

K)

Nadzorowanie przygotowywanych przez JRP Wieloletnich Planéw Finansowych dotyczacych
Projektu oraz w tym zakresie wspotpraca ze Skarbnikiem Miasta w pracach nad budzetem w/w
projektow.

Sprawowanie nadzoru nad pracami Inzynierow Kontraktow oraz zewngtrznych konsultantow.
Prawidtowe zrealizowanie catego Projektu okreslonego w Decyzji Komisji Europejskiej zgodnie
z jej zapisami oraz Umowie o dofinansowaniu, opracowanie sprawdzalnych i zatwierdzonych
procedur postgpowania we wszystkich dziataniach zwiazanych z realizacja Projektu zgodnie
z procedurami Komisji Europejskiej.

Zapewnienie ciaglo$ci finansowania realizacji w/w Projektow ze §rodkéw Funduszu Spojnosci,
srodkow wlasnych Gminy i srodkow z pozyczki uzupetniajacej.

Zapewnienie wyodrgbnionego systemu rachunkowosci dla w/w Projektéw, wymaganej
sprawozdawczo$ci finansowej 1 rzeczowej, monitoringu realizacji w/w Projektéw oraz
zorganizowanie przeprowadzenia kontroli finansowej catego Projektu.

Zatwierdzanie i podpisywanie lub poswiadczanie dokumentow potwierdzajacych prawidtowe
wykonanie zakresu finansowego i rzeczowego czes$ci lub calosci w/w Projektow: wnioski
o przekazanie $srodkow, dokumenty rozliczeniowe, wnioski o platno§¢ posrednia i koncowa,
protokoty czg$ciowego odbioru robot, swiadectwa wykonania lub protokoty koncowego odbioru
i przekazania do eksploatacji, przejsciowe §wiadectwa ptatnosci, protokoty koniecznosci tacznie
z protokotami z negocjacji, dokumenty potwierdzajace osiagniecie zaktadanych efektow
ekologicznych, Raport Koncowy itp.

§ 59.

PEENOMOCNIK BURMISTRZA MIASTA DS. ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW
UZALEZNIEN

Do zadan Pelnomocnika nalezy:

1.

Przygotowywanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych, narkomanii wraz z preliminarzem finansowym na jego wykonanie; oraz nadzér
nad jego realizacja.

Przygotowywanie sprawozdan z realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych, narkomanii.

Koordynacja 1 realizacja dzialan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii.

Prowadzenie obstugi Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

Nadzor merytoryczny nad dziatalno$cia $wietlic  $rodowiskowych oraz $wietlicy
socjoterapeutycznej.

Wspodlpraca z instytucjami prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie ,,izb wytrzezwien”.
Nadzor i wspolpraca z SP ZOZ Tarnogorski Osrodek Terapii Uzaleznien.

§ 60.

PELNOMOCNIK BURMISTRZA MIASTA ds. GOSPODAROWANIA MAJATKIEM GMINY

Do zadan Pelnomocnika Burmistrza Miasta ds. Gospodarowania Majatkiem Gminy nalezy:

Nadzér nad wdrozeniem systemu zarzadzania nieruchomos$ciami komunalnymi Gminy.

Udzial w tworzeniu gminnego systemu informacji o terenie.

Doradztwo w zakresie spraw dotyczacych gospodarowania nieruchomos$ciami i nadzoru
wlascicielskiego oraz przygotowywanie w tym zakresie analiz, opinii, raportow.

Regulacje terenowo-prawne pomigdzy Gmina Tarnowskie Gory a innymi jednostkami samorzadu
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10.

11.

12.
13.

terytorialnego i Skarbem Panstwa.
Opiniowanie aktow normatywnych dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami
Nadzér wiascicielski nad spotkami, w ktorych Gmina posiada akcje /udziaty/.

Wykonywanie praw i obowiazkoéw wspolnika w spotkach prawa handlowego, w ktorych miasto
posiada udziaty.

Prywatyzacja spotek z udziatem miasta.

Wystepowanie do Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow 0 wydanie opinii odnos$nie
projektu decyzji lub umowy w sprawach dotyczacych spotek z udziatem miasta o udzieleniu
pomocy publicznej.

Wspotpraca z merytorycznymi wydziatami Urzgdu oraz spotkami, w ktorych Gmina posiada
akcje /udziaty/, w zakresie dotyczacym pomocy publicznej udzielanej spotkom.

Przygotowywanie wraz z reprezentantami Gminy w radach nadzorczych spoélek, w ktoérych
Gmina posiada akcje /udziaty/, kwartalnych informacji dotyczacych sytuacji w danej spotce.

Przygotowanie informacji o stanie mienia komunalnego prowadzonych w powierzonym zakresie.
Prowadzenie spraw zwiazanych ze spadkami odziedziczonymi prze Gming.

§ 61.

PEENOMOCNIK BURMISTRZA MIASTA DS. UTWORZENIA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ
MIASTA TARNOWSKIE GORY PN.: ”ZESPOL OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH”

Zadaniem Pelnomocnika Burmistrza Miasta ds. utworzenia jednostki budzetowej Miasta Tarnowskie
Gory pn.: 7Zespdt Obshugi Placowek Oswiatowych” jest prowadzenie dzialan zwiazanych
z utworzeniem jednostki budzetowej Miasta Tarnowskie Goéry pn.: ”Zesp6t Obstugi Placowek
Oswiatowych”, a w szczegdlnosci:

1.

2.
3.

o &

Prowadzenie spraw w zakresie przygotowania dokumentow niezbednych do utworzenia
i funkcjonowania jednostki budzetowej Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych.

Opracowanie zatozen dotyczacych zadan i kompetencji Zespotu Obstugi Placoéwek Oswiatowych.
Opracowanie projektow aktow prawnych struktur organizacyjnych tworzonej jednostki
budzetowej Miasta Tarnowskie Gory.

Opracowanie harmonogramu utworzenia Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych.
Przygotowanie zatozeh do budzetu Miasta Tarnowskie Gory okreslajacych koszty
funkcjonowania Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych.

Koordynowanie zadan zwiazanych z utworzeniem jednostki budzetowej — Zespotu Obstugi
Placowek Oswiatowych.

Prowadzenie rozméw i konsultacji z dyrektorami oraz pracownikami szkot, przedszkoli i innych
placowek oswiatowych, dla ktérych Gmina Tarnowskie Gory jest organem prowadzacym, tj:

- Publiczne Przedszkole Nr 1 "Wesota Jedyneczka",
- Publiczne Przedszkole Nr 11,

- Publiczne Przedszkole Nr 12,

- Publiczne Przedszkole Nr 17 "Bajkowe Wzgorze",
- Publiczne Przedszkole Nr 2,

- Publiczne Przedszkole Nr 20,

- Publiczne Przedszkole Nr 21,

- Publiczne Przedszkole Nr 22,

- Publiczne Przedszkole Nr 24,

- Publiczne Przedszkole Nr 26,

- Publiczne Przedszkole Nr 4,

- Publiczne Przedszkole Nr 5,

- Publiczne Przedszkole Nr 6,
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- Publiczne Przedszkole Nr 9 "Akademia Przedszkolaka",

- Publiczne Gimnazjum Nr 1,

- Publiczne Gimnazjum nr 2 Sportowe im. Prof. Wt. Babireckiego,
- Publiczne Gimnazjum Nr 3,

- Publiczne Gimnazjum Nr 4 im. Putku 3.Ulanéw Slqskich,

- Szkota Podstawowa Nr 10,

- Szkota Podstawowa Nr 11 im. Wtadystawa Broniewskiego,

- Szkota Podstawowa Nr 13,

- Szkota Podstawowa Nr 15,

- Publiczna Szkota Podstawowa Nr 3 im. Ks. Franciszka Blachnickiego,
- Szkota Podstawowa nr 5 im. Krolowej Jadwigi,

- Szkota Podstawowa nr 9 im. Mikotaja Kopernika,

- Zesp6t Szkolno-Przedszkolny Nr 1,

- Zesp6t Szkolno-Przedszkolny Nr 2,

- Zesp6t Szkolno-Przedszkolny Nr 3,

- Zesp6t Szkolno-Przedszkolny nr 4.

§ 62.

STANOWISKO DS. BHP

Do zadan Stanowiska ds. BHP nalezy realizacja w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych Gminy
zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegolnosci:

1.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem przepiséw, zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy w Urzedzie.
Przeprowadzanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikow Urzedu.

Udzial w ustalaniu okolicznos$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy, w drodze z domu do pracy
1 z pracy do domu, kompletowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkow.

Opiniowanie szczegotowych instrukcji BHP dotyczacych stanowisk pracy.

Zaopatrzenie materiatowo — techniczne Urzedu w srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze.

Wspoldzialanie ze spoteczna inspekcja pracy oraz zwiazkowa organizacja zawodowa
w sprawach BHP, udziat w konsultacjach z zakresu BHP.

VII. ZASADY UDZIELANIA PEENOMOCNICTW I UPOWAZNIEN

§ 63.

W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i czynnosci -
pracownikom Urzedu, pracownikom jednostek organizacyjnych moga zosta¢ udzielone upowaznienia
lub pelnomocnictwa Burmistrza, do realizacji czynnosci okreslonych ich trescia.

1.

§ 64.

Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz
innych przepisow z zakresu administracji publicznej, a takze przepisow prawa miejscowego
naktadajacych na Burmistrza obowiazki i uprawnienia.

Pelnomocnictwo Burmistrza wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego oraz
przepisow z zakresu administracji publicznej.
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§ 65.

Upowaznienia do sktadania o$wiadczen woli w zakresie praw i obowiazkow majatkowych Gminy
otrzymuja:

- Kierownictwo Urzedu, z inicjatywy Burmistrza,

- Naczelnicy i ich Zastgpcy, Kierownicy na wniosek Kierownictwa Urzedu,

- pracownicy Urzedu, dyrektorzy jednostek organizacyjnych oraz inne osoby - na wniosek Burmistrza.

§ 66.
Kopig udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigciu, po uprzednim
zarejestrowaniu ich w Wydziale Organizacyjnym, wiacza si¢ do akt osobowych pracownika za
wyjatkiem upowaznien udzielanych do realizacji zadan doraznych.

§ 67.
1. Pelomocnictw i upowaznien udziela Burmistrz z zastrzezeniem ust.2.

2. Skarbnik Miasta moze udzieli¢ upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty niezbednej do
skutecznosci czynnosci prawnych mogacych wywotywa¢ skutki finansowe.

VIIL. ZASADY WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH I POLECEN SLUZBOWYCH

§ 68.
Burmistrz wydaje nastgpujace akty prawne:

1. Zarzadzenia:

- wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania
danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan
Gminy (zarzadzenie organu),

- wydawane jako wewngtrzne akty kierownika Urzgdu, na podstawie przepisu prawa
upowazniajacego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo
kompetencje, w zakresie kierowania Urzedem odnoszace si¢ do spraw wewngtrznych Urzedu
(zarzadzenie kierownika Urzedu).

2. Decyzje - wydawane na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego
zakresu spraw w tej formie aktu, odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych Urzedu (decyzje
kierownika Urzedu - nie dotyczy decyzji wydawanych w postgpowaniu administracyjnym).

3. Decyzje i postanowienia - w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

4. Polecenia - wydawane sa przez Burmistrza w zakresie spraw dotyczacych organizacji i sposobu
wykonywania pracy w zakresie podlegtych im komorek i jednostek organizacyjnych.

5. Postanowienia — wydawane sa w sprawach rozporzadzenia prawem lub zaciagania zobowiazan.

§ 69.

1. Dokumenty przedstawione do podpisu osobom nadzorujacym poszczegdlne piony powinny byc
uprzednio parafowane, wraz z data dokonania tej czynnoSci, przez osobe kierujaca komorka
organizacyjna oraz osoby przygotowujace dokument.

2. Parafy sa dowodem dokonania weryfikacji pism 1 dokumentow o ktorych mowa
w ust. 11 oznaczaja, ze osoby je sktadajace ponosza odpowiedzialno$¢ za:

- prawidlowo$¢ merytoryczna i formalna tresci pisma lub dokumentu,
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- zgodno$¢ z prawem przedstawionego sposobu odpowiedzi na pismo,

- kompletno$¢ oraz formalng poprawno$¢ i prawidtowos¢ zataczonych materiatdéw dotyczacych
Sprawy.

3. Osoby kierujace komorkami organizacyjnymi podpisuja pisma i dokumenty zwiazane z zakresem
dziatalnosci podleglej komorki organizacyjnej niewymagajace szczegélnych pelnomocnictw
i upowaznien oraz niezastrzezone do wytacznego podpisu Burmistrza, jego Zastgpcow, Skarbnika
i Sekretarza.

4. Osoby kierujace komorkami organizacyjnymi okreslaja w zakresach czynnosci podleglych
pracownikéw rodzaje pism i dokumentéw zwiazanych z zakresem dziatalno$ci podleglej komorki
organizacyjnej, niewymagajacych szczegélnych pelnomocnictw 1 upowaznien oraz
niezastrzezonych do wylacznego podpisu Burmistrza, jego Zastgpcow, Skarbnika i Sekretarza,
ktére podpisuja podlegli im pracownicy.

§ 70.

Burmistrz i cztonkowie Kierownictwa Urzedu, kierownicy komorek organizacyjnych moga wydawac
polecenia stuzbowe w konkretnie okreslonych sprawach, nakazujace wykonanie okreslonych
czynnosci, skierowane do podlegtych stuzbowo pracownikéw i wiazace wskazanego w nich adresata.

§ 71.

1. Szczegdlowe zasady podpisywania dokumentow finansowo - ksiggowych okresla Polityka
Rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Tarnowskich Gorach.
2. Szczegoélowe zasady sporzadzania projektow aktow prawnych Burmistrza i Rady okresla odrgbne
polecenie Burmistrza.
§72.

1. Zarzadzenia, postanowienia i polecenia Burmistrza przedktada si¢ do rejestracji w Wydziale
Organizacyjnym, wraz z ich wersja elektroniczna.

2. Decyzje wydawane przez Burmistrza lub innych pracownikow Urzedu, na podstawie
upowaznienia, o ktorym mowa w § 65 niniejszego Regulaminu, rejestrowane sa w komorce
organizacyjnej sporzadzajacej ich projekt.

§ 73.

1. Zasady funkcjonowania systemu DocFlow w Urzedzie, w tym w szczego6lnosci jego charakter
oraz rodzaje zamieszczanych w systemie aktow prawnych okre§la Zarzadzenie Burmistrza
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

2. W Biuletynie Informacji Publicznej Gminy zamieszcza si¢ zarzadzenia Burmistrza oraz
informacje przewidziane w stosownych ustawach.

IX. ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAL ATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW KLIENTOW, SKARG I WNIOSKOW

§ 74.

1. Sprawy skierowane do Urzedu sa obowiazkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw prowadzonych w komorkach organizacyjnych Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego, rzetelnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami etyki pracownicze;j.
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3.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientow
ponosza kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 75.

Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
terminy ich zalatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie
przepisy szczegdlne.

Koordynacje zadah zwiazanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i wnioskéw w Urzedzie
zapewnia Wydziat Organizacyjny.

§ 76.

Szczegdlowy tryb postgpowania ze skargami i wnioskami sktadanymi do Urzedu, a takze organizacje
przyjmowania klientow w ramach skarg i wnioskow okre§laja przepisy szczegoélne oraz odpowiednie
zarzadzenie Burmistrza.

a)
b)

c)
d)

a)
b)

X. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§77.

W Urzedzie Miasta sprawowana jest kontrola wewngtrzna i zewngtrzna.
Kontrole wewngtrzna w Urzedzie sprawuje:
Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej, w zakresie uprawnien nadanych przez Radg,

Burmistrz, jego Zastgpcy, Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta oraz naczelnicy i kierownicy
komorek organizacyjnych w stosunku do pracownikow bezposrednio im podlegtych,

Biuro Audytu i Kontroli w zakresie okreslonym w § 48 niniejszego Regulaminu,

zespoty kontrolne powotane doraznie przez Burmistrza lub osoby dziatajace na podstawie
upowaznienia Burmistrza Miasta.

X1. PRZEPISY PRZEJSCIOWE I KONCOWE

§78.

Korespondencja, ktora wptyngta do komorki organizacyjnej, a nie podlega zatatwieniu przez nia,
winna by¢ najpdzniej w ciagu dwoch dni od daty wptywu zwrdcona lub przekazana, wraz
z uzasadnieniem, do wilasciwej komorki organizacyjnej. W przeciwnym razie uznaje sig, iz
komorka ta podjela sig zatatwienia sprawy.

Spory 1 watpliwosci kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu
rozstrzyga Sekretarz.

§ 79.

Zmiany w niniejszym Regulaminie sa dokonywane na pisemny wniosek:
Kierownictwa Urzedu,
Naczelnikow, Kierownikow i 0s6b na samodzielnych stanowiskach pracy.
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Whioski, o ktorych mowa w ust.1 sklada si¢ w Wydziale Organizacyjnym, po uprzednim
uzgodnieniu ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, ktérych proponowane zmiany
dotycza, w terminie nie pdzniej niz na 14 dni przed planowanym terminem wprowadzenia
zmiany.

Projekt zmian niniejszego Regulaminu Sekretarz przedstawia Burmistrzowi.

§ 80.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Kierownictwu Urzgdu, kierownikom komorek
organizacyjnych oraz wszystkim pracownikom Urzedu.

Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi.

BURMISTRZ MIASTA

/-/Arkadiusz CZECH
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Tarnowskich Goérach

ETATYZACJA URZEDU MIEJSKIEGO - STAN NA DZIEN 23.01.2015 r.

52

Laczna um. na zast
ilosé Faktyczna urlépy bezp.’
Lp. Wydzial / Biuro etatow w ilosé inne N Wakaty Stanowiska
kom. pracownikow - .
org. Swiadczenia
1 Burmistrz Miasta
1. Kierownictwo Urzedu 5 5 i gi:tr%%ﬁﬁw Burmistrza
1 Sekretarz
2. Wydzial Finansowy 42 42 1 Naczelnik
1 Z-ca Naczelnika
1 Poborca
Referat ds. Planowania, 5 5 1 Kierownik
Analiz i Sprawozdawczosci 3 Inspektorow
Budzetowej 1 Podinspektor
Referat Podatkow i Oplat 6 6 1 Kierownik
Lokalnych 1 Glowny Specjalista
4 Inspektorow
Referat Ksiegowosci 8 8 1 Kierownik
Podatkowej 5 Inspektorow
2 Podinspektorow
Referat Ksiegowosci 13 13 1 Kierownik- Gtéwny
Budzetowe;j Ksiggowy Urzedu
1 Gléwny Specjalista
5 Inspektorow
6 Podinspektorow
Referat ds. Rozliczen 4 4 1 Kierownik
Finansowych Gminy 2 Inspektorow
1 Podinspektor
Referat ksiggowosci ds. 3 3 1.Kierownik
gospodarowania odpadami 1 Podinspektor
komunalnymi 1 Referent
3. Wydzial Organizacyjny 11 11 1 Naczelnik
3 Glownych
Specjalistow
6 Inspektorow
1 Podinspektor
4. Wydzial Zarzadzania 6 6 1 Naczelnik
Kryzysowego 4 GL Specjalistow
1 Inspektor
5. Wydzial Gospodarki 12 13 1 zastgpstwo na 1 Naczelnik
Miejskiej stanowisku 1 Z-ca Naczelnika
Inspektora 1 Gtowny Specjalista
5 Inspektorow
2 Podinspektorow
2 Robotnikow
gospodarczych
1 Referent
6. Wydzial Gospodarki 11 11 1 Naczelnik
Lokalowej 1 Z-ca Naczelnika
7 Inspektorow
2 Podinspektoréw
7. Wydzial Inwestycji 10 10 1 urlop bezptatny 1 Naczelnik
i Remontéw 1 Z-ca Naczelnika
3 Gtownych
Specjalistow
3 Inspektorow
2 Podinspektorow
8. Wydzial Architektury 6 6 1 Naczelnik
1 Z-ca Naczelnika
1 Glowny Specjalista
1 Inspektor
2 Podinspektorow
9. Wydzial Gospodarki 12 12 1 Naczelnik
Nieruchomos$ciami 1 Z-ca Naczelnika
2 Gléwnych
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Specjalistow
6 Inspektorow
2 Referentow

10.

Urzad Stanu Cywilnego i
Spraw Obywatelskich

14

14

1 Kierownik USC

1 Z-ca Kierownika USC
2 Gtownych
Specjalistow

10 Inspektorow

11.

Wydzial Edukacji, Sportu i
Turystyki

12 %

12

1 Naczelnik

Referat Placowek
Oswiatowych

1 Kierownik
2 Gléwnych
Specjalistow
2 Inspektorow

Referat Analiz i Planowania

1 wakat na
stanowisku
Kierownika

1 Gtéwny Specjalista
2 Inspektoréw

Referat Sportu

2%

1 Kierownik
1 Gléwny Specjalista
% Inspektor

12.

Wydzial Ochrony
Srodowiska

1 Naczelnik

1 Z-ca Naczelnika
3 Gléwnych
Specjalistow

3 Inspektorow

1 Podisnpektor

13.

Wydzial Administracyjno -
Gospodarczy

23%

24
10

1 wakat na
stanowisku
Podinspektora

1 Naczelnik

4 Inspektorow

4 Podinspektorow
1 Asystent

Obstuga

12 %

14

1 umowa na
zastepstwo na
stanowisku
sprzataczka

1 Konserwator

4 etatu Konserwatora
1 Malarz

7 Sprzataczek

1 Telefonistka

2 Pomoce
administracyjne

14.

Biuro Kultury

1 Kierownik
1 Glowny Specjalista
1 Inspektor

15.

Biuro Gospodarki Rynkowej

1 Kierownik
1Gtoéwny Specjalista
1 Inspektor
1Podinspektor

16.

Pelnomocnik ds. Realizacji
Projektu

Samodzielne stanowisko

17.

Zespol ds. Realizacji
Projektu

10i%

11

1 Kierownik

1 radca prawny w
wymiarze % etatu
2 Gléwnych
Specjalistow

6 Inspektorow

1 Podinspektor

18.

Biuro Informatyki

1 Kierownik
4 Informatykow
1 Inspektor

19.

Biuro Zamoéwien
Publicznych

1 Kierownik
3 Inspektorow

20.

Biuro Rady Miejskiej

1 Kierownik
1 Inspektor
2 Podinspektorow

21

Biuro Prawne

2i%

1 etat radcy prawnego —
koordynatora

% etatu radcy prawnego
1 etat radcy prawnego
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22. Biuro Strategii, Rozwoju 5 5 1 Kierownik
i Funduszy Zewnetrznych 4 Inspektorow
23 Biuro Promocji Miasta 6 5 1 wakat na 1 Kierownik
stanowisku 2 Inspektorow
Glowny 1Rzecznik Prasowy
Specjalista 1 Doradca Burmistrza
ds.Promocji i
Komunikacji
24. Biuro Audytu i Kontroli 5 5 1 etat Audytora
Wewngtrznego
3 Inspektorow
1Podinspektor
25. Pelnomocnik Burmistrza 1 1 Samodzielne stanowisko
Miasta ds. Gospodarowania
Majatkiem Gminy
26. Pelnomocnik Burmistrza 1 1 Samodzielne stanowisko
Miasta ds. Rozwiazywania
Probleméw Uzaleznien
27. Pelnomocnik Burmistrza 1 1 Samodzielne stanowisko
Miasta ds. Wspélpracy z
Organizacjami
Pozarzadowymi
28 Pelnomocnik Burmistrza 1 1 Samodzielne stanowisko
Miasta ds. utworzenia
jednostki budzetowej Miasta
Tarnowskie Gory pn:
»Zespol Obstugi Placowek
Oswiatowych”
29. Stanowisko ds. BHP 1 1 Samodzielne stanowisko
30. Straz Miejska 22 16 6 wakatow na 1 Komendant
stanowisku 2 Kierownikow
Aplikanta (w 2 St.Straznikéw
tym 5 stanowisk | 1 Straznik
do obstugi 2 St. Inspektorow
monitoringu) 4 Inspektorow
4 Aplikantow
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WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY
ORAZ SAMORZADOWYCH INSTYTUCJI KULTURY

Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Tarnowskich Goérach

Lp.

Nazwa jednostki

Adres

Nadzorujacy

I. JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE GMINY

Przedszkola:

- Przedszkole Nr 1 ,,Wesota Jedyneczka”

- Przedszkole Nr 2

- Przedszkole Nr 4

Tarnowskie Gory
ul. Legion6éw 9

Tarnowskie Gory
ul. Gruzetki 17

Tarnowskie Gory
ul. Sienkiewicza 5

Zastegpca Burmistrza
ds. Spotecznych

- Przedszkole Nr 5

Tarnowskie Gory
ul. Lesna 6

- Przedszkole Nr 6

Tarnowskie Gory
ul. Bema 1

- Przedszkole Nr 9 ,,Akademia Przedszkolaka”

Tarnowskie Gory
ul. Zaciszna 11

-Przedszkole Nr 11

- Przedszkole Nr 12

- Przedszkole Nr 17 ,,Bajkowe Wzgorze”

- Przedszkole Nr 20

- Przedszkole Nr 21

- Przedszkole Nr 22

- Przedszkole Nr 24 ,, Teczowe Przedszkole Nr 24”

- Przedszkole Nr 26

Tarnowskie Gory
ul. Mickiewicza 18

Tarnowskie Gory
ul. J. Korola 18

Tarnowskie Gory
ul. Norweska 2

Tarnowskie Gory
ul. Morcinka 7

Tarnowskie Gory
ul. Opolska 59

Tarnowskie Gory
ul. Balkanska 1

Tarnowskie Gory
ul. Strzybnicka 1

Tarnowskie Gory
ul. Pastuszki 3
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Szkoly podstawowe:

- Szkota Podstawowa Nr 3

im. Ks. Franciszka Blachnickiego

- Szkota Podstawowa Nr 5
im. Krélowej Jadwigi

- Szkota Podstawowa Nr 9
im. Mikotaja Kopernika

- Szkota Podstawowa Nr 10
- Szkota Podstawowa Nr 11
im. W1. Broniewskiego

- Szkota Podstawowa Nr 13

- Szkota Podstawowa Nr 15

Tarnowskie Gory
ul. Wyspianskiego 1

Tarnowskie Gory
ul. Lesna 23

Tarnowskie Gory
ul. Korczaka 2

Tarnowskie Gory
ul. Kochanowskiego 21

Tarnowskie Gory
ul. J. Korola 38a

Tarnowskie Gory
ul. Armii Krajowej 1

Tarnowskie Gory
ul. Litewska 6

Zastepca Burmistrza
ds. Spotecznych

Gimnazja:

- Publiczne Gimnazjum Nr 1

- Publiczne Gimnazjum Nr 2

»Sportowe” im. prof. Wiadystawa Babireckiego

- Publiczne Gimnazjum Nr 3

- Publiczne Gimnazjum Nr 4
im. Pulku 3. Utanéw Slaskich

Tarnowskie Gory
ul. Jana Il Sobieskiego 5

Tarnowskie Gory
ul. S. Wyspianskiego 3

Tarnowskie Gory
ul. Zaciszna 17

Tarnowskie Gory
ul. Janasa 11

Zespoly szkolno-przedszkolne:

Zespot Szkolno-
Przedszkolny Nr 1

Zespot Szkolno-
Przedszkolny Nr 2

Zespot Szkolno-
Przedszkolny Nr 3

Zespot Szkolno-
Przedszkolny Nr 4

- Szkota Podstawowa Nr 6
- Publiczne Przedszkole Nr 8

- Szkota Podstawowa Nr 16
- Publiczne Przedszkole Nr 23

- Szkota Podstawowa Nr 12
- Publiczne Przedszkole Nr 13

- Publiczne Gimnazjum Nr 5
- Publiczne Przedszkole Nr 18
,.Stoneczna 18

Tarnowskie Gory
ul. Stowackiego 34

Tarnowskie Gory
ul. Jagodowa 72

Tarnowskie Gory
ul. Zeromskiego 64

Tarnowskie Gory
ul. Powstancow
Warszawskich 42
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5. Zlobek Publiczny | Tarnowskie Gory Zastepca Burmistrza
Nr 1 ul. Bema 1 ds. Spotecznych
Jednostki organizacyjne Gminy Tarnowskie Gory
el s o
' . ul. Bytomska 15 ’
Spotecznej
Tarnogorski
Osrodek Terapii
Uzaleznien,
Profilaktyki .
; i Pomocy Tarnowskie Gory igStst(f}chzinngtrza
' Psychologicznej ul. Kartuszowiec 11 - P y
Samodzielny
Publiczny Zaktad
Opieki
Zdrowotnej
Miejski Zarzad Tarnowskie Gory Zastepca Burmistrza
8. Ulic i Mostow ul. Piastowska 8 ds. Gospodarczych
II. SAMORZADOWE INSTYTUCJE KULTURY
9 Miejska Biblioteka Publiczna Tarnowskie Gory Burmistrz Miasta
. im. Bolestawa Lubosza ul. Zamkowa 5
Muzeum Tarnowskie Gory Burmistrz Miasta
10.
ul. Rynek 1
11 Tarnogorskie Centrum Kultury Tarnow_skle_ Gory Burmistrz Miasta
ul. Sobieskiego 7
12 Patac w Rybnej Tarnowskie Gory Burmistrz Miasta

ul. Powstancow Warszawskich 90
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