Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 107/2019
Burmistrza Miasta Tarnowskie Gory
z dnia 10.01.2019r.

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 Urzedem,
2. Organizacj¢ Urzedu,
3. Zasady funkcjonowania Urzedu,
4. Zakres dzialania kierownictwa Urzgedu 1 poszczegdlnych wydziatow, biur, zespotu

i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§2.

llekro¢ 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 Goérach,

Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Tarnowskich Gorach,

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 rozumie¢: ZastepcoOw Burmistrza, Sekretarza Miasta,
Skarbnika Miasta,

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

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

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

§3.

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

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

Urzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, aktow
prawnych wydawanych przez Rade Miejska oraz Burmistrza, w szczegolno$ci Statutu Miasta
Tarnowskie Gory, Regulaminu Pracy i niniejszego Regulaminu.
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a)
b)

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 zarzadzanie infrastrukturg techniczng i majatkiem Gminy,

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

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

doskonalenie organizacji pracy w Urzedzie,

zapewnienie Radzie Miejskiej w Tarnowskich Gorach warunkow dla wypetnienia funkcji organu
stanowiacego i kontrolnego,

przejrzystos¢ dziatan i rzetelna informacja publiczna.

§ 5.

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

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnos$ci:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dzialania,

wiarygodnosci sprawozdan finansowych,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzgdczej nalezy do:

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

kierownikéw komorek organizacyjnych w stosunku do podlegtych im pracownikdow,

innych pracownikow w ramach udzielonych im upowaznien.

1. ZASADY FUNKCJONOWANIA ORAZ ZADANIA URZEDU

§6.

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

1.

§7.

Burmistrz jest kierownikiem Urzgdu i1 zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow
Urzedu i kierownikoéw jednostek organizacyjnych. W czasie nieobecnos$ci 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 ktéorych mowa w ust. 2, Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza Iub
innego pracownika Urzedu.

Glowna siedziba Urzgdu Miejskiego zlokalizowana jest w Tarnowskich Gorach przy ulicy Rynek
4, komorki organizacyjne Urzedu znajdujg si¢ réwniez w budynkach przy ulicach: Sienkiewicza
2 i 2a oraz Piastowska 8.
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§8.

Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki
i praworzadnosci; dobro publiczne przedktadajg nad interesy wiasne 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 respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajec, ktore koliduja
z obowigzkami stuzbowymi.

Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikow Urzedu, zwigzanych
z pelnieniem przez nich obowigzkéw stuzbowych okresla Kodeks Etyczny pracownikow
samorzadowych, ustalony aktem wewngetrznym Burmistrza.

§9.

Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego jej wykorzystywania
zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu i organéw Gminy.

Udostgpnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w oparciu
o powszechnie obowiazujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postgpowania obowigzujacego
w Urzedzie.

Podstawg informacji o dziatalno$ci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;j.
Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowiazujacego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 10.

Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady Miejskiej, zarzadzeniach Burmistrza oraz Postanowieniu
Burmistrza w sprawie prowadzenia rachunkowos$ci w Gminie Tarnowskie Goéry 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,
Wieloletnig Prognozg Finansows, mozliwo$ciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej
oraz krajowe $rodki pomocowe, wigzac wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami
spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

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

Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.

111. ORGANIZACJA URZEDU

§ 11.

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
Wydziaty,

Biura,

Zespot
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Wydziat jest podstawowg komorkg organizacyjng Urz¢du, zatrudniajacg 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 Wydzialow moga by¢ tworzone Referaty
dla realizacji okreslonych zadan Wydziatu. Referatem kieruje Kierownik Referatu.

Pojecie Wydziatu dotyczy réwniez Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich. Kierownik
komorki organizacyjne;j jest jednoczes$nie Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

Referatem Ksiggowosci Budzetowej kieruje Kierownik, ktory jest jednoczesnie Gtownym
Ksiggowym Urzedu.

Biuro jest komoérka organizacyjng Urzedu, zatrudniajagca co najmniej dwoje pracownikow
zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw. Biurem kieruje Kierownik Biura.

W celu zapewnienia realizacji zadan 0 istotnym znaczeniu dla Gminy oraz niezb¢dnym dla
wlasciwego funkcjonowania Urzedu Burmistrz moze ustanowi¢ Pelnomocnika, dziatajacego
W jego imieniu.

Obstuga prawna Urzedu jest wykonywana w ramach stosunku pracy przez pracownikoéw Biura
Prawnego.

W strukturze Wydziatu Inwestycji i Remontéw znajduje si¢ Zespot ds. Realizacji Projektu pn.
Budowa kanalizacji sanitarnej i deszczowej oraz oczyszczalni $ciekow komunalnych w
Tarnowskich Gorach. Zespotem kieruje Kierownik, ktory jest jednoczes$nie Zastgpca Naczelnika
Wydziatu.

§12.
Strukture organizacyjng Urzedu tworza:
1. Kierownictwo Urzedu:
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
- Referat Ksiggowosci Podatkowe;j Fkp
- Referat ds. Planowania, Analiz i Sprawozdawczo$ci Budzetowej Fas
- Referat Podatkow i Optat Lokalnych Fpl
- Referat Ksiggowos$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. Wydzial Gospodarki Lokalowej GL
6. Wydzial Inwestycji i Remontow Gl
- Zespot ds. Realizacji Projektu pn. Budowa kanalizacji sanitarnej i deszczowej
oraz oczyszczalni $ciekow komunalnych w Tarnowskich Goérach JRP
7. Wydzial Urbanistyki GA
8. Wydzial Gospodarki Nieruchomog$ciami GN
- Referat Gospodarki Mieniem GNm
- Referat Nabywania Nieruchomo$ci Gminnych GNg
9. Wydzial Edukacji, Sportu i Zdrowia EK
- Referat Placowek Oswiatowych Eko$
- Referat Sportu i Zdrowia Eksp
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Wydziat Ochrony Srodowiska S
Wydziatl Administracyjny AG
Wydziat Informatyki |
Wydziat Kultury, Turystyki i Promocji Miasta KTP
Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich usC
Straz Miejska SM
Biuro Strategii, Rozwoju i Funduszy Zewngetrznych ST
Biuro Gospodarki Rynkowej GR
Biuro Rady Migjskigj BRM
Biuro Zamowien Publicznych BZP
Biuro Audytu i Kontroli BAK
Biuro Prawne BP
Biuro Nadzoru Wiascicielskiego BNW
Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych PN
Inspektor Ochrony Danych 10D
Stanowisko ds. BHP i PPOZ BHP
Reprezentant Gminy Tarnowskie Gory realizujacy zadania Pelnomocnika

ds. Realizacji Projektu pn. Budowa kanalizacji sanitarnej i deszczowej

oraz oczyszczalni §ciekow komunalnych w Tarnowskich Goérach dziatajacy

na podstawie umowy zlecenie OR.032.9.2019 z dnia 01.01.2019r. MAO

§ 13.

Burmistrzowi Miasta podporzadkowane s3g:

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego,

Wydziat Kultury, Turystyki i Promocji Miasta

Biuro Audytu i Kontroli,

Biuro Zamowien Publicznych,

Biuro Prawne,

Biuro Nadzoru Wiascicielskiego

Straz Miejska,

Petnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Stanowisko ds. BHP i PPOZ,

Inspektor Ochrony Danych,

Reprezentant Gminy Tarnowskie Gory realizujacy zadania Petnomocnika ds. Realizacji Projektu
pn. Budowa kanalizacji sanitarnej i deszczowej oraz oczyszczalni $ciekow komunalnych
w Tarnowskich Goérach dziatajacy na podstawie umowy zlecenie OR.032.9.2019 z dnia
01.01.20109r.

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

Wydziat Gospodarki Miejskiej,

Wydziat Gospodarki Lokalowej,

Wydziat Inwestycji i Remontéw wraz z Zespotem ds. Realizacji Projektu pn. Budowa kanalizacji
sanitarnej 1 deszczowej oraz oczyszczalni §ciekow komunalnych w Tarnowskich Gorach,
Wydziat Urbanistyki,

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami,
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Biuro Gospodarki Rynkowej,
Biuro Strategii, Rozwoju i Funduszy Zewng¢trznych.

3. Zastepcy Burmistrza ds. Spotecznych - Drugiemu Zastepcy Burmistrza Miasta
podporzadkowane sa:

- Wydziat Edukacji, Sportu, i Zdrowia,

- Wydziat Ochrony Srodowiska,

4. Sekretarzowi Miasta podporzadkowane sa:

- Wyadziat Organizacyjny,

- Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich,

- Wydziat Administracyjny,

- Wydziat Informatyki,

- Biuro Rady Miejskiej.

5. Skarbnikowi Miasta podporzadkowany jest:

- Wydziat Finansowy

§ 14.

1. Podziatu czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz okreslenia uprawnien i obowigzkow
pracownikéw dokonuja kierownicy komorek organizacyjnych w zakresach czynnosci stuzbowych
pracownikow.

2. Podziatu czynnosci dla kierownikow komorek organizacyjnych dokonuje Szef Pionu.

§ 15.
Wydzialami sa:

1. Wydziat Finansowy,

2. Wydzial Organizacyjny,

3. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego,

4. Wydzial Gospodarki Miejskiej,

5. Wydzial Gospodarki Lokalowej,

6. Wydzial Inwestycji i Remontéw wraz z Zespotem ds. Realizacji Projektu pn. Budowa kanalizacji
sanitarnej i deszczowej oraz oczyszczalni $ciekow komunalnych w Tarnowskich Gorach,

7. Wydzial Urbanistyki,

8. Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami,

9. Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich,

10. Wydziat Edukacji, Sportu, i Zdrowia,

11. Wydziat Ochrony Srodowiska,

12. Wydziat Administracyjny,

13. Wydziat InformatyKi.

14. Wydziat Kultury, Turystyki i Promocji Miasta

§ 16.
Biurami sa:
1. Biuro Strategii, Rozwoju i Funduszy Zewngtrznych,
2. Biuro Gospodarki Rynkowej,
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Biuro Rady Migjskiej,

Biuro Zamowien Publicznych,
Biuro Audytu i Kontroli,

Biuro Prawne,

Biuro Nadzoru Wtascicielskiego

§17.

Samodzielnymi stanowiskami sa:

1.
2.
3.

Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Inspektor Ochrony Danych,
Stanowisko ds. BHP i PPOZ.

§ 18.

Komorkami organizacyjnymi Urzedu kieruja:

oL

Wydziatami — Naczelnicy oraz Zastgpcy Naczelnikow,

Biurami — Kierownicy,

Zespotem — Kierownik,

Urzedem Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich — Kierownik,
Strazg Miejska — Komendant,

Biurem Audytu i Kontroli — Audytor Wewngtrzny.

§ 19.

Regulamin Strazy Miejskiej nadawany jest w trybie i na zasadach okreslonych odr¢bnymi przepisami.

§ 20.

Jednostki organizacyjne Gminy oraz samorzadowe instytucje kultury sa podporzadkowane:

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. Spotecznych:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej MOPS
Tarnogorski Osrodek Terapii Uzaleznien,

Profilaktyki i Pomocy Psychologicznej TOTU

Zespot Obstugi Placéwek Oswiatowych w Tarnowskich Gorach ZOPO
Placowki O$wiatowo-wychowawcze oraz opiekuncze (Przedszkola, Zespoty Szkolno-
Przedszkolne, Ztobek, Szkoty Podstawowe,).
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§ 21

1. Graficzne przedstawienie struktury organizacyjnej Urzgdu stanowi Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.
2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy oraz samodzielnych instytucji kultury stanowi Zatgcznik

Do

1.

w

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

Do

Nr 1 do Regulaminu.

V. ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§22.

zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i Urzedu przy pomocy Zastepcéw Burmistrza, Skarbnika
i Sekretarza.
Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz.
Wydawanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
Upowaznianie Zastgpcéw Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu do podejmowania
w imieniu Burmistrza decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.
Wykonanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz podejmowanie czynno$ci w sprawach
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzgdu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy.
Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych, w oparciu o stanowisko Sekretarza Miasta.
Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta oraz koordynowanie zadan obronnych
panstwa w Urzedzie Miejskim.
Przyjmowanie stron w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonych statych terminach.
Wykonywanie zadan administratora danych osobowych.
. Przyjmowanie o$wiadczen o stanic majatkowym od Zastepcow Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, osob zarzadzajacych i cztonkow
organu zarzgdzajacego 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 realizacjg zalecen pokontrolnych.
Nadzorowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow z funduszy Unii Europejskiej oraz
srodkow z funduszy pomocowych.
Okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu oraz
Kierownikow poszczegolnych jednostek organizacyjnych Gminy - w celu uzgodnienia ich
wspoltpracy przy realizacji zadan Gminy.
Opiniowanie aktow dotyczacych tworzenia, likwidacji oraz przeksztatcania, a takze
funkcjonowania podlegltych jednostek organizacyjnych.
Okreslenie zakresu obowigzkow i1 dokonywanie okresowej oceny kierownikow podlegtych
komorek organizacyjnych oraz Zastgpcow, Sekretarza i Skarbnika.
Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadcze;.

§ 23.

zakresu dziatania i kompetencji Zastepcow Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
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10.

11.

12.

Prowadzenie spraw powierzonych przez Burmistrza.

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

Nadzorowanie i koordynowanie dzialalnosci podlegtych komdrek organizacyjnych Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy.

Nadzor nad udzielong pomoca publiczng w zakresie dzialalnosci podlegtych komorek
organizacyjnych.

Nadzorowanie  egzekwowania  zaleglosci  budzetowych w  podleglych  komorkach
organizacyjnych.

Reprezentowanie Miasta na zewnatrz w sprawach nalezacych do wiasciwosci podlegtych
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.
Okres$lanie zakresu obowiazkoéw i1 dokonywanie okresowej oceny kierownikéw podlegtych
komorek organizacyjnych.

Opiniowanie aktow dotyczacych tworzenia, likwidacji oraz przeksztatcania, a takze
funkcjonowania podlegtych jednostek organizacyjnych.

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

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej.

§ 24.

Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

=

ONo O

10.
11.

12.
13.

14.
15.

Prowadzenie spraw powierzonych przez Burmistrza.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania 1 wilasciwej organizacji pracy Urzedu oraz
nadzorowanie w tym zakresie wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.

Wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie ustalania stanowisk pracy oraz
zakresoOw czynnosci stuzbowych poszczegdlnych pracownikow.

Biezace usprawnianie form pracy Urzedu oraz przedktadanie Burmistrzowi propozycji
dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

Nadzoér nad realizacja polityki kadrowo-ptacowej okre§lonej przez Burmistrza.

Nadzor nad funkcjonowaniem oraz biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Gminy.
Zapewnienie wlasciwych warunkow dziatania Rady Miejskiej oraz Kierownictwa Urzedu.
Nadzorowanie prawidlowego przygotowania sesji Rady Miejskiej oraz Komisji Rady -
wspolpraca w tym zakresie z Przewodniczacym Rady Miejskiej.

Przygotowywanie i przedstawianie Burmistrzowi projektéw aktow prawnych w zakresie dziatania
komorek organizacyjnych podporzadkowanych Sekretarzowi.

Koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem na terenie Gminy wybordow i referendow.
Okreslenie zakresu obowigzkéw i dokonywanie okresowej oceny kierownikow podleghych
komorek organizacyjnych.

Koordynowanie planowania kosztéw utrzymania i wydatkowania $rodkdéw przeznaczonych na
administracje.

Reprezentacja Urzedu wobec kontroli zewngtrzne;.

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadcze;.

Nadzor w zakresie prawidtowego rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw, interwencji

i petycji.
§ 25.

Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
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1. Planowanie i obstuga budzetu miasta w zakresie ustalonym przez przepisy szczegdlne oraz
Burmistrza.

2. Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci.

3. Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu.

4. Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.

5. Wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;.

6. Nadzor nad udzielong pomocg publiczng dla przedsigbiorcow w zakresie dziatalnosci podlegtego
Wydziatu.

7. Opracowywanie projektu budzetu miasta oraz sprawozdania z jego realizacji.

8. Zabezpieczanie prowadzenia racjonalnej gospodarki srodkami budzetowymi.

9. Nadzorowanie egzekwowania zalegtosci budzetowych.

10. Nadzorowanie opracowywania informacji o stanie mienia komunalnego.

11. Okreslenie zakresu obowiazkow i dokonywanie okresowej oceny Naczelnika.

12. Nadzo6r nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej.

§ 26.

1. Burmistrz oraz cztonkowie Kierownictwa Urzgdu podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich
dzialania

2. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegdlnosci:

- korespondencje kierowana do organdéw wiadzy, w szczeg6lnosci Prezydenta Rzeczpospolitej,
Prezesa Rady Ministrow, Marszalka Sejmu, Marszatka Senatu oraz kierownikow naczelnych
i centralnych organow panstwowych,

- protokoty kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione organy, korespondencje¢ do
organ6w kontroli, z uwzglednieniem przepiséw szczegolnych dotyczacych praw i obowigzkow
gléwnych ksiggowych, pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezace do wytacznej
wilasciwosci Burmistrza, z uwzglednieniem § 54 i § 58 niniejszego Regulaminu, a takze decyzje
w sprawach osobowych Kierownictwa Urzgdu,

- dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu,

- pisma o charakterze ogolnym kierowane do organdéw wykonawczych oraz organdéw
stanowigcych i kontrolnych jednostek samorzadu terytorialnego,

- odpowiedzi na interpelacje radnych oraz wnioski senatorow i postow,

- odpowiedzi na skargi wnioski i petycje.

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

§27.

Wspolne zadania kierownikéw komorek organizacyjnych:

1. Zadania kierownikéw Komorek organizacyjnych odnoszg sie w szczegdlnosci do zarzadzania
podleglymi komorkami organizacyjnymi w zakresie planowania, kierowania, organizowania
i kontroli prowadzonych zadan.
2. Do podstawowych obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:
a) reprezentowanie komorki organizacyjnej,
b) nadzorowanie nad terminowym i zgodnym z przepisami prawa zalatwianiem spraw
nalezacych do wlasciwosci komorki organizacyjne;,
C) przestrzeganie zasad legalno$ci, gospodarno$ci i dokonywanie wstepnej oceny Celowosci
wydatkowania przez komorke organizacyjng srodkow publicznych,
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3.

4.

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

e) nadzorowanie i Kkontrolowanie pracy podleglych pracownikow oraz zapewnienie
przestrzegania dyscypliny pracy,

f) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow,

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

h) wnioskowanie o zastosowanie kary wobec podlegtych pracownikow,

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

J) wspoéldziatanie z administracja rzadowa, innymi samorzgdami, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi oraz komérkami organizacyjnymi Urzedu i innymi podmiotami w zakresie
prowadzonych spraw,

k) ponoszenie odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny budzetowej, w tym w szczegolnosci
za realizacj¢ wydatkow zaplanowanych w budzecie miasta,

I) odpowiedzialno$¢ za stosowanie zasad i procedur wynikajacych z ustawy prawo zamowien
publicznych i regulaminu udzielania zamowien publicznych,

Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej z uwzglednieniem procesu zarzadzania

ryzykiem.

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Kierownictwa Urzedu.

V. WSPOLNE ZADANIA I OBOWIAZKI KOMOREK ORGANIZACYJIJNYCH
§ 28.

Do wspoélnych zadan komérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczeg6lnosci:

1.

w

10.

11.

12.

Prowadzenie postepowania administracyjnego a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisow ustawy Ordynacja podatkowa oraz ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji.

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

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

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych fakty lub stan prawny na podstawie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu danej komorki organizacyjnej.

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

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

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

Realizowanie zadan zwigzanych z wdrazaniem informatycznej obslugi prowadzonych zadan
wynikajacych z przepisOow prawa a majacych wplyw na funkcjonowanie $rodowiska
informatycznego w Urzedzie.

Nadzorowanie dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych w ramach podporzadkowania
Szefom Pionow.

Przygotowywanie przez wlasciwg merytorycznie komorke organizacyjng odpowiedzi na
interpelacje i wnioski radnych, postow i senatorow w zakresie zadan realizowanych przez dang
komorke organizacyjna.
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13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.

37.

38.

39.
40.

41,

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

Kontrola terminow realizaCji uméw przez merytoryczng komorke organizacyjng, a w przypadku
ich niezachowania naliczanie kar umownych oraz ich egzekwowanie.

Bezzwloczne zglaszanie usterek wszelkiego rodzaju sprzgtu oraz mebli pozostajacych w danej
komorce organizacyjnej, celem realizacji uprawnien wynikajacych z warunkow 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 postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.
Woprowadzanie do programu Dysponent planu wydatkow, o ktérego przekroczeniu informuje
komorki organizacyjne Wydzial Finansowy oraz informowanie przez Biuro Zamodwien
Publicznych komorek organizacyjnych o przekroczonych wartosciach kwot ujetych w CPV.
Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych.

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

Prowadzenie wszystkich spraw i nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji
otrzymanych przez Gming.

Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych 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 rachunkow pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym —
zgodnie z wlasciwoscig.

Opracowywanie planu rzeczowo — finansowego do projektu budzetu — zgodnie z wtasciwoscia.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej — zgodnie z wtasciwoscia
merytoryczng komorki organizacyjnej.

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

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

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

Monitorowanie terminowo$ci uiszczania optat wzgledem Gminy, a poprzedzajacych prowadzenie
egzekucji tych naleznosci.

Realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem kontroli zarzadczej.

Prowadzenie elektronicznej sprawozdawczos$ci 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 rejestrow zakupow i sprzedazy w rozumieniu ustawy o podatku od towarow i ustug
i miesieczne przekazywanie danych do Wydziatu Finansowego.

Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Kierownictwo Urzedu.

Przekazywanie w formie elektronicznej jednego egzemplarza umowy do Wydziatu
Organizacyjnego w celu uzyskania numeru z Centralnego Rejestru Umow.

Opracowywanie sprawozdan z udzielonych zamdéwien oraz plandw zaméwien przekazywanych
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do Biura Zaméwien Publicznych zgodnie z Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych
Urzgdu Miejskiego w Tarnowskich Gérach.

42. Wspotpraca z Biurem Nadzoru Wtascicielskiego w sprawach dotyczacych spadkow, dlugéw

spadkowych oraz majatku odziedziczonego przez Gming Tarnowskie Gory.

V1. SZCZEGOLOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 29.

WYDZIAL. FINANSOWY

Do zadan Wydzialu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka finansowa, rachunkowoscia,
wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych oraz zapewnianie dyscypliny finansowe;j.

1. Referat Ksiegowosci Podatkowej

1.

2.

10.

11.
12.
13.
14.

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

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

Zabezpieczenie zaleglosci podatkowych poprzez wpis hipoteki do ksiag wieczystych —
sporzadzanie wnioskow i kierowanie do Sadu oraz ustanawianie zastawu skarbowego.
Prowadzenie spraw z zakresu kompensowania naleznosci podatkowych gminy i obrotu z innymi
nalezno$ciami wynikajagcymi z umow cywilnych.

Likwidacja zaleglosci poprzez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych.

Nadzér i kontrola ustalania w formie deklaracji przez osoby fizyczne, prawne oraz jednostki
organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej podatku od srodkoéw transportowych.
Prowadzenie postepowania podatkowego w zwigzku z zalegto$ciami w podatku od $rodkow
transportowych oraz wydawanie decyzji w tym zakresie.

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

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

Prowadzenie obstugi kasowej w zakresie podatkow, optat lokalnych, czynszu dzierzawnego i optat
za Wieczyste uzytkowanie gruntow.

Rozliczanie inkasentéw z pobranych optat targowych.

Pobor i rozliczanie optaty skarbowe;.

Prowadzenie rejestrow drukow Scistego zarachowania.

Sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodow z tytutu podatkéw i optat lokalnych oraz
o zaleglosciach przedsigbiorcow we wptatach srodkow publicznych.

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

Opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej zmian.

Opracowywanie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowe;j.

Weryfikowanie sktadanych przez dysponentéw budzetowych propozycji do projektu uchwaty
budzetowe;j.

Przygotowywanie projektu uchwaly budzetowej z uzasadnieniem i innymi materiatami
informacyjnymi w oparciu o propozycje uzyskane od dysponentow budzetowych.
Opracowywanie zmian do uchwaty budzetowe;j.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Nadzor nad opracowywaniem rocznych planow finansowych przez dysponentéw budzetowych,
po uprzednim przekazaniu informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkow oraz
wysokosci dotacji i wplat do budzetu.

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

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

Rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego.

. Opracowywanie potrocznej informacji o: przebiegu wykonania budzetu miasta, ksztattowaniu si¢

Wieloletniej Prognozy Finansowej (w tym o przebiegu realizacji przedsigwzi¢¢) oraz przebiegu
wykonania planu finansowego samorzadowych instytucji kultury i samodzielnego publicznego
zaktadu opieki zdrowotne;.

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

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym statystycznych sprawozdan jednostkowych
jednostek budzetowych Gminy Tarnowskie Gory.

Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan jednostkowych
jednostki samorzadu terytorialnego z wykonania planu dochodow i wydatkow.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych
z wykonania planu dochodéow, planu wydatkéw, o nadwyzce/deficycie, o stanie naleznosci,
o stanie zobowigzan wg tytuldéw dhuznych oraz porgczen i gwarancji jednostek samorzadu
terytorialnego.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan o zalegloSciach przedsigbiorcow we wplatach $rodkow
publicznych oraz o wydatkach strukturalnych.

Opracowywanie zestawien przeptywdéw pienieznych niezbednych do sporzadzania wnioskéw
o kredyty, pozyczki lub dotacje ze $rodkow pomocowych na przedsigwzigcia sprzyjajace
rozwojowi Miasta, a takze na potrzeby ustalenia prognozy dtugu Gminy.

Prowadzenie obstugi finansowej Rad Dzielnic.

Prowadzenie obstugi kancelaryjno-administracyjnej Skarbnika Miasta i Wydziatu Finansowego.

3. Referat Podatkow i Oplat Lokalnych

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

1.

2.
3.

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

Wzywanie podatnikéw do ztozenia informacji podatkowych.

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

Weryfikacja poprawnosci sktadanych informacji przez osoby fizyczne oraz sktadanych deklaracji
przez osoby prawne, jednostki organizacyjne, w tym spotki, 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.

Dokonywanie przypisow i odpisdéw 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.

Prowadzenie ewidencji budynkéw i gruntow dla celow podatku od nieruchomos$ci oraz kart
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

gospodarstw rolnych.

Prowadzenie rejestrow przypiséw i odpisow podatku od nieruchomosci, podatku rolnego oraz
podatku lesnego.

Przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidlowo$ci zeznan stanowigcych podstawe wymiaru
podatku od nieruchomosci.

Prowadzenie postgpowania podatkowego w zwiazku z zaleglosciami z tytutu optaty targowe;.

. Kompletowanie i analiza materiatow kwalifikujgcych wnioski podatnikoéw w sprawie ulg

podatkowych — opracowywanie decyzji i postanowien w tym zakresie.

Kompletowanie i analiza materiatow kwalifikujacych wnioski podmiotéw prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarczg o udzielenie pomocy publicznej, prowadzenie postgpowan oraz
przygotowanie stosownych rozstrzygnie¢ w tym zakresie.

Sporzadzanie analiz i opracowywanie postanowien o wyrazeniu zgody na udzielenie ulg
podatkowych w podatkach stanowigcych w catosci dochody Gminy a pobieranych przez Urzad
Skarbowy.

Sporzadzanie wnioskow o przyznanie cze$ci subwencji rekompensujacej utracone dochody
z tytulu ustawowych ulg i zwolnien w podatku rolnym, lesnym i od nieruchomos$ci oraz
wnioskow Gminy o przekazanie kwoty rekompensujgcej utracone dochody z tytulu zwolnien
zaktadow pracy chronionej.

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.

Sporzadzanie wykazu o0sob prawnych i fizycznych, jednostek organizacyjnych oraz spotek
niemajacych osobowosci prawnej, ktorym udzielono ulg odroczen, umorzen lub roztozono sptate
na raty oraz udzielono pomocy publicznej w zakresie podatkéw i oplat.

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

Wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis, wydawanie zaswiadczen na podstawie
ustawy ,,Ordynacja podatkowa” potwierdzajacych dane z ewidencji podatnikoéw oraz informacji
dla organow policji, prokuratury, sadéw, urzedéw celnych o posiadanych nieruchomosciach.
Potwierdzanie poprawnosci oraz kompletnosci wypetnienia przez podatnikoéw podatkow
o nieruchomosci, rolnego 1 lesSnego prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg wnioskow o nadanie
NIP przez wtasciwy Urzad Skarbowy.

Potwierdzanie powierzchni uzytkéw rolnych we wnioskach o zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie olej napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

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

4. Referat Ksiegowosci Budzetowej

Referatem kieruje Kierownik, ktory jest jednoczesnie Gtownym Ksiegowym Urzedu.

1.
2.

3.

o

Prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej Urzad Miejski.

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej Urzedu w zakresie ewidencja dochoddéw
1 wydatkow budzetowych objetych planami finansowymi, budzetowymi i pozabudzetowymi.
Opracowywanie sprawozdan i bilansow z wykonania dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
gospodarki pozabudzetowe;j.

Obsluga systemu bankowego w zakresie -elektronicznego sktadania polecen przelewow
wewnetrznych i do innych bankow.

Ewidencja podatku VAT — rozliczenie i sporzadzanie deklaracji VAT.

Konsolidacja rozliczen podatku od towaréw i ustug (podatek VAT) przekazywanych przez
jednostki budzetowe z rozliczeniem Gminy. Rozliczanie i skladanie zbiorczej deklaracji VAT.
Prowadzenie ewidencji mandatow karnych i egzekucji z tyt. nie zaptaconych mandatow karnych
kredytowych.
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

Prowadzenie rejestru w zakresie zaangazowania planowanych wydatkéw budzetowych
1 uzgadnianie ich z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi.

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

Prowadzenie ewidencji ksiegowej mienia Urzgdu.

Prowadzenie windykacji naleznosci nie podatkowych, budzetowych i pozabudzetowych
w zakresie objetym budzetem Urzedu.

Dokonywanie rocznych rozliczen podatku dochodowego z Urzgdem Skarbowym dla osob
fizycznych z tytutu zawartych umow zlecen.

Prowadzenie obstugi kasowej w zakresie budzetu Urzedu Miejskiego.

Prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania.

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

Prowadzenie w pelnym zakresie ewidencji syntetycznej i analitycznej Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych dla pracownikéw Urzedu Miejskiego.

Prowadzenie urzadzen analitycznych do Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Scentralizowane rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych w zakresie umow zlecenie
1 uméw o dzieto w Gminie Tarnowskie Gory i jej jednostkach budzetowych nieposiadajacych
0sobowosci prawne;.

5. Referat ds. Rozliczen Finansowych Gminy

=

gk~ w

o

10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

Przyjmowanie i uzgadnianie jednostkowych sprawozdan i bilansow jednostek budzetowych.
Sporzadzanie zbiorczych bilansow jednostek budzetowych po uprzednim sprawdzeniu pod
wzgledem formalno — rachunkowym.

Sporzadzanie bilansu skonsolidowanego Gminy.

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu Gminy w pelnym zakresie.

Nadzér nad wykonywaniem budzetu przez jednostki budzetowe na podstawie sprawozdan
budzetowych.

Obstuga finansowa oraz kontrola rozliczen srodkow przekazywanych do jednostek budzetowych.
Przekazywanie dysponentom $rodkow na realizacje projektow wspétfinansowanych ze $rodkow
Unii Europejskiej.

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

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.

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

Obstuga elektronicznego systemu bankowego Gminy.

Ewidencjonowanie i rozliczanie dochodow budzetu panstwa z zakresu administracji rzadowe;j.
Ewidencjonowanie i rozliczanie dochodow Gminy z tytulu podatku dochodowego od osob
fizycznych i prawnych.

Ewidencjonowanie i rozliczanie wydatkow niewygasajacych.

Wspolpraca z bankiem obstugujacym Gming.

Otwieranie/zamykanie rachunkéw bankowych dla zadan finansowanych dotacjami z programow
unijnych i krajowych, dla ktorych umowa wymaga otwarcia wyodrebnionego rachunku
bankowego.

Obstuga pozyczek i kredytow zaciagnigtych przez Gming.

Obstuga wyemitowanych obligacji przez Gming.

Przygotowywanie wnioskéw do procedury przetargowej celem zabezpieczenia potrzeb
kredytowych Gminy oraz obstugi bankowej budzetu.

Przygotowanie dokumentacji wraz z aktami prawa miejscowego celem dokonania emisji obligacji
komunalnych Gminy.

Lokowanie wolnych srodkéw pienigznych Gminy oraz wspolpraca z bankami w tym zakresie.
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6. Referat Ksiegowosci ds. Gospodarowania Odpadami Komunalnymi

=

o

o

Prowadzenie rachunkowosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych na zalegtosci z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Zabezpieczenie zalegto$ci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi poprzez
wpis hipoteki do ksigg wieczystych — sporzadzanie wnioskow i1 kierowanie do sadu oraz
ustanawianie zastawu skarbowego.

Likwidacja zaleglto$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 dochodow z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

§ 30.

WYDZIAL ORGANIZACYJNY

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

N =

o oA~

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

16.

17.
18.
19.
20.
21.

Ewidencjonowanie i udostgpnianie aktow prawnych stanowionych przez Burmistrza Miasta.
Udostepnianie dokumentéw zwigzanych ze stanem prawnym jednostek organizacyjnych.
Opracowywanie struktury organizacyjnej i regulaminu organizacyjnego Urzgdu 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 zatatwianie skladanych w Urzedzie skarg,

wnioskow, interwencji i petycji oraz interpelacji Radnych.

Ewidencjonowanie protokotow i zalecen pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli

zewnetrznych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolami zewnetrznymi.

Prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych tworzenia, likwidacji oraz przeksztalcania, a takze

funkcjonowania jednostek organizacyjnych, za wyjatkiem szkot, przedszkoli placowek

oswiatowych 1 ztobka.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyborow i referendéw, w tym:

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

b) Obstuga organizacyjno-techniczna i finansowa wyborow i referendow,

¢) Nadzor nad lokalami wyborczymi oraz ich wyposazenie.

Obstuga organizacyjno-techniczna narad zwotywanych przez Burmistrza.

Prowadzenie spraw dotyczacych publikowania aktéw prawa miejscowego.

Przekazywanie aktow prawnych stanowionych przez Burmistrza organom nadzoru.

Prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych.

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej pracownikéw Urzedu.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw gminnych jednostek

organizacyjnych, za wyjatkiem dyrektorow szkoét, przedszkoli, placowek oswiatowych i ztobka.

Prowadzenie spraw z zakresu reklamowania pracownikéw Urzgdu niezbednych do realizacji

zadan obronnych we wspotpracy z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego.

Realizacja polityki kierownictwa Urzedu w zakresie spraw kadrowych.

Nabor i zatrudnienie pracownikow we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu.

Organizowanie stuzby przygotowawcze;j.

Organizacja szkolen i innych form doksztatcania zawodowego.

Przygotowanie i realizacja umowy zawieranej przez Urzad na $wiadczenie ustug zdrowotnych
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22.

23.

24,

25.

26.
217.

28.
29.
30.

31.
32.
33.

34.
35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.

42.
43.
44,

45,

46.
47.
48.

49.
50.

w zakresie medycyny pracy.

Wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Tarnowskich Gorach.

Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi pracownikow Urzedu

i kierownikow jednostek organizacyjnych a takze spotek z udzialem Gminy oraz publikacja

o$wiadczen w BIP-ie.

Prowadzenie dokumentacji niezbednej do sporzadzanie list ptac, w tym dokonywanie potracen

I prowadzenie kart wynagrodzen.

Obstuga systemu bankowego w zakresie elektronicznego skladania polecen przelewow

wynagrodzen pracownikow i przelewdéw wewnetrznych.

Wspodtpraca z Komornikiem Sagdowym w zakresie zadtuzen pracowniczych.

Sporzadzanie i uzgadnianie deklaracji podatkowej oraz rocznych rozliczen podatku dochodowego

pracownikéw Urzedu oraz sprawozdan do Powiatowego Urzgdu Pracy.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i osigganych dochodach.

Planowanie funduszu ptac.

Obstuga zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych osob zatrudnionych na podstawie umowy

0 prace oraz umow cywilno prawnych, w tym:

a) sporzadzanie i rozliczanie miesi¢cznych deklaracji do ZUS,

b) rozliczanie rachunkow z uméw cywilno-prawnych i odprowadzanie sktadek do ZUS.

Obliczanie zasitkow i prowadzenie kart zasitkowych pracownikéw Urzedu.

Sporzadzanie zaswiadczen do NFZ w celu uzyskania Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego.

Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy oraz godzin nadliczbowych, a takze ewidencja

nieobecnos$ci 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 comiesieczne tworzenie deklaracji i przelewoéw na PFRON.

Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Wspodtpraca z Parkiem Wodnym w zakresie zakupu biletéw zamawianych przez pracownikow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z o§wiadczeniami lustracyjnymi.

Nadzor nad udostepnianiem informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu

ponownego jej wykorzystywania w ramach Urzedu.

Nadzor nad elektroniczng sprawozdawczoscig GUS w skali Urzedu.

Organizacja pracy oraz nadzor nad Punktem Informacyjnym.

Prowadzenie nastepujacych rejestrow:

a) upowaznien i pelmomocnictw udzielanych przez Burmistrza pracownikom Urzgdu oraz
dyrektorom i pracownikom miejskich jednostek organizacyjnych,

b) wnioskéw dotyczacych udostepnienia informacji publicznej oraz informacji sektora
publicznego w celu ponownego jej wykorzystywania,

C) zarzadzen, postanowien i polecen Burmistrza,

d) skarg, wnioskow i petycji,

e) umow zawieranych przez Gming Tarnowskie Gory.

Ewidencjonowanie porozumien o zasiggu ponadgminnym zawartych przez Gming Tarnowskie

Gory.

Prowadzenie ksiggi pamigtkowej Urzedu.

Nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej Gminy.

Prowadzenie korespondencji z Przewodniczgcym Rady Miejskiej w Tarnowskich Gérach i

Komisjami Rady Miejskiej oraz jednostkami pomocniczymi Rady Miejskiej.

Nadzér nad dziatalnoscia lobbingowa w Urzedzie.

Scentralizowane rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy

w zakresie umow zlecen w Gminie Tarnowskie Gory i jej jednostkach budzetowych

nieposiadajacych osobowosci prawnej.
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§ 31.

WYDZIAY ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

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

1.

2.

o o

®©

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

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.

Planowanie, koordynowanie, kierowanie i nadzorowanie zadan obrony cywilnej realizowanych
przez podmioty gospodarcze, instytucje prowadzace dziatalno$¢ 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 ujetych w dokumentach i planach:

a) obrony cywilnej miasta i przedsicbiorstw,

b) zarzadzania kryzysowego,

c) obronnych,

d) zabezpieczajgcych mobilizacje Sit zbrojnych RP.

Prowadzenie obstugi i koordynacja funkcjonowania Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego.

Tworzenie i przygotowywanie do dziatania jednostek organizacyjnych obrony cywilnej.
Opracowywanie i doskonalenie koncepcji dotyczacej ewakuacji ludnos$ci, zwierzat i mienia na
wypadek masowego zagrozenia.

Nadzorowanie i uzgadnianie z przedsi¢biorstwem Wodociagow i Kanalizacji dostaw wody Na
terenie miasta w warunkach szczegolnych.

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 Wczesnego 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 nakladania $wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony.

Aktualizowanie baz danych zabezpieczajacych zarzadzanie kryzysowe.

Doskonalenie procedur osiggania gotowosci obronnej Urzedu Miejskiego oraz reagowania
i zarzgdzania W Sytuacjach kryzysowych.

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

Tworzenie i prowadzenie gminnego magazynu OC i przeciwpozarowego.

Prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
Organizowanie i doskonalenie wspdtdziatania z terenowymi organami administracji wojskowe;j
oraz powiatowymi i wojewddzkimi_strukturami zarzadzania kryzysowego.

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

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

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

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

Przyjmowanie zawiadomien o organizowanych imprezach artystyczno-rozrywkowych.
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27. Nadzo6r na funkcjonowaniem systemu monitoringu w mies$cie Tarnowskie Gory.

§ 32.

WYDZIAL. GOSPODARKI MIEJSKIEJ

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlno$ci:

N =

Analiza poprawnosci funkcjonowania komunikacji miejskiej na terenie Gminy.

Prowadzenie rozliczen finansowych z organizatorem komunikacji autobusowe;j.

Planowanie i organizacja zaopatrzenia w energi¢ elektryczng oraz paliwa gazowe na obszarze

Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulic, w tym jego finansowanie z wylaczeniem

inwestycji oswietleniowych placow, ulic, parkow i innych przestrzeni publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja gminnych sieci elektroenergetycznych

i gazowych.

Zlecanie dekoracji Miasta w okresic $wigtecznym i flagowanie w $wigta narodowe na

obiektach stanowigcych wtasnos¢ Gminy, za wyjatkiem zasobow mieszkaniowych gminy.

W zakresie utrzymania czystosci i porzadku terenow gminnych:

a) oczyszczanie placow, jezdni i chodnikow gminnych,

b) usuwanie odpadéw komunalnych z koszy rozstawionych na chodnikach i terenach zieleni
miejskiej,

€) utrzymanie czystosci przystankéw komunikacji miejskiej,

d) likwidacja nielegalnych wysypisk odpadow komunalnych,

e) zapewnienie pojemnikoéw na odpady i kabin sanitarnych na imprezach plenerowych.

W zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem, w drodze decyzji, wysokosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, w szczegolno$ci wydawanie decyzji i postanowien
w tych sprawach,

b) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéow komunalnych
od wlascicieli nieruchomosci,

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

d) nadzor nad gospodarka odpadami komunalnymi, w tym kontrola realizacji zadan przez
podmioty odbierajace odpady komunalne,

e) zorganizowanie punktow odbioru przeterminowanych lekarstw,

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

g) prowadzenie sprawozdawczo$ci z gospodarowania odpadami komunalnymi,

h) analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

i) prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie zbierania selektywnego,

J) udostepnianie na stronie internetowej Urzedu oraz w sposdb zwyczajowo przyjety informacji
0 gospodarowaniu odpadami komunalnymi m.in. o podmiotach odbierajacych odpady
komunalne, osiagnietych w danym roku pozioméw odzysku, punktach selektywnego zbierania
odpadow komunalnych,

Wydawanie zezwolen na:

a) oproznianie zbiornikow bezodptywowych i transport nieczystosci ptynnych,

b) prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow.

10. Wspotudziat w prognozowaniu rozwoju urzadzen komunalnych.
11. Organizowanie i nadzor zimowego utrzymania terenow 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.

25.

Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam na mieniu komunalnym w tym

budynkéw komunalnych z wytaczeniem paséw drogowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z porzuconymi wrakami pojazdéw mechanicznych.

Organizacja i nadzorowanie pracy:

a) pracownikoéw gospodarczych zatrudnionych w Wydziale,

b) 0s6b skazanych w ramach robdt publicznych do prac pielggnacyjnego-porzadkowych,

€) osob skazanych odbywajacych karg pozbawienia wolnosci kierowanych do pracy przez Areszt
Sledczy w Tarnowskich Gorach.

Opracowywanie wykazu podmiotéw w ktéorych mozliwe jest wykonywanie kary ograniczenia

wolnosci oraz pracy spotecznie uzyteczne;j.

Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz zawartych umow na odbieranie

odpadow komunalnych.

Utrzymanie cmentarza komunalnego oraz prowadzenie spraw zwigzanych z grzebaniem zmartych

na cmentarzu komunalnym.

Prowadzenie i nadzor nad pochowkami 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 wode i zbiorowym

odprowadzaniu $ciekow w tym: opiniowanie wnioskéw dot. taryf za zbiorowe zaopatrzenie

w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekéw oraz przygotowywanie uchwaty Rady Miejskiej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa gminnych sieci kanalizacyjnych.

Eksploatacja gminnych sieci kanalizacyjnych b¢dacych w utrzymaniu wydziatu.

Coroczna analiza i kontrola naktadow inwestycyjnych PWiK w Tarnowskich Gorach Sp. z 0.0. na

realizacje zobowigzan zawartych w umowie wdrozeniowej dotyczacej nabycia udziatow.

Nadzor nad funkcjonowaniem sktadowiska odpadéw komunalnych przy ul. Laryszowskiej

w Tarnowskich Gorach.

Utrzymanie czystosci, porzadku oraz zimowe utrzymanie terenu parkingu przy budynku Urzedu

Miejskiego przy ul. Sienkiewicza 2.

§ 33.

WYDZIAL GOSPODARKI LOKALOWEJ

Do zadan Wydzialu nalezy w szczegolno$ci :

=

©

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 ztozonych
wnioskdw na najem mieszkania przygotowywanie rocznych list 0osob, z ktérymi winny by¢
zawarte umowy najmu.

Prowadzenie postepowan z zakresu umarzania, ratalnej sptaty i odraczania terminu platnosci
zaleglych naleznosci z tytutu korzystania z lokali mieszkalnych i uzytkowych.

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

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

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

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

Reprezentowanie Gminy we wspolnotach mieszkaniowych.

Kontrola zarzadcy wspdlnoty mieszkaniowej w zakresie prowadzenia prawidlowosci ewidencji
i rozliczen kosztow zarzadu nieruchomos$ciami wspolnymi.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.

Kontrola zarzadcy nieruchomosci gminnych i lokali Gminy we wspolnotach mieszkaniowych
w zakresie realizacji umowy o zarzadzanie nieruchomos$ciami a w szczego6lnosci:

a) prawidlowos$ci prowadzenia ewidencji rozliczen finansowych z Gmina,

b) realizacji postepowan windykacyjnych.

Prowadzenie okresowych analiz dotyczacych listy oséb uprawnionych do otrzymania lokalu
socjalnego na podstawie prawomocnego wyroku sadu.

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

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

Uzgadnianie z =zarzadca nieruchomos$ci gminnych i lokali gminnych we wspdlnotach
mieszkaniowych planu remontow w zakresie technicznego utrzymania zasobéw mieszkaniowych.
Nadzor i kontrola realizacji przez zarzadcg czynnos$ci konserwacyjnych wynikajacych z zapisow
umowy o zarzagdzaniu nieruchomosciami — zasobami mieszkaniowymi.

Nadzoér i1 kontrola prowadzonych przez zarzadce napraw i remontéw zasoboéw mieszkaniowych
wynikajacych z ich technicznego utrzymania.

Coroczne opracowanie informacji i ocena stanu technicznego gminnego zasobu mieszkalnego.
Opracowywanie planéw remontéw S$rednich i kapitalnych budynkéw mieszkalnych i ich
realizacja.

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

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

Organizowanie remontéw OSP w ramach obiektéw niemieszkalnych wraz z nadzorem ich
realizacji.

Tworzenie planu dochodow z tytulu czynszow i jego biezaca aktualizacja.

Nadzor nad egzekucja i biezaca analiza zalegtosci czynszowych.

§ 34.

WYDZIAL INWESTYCJI I REMONTOW

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

1.
2.

o s

o

©

Przygotowanie, realizacja i nadzorowanie inwestycji i remontow.

Opracowywanie projektow uméw 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 rekojmi.

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

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

Wspotudzial w opracowywaniu programow rozwoju infrastruktury technicznej Gminy.
Nadzorowanie i koordynacja realizacji zadan inwestycyjnych prowadzonych przez wykonawcow
na rzecz Gminy.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

Rozliczanie i przekazywanie wykonanych pod nadzorem Wydziatu obiektow inwestycyjnych na
ewidencj¢ majatku Gminy.

Uzgadnianie z organizacjami pozarzadowymi inwestycji objetych ochrong konserwatora
zabytkow lub inwestycji o szczegblnym znaczeniu dla historii, kultury i przyrody Gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty
budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z koleja waskotorowg na terenie Gminy.

Coroczne opracowywanie informacji i ocena stanu technicznego budynkow o$wiatowych, OSP
i klubéw sportowych.

Nadzor nad wykonaniem remontow w placoéwkach oswiatowo-wychowawczych.

1. Zespél ds. Realizacji Projektu pn. Budowa kanalizacji sanitarnej i deszczowej oraz
oczyszczalni $ciekéw komunalnych w Tarnowskich Gérach

Do zadan Zespotu nalezy kompleksowa realizacja Projektu, a w szczegdlnosci:

1.

w

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 obowigzujgcymi przepisami prawa.

Koordynacja prac wszystkich stuzb zaangazowanych w realizacje Projektu.

Zapewnienie terminowej realizacji platnosci Projektu.

Prowadzenie sprawozdawczo$ci 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 i Gospodarki Wodne;.

Przygotowanie projektow uméw 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 1 przedtozenie Wykonawcom robot dokumentacji projektowej dotyczacej realizacji
Projektu w zakresie ustalonym w podpisanych umowach.

Wspélpraca z NFOSiGW w trakcie przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamowien publicznych i w trakcie realizacji umow z Wykonawcami.

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

Nadzér i udziat w przeprowadzanych probach rozruchowych, rozruchach i odbiorach
czastkowych i koncowych 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 i W sposéb ustalony z NFOSiGW.

Zapewnienie wilasciwego prowadzenia dokumentacji zwigzanej 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 dotyczagcych prowadzone inwestycji.

Realizacja polecen i decyzji Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu (MAO).

Obstuga instytucji kontrolujacych realizacje projektu.

Wystawianie dowodow ,,OT” na $rodki trwale wytworzone w trakcie realizacji projektu.
Wspdlpraca z Wydziatem Gospodarki Miejskiej przy ustalaniu wysokos$ci czynszu dzierzawnego
z majatku wytworzonego w projekcie.
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§ 35.

ZADANIA PELNOMOCNIKA GMINY TARNOWSKIE GORY DS. REALIZACJI
PROJEKTU PN. BUDOWA KANALIZACJI SANITARNEJ | DESZCZOWEJ ORAZ
OCZYSZCZALNI SCIEKOW KOMUNALNYCH W TARNOWSKICH GORACH (MAO)
REALIZOWANE SA W RAMACH UMOWY ZLECENIE OR.032.9.2019 Z DNIA 01.01.2019R.

1. Zleceniobiorca jako Pelnomocnik jest odpowiedzialny za prawidtowa realizacj¢ Projektéw pn:
a) Budowa kanalizacji sanitarnej i deszczowej oraz oczyszczalni $ciekéw komunalnych
w Tarnowskich Goérach I faza,
b) Budowa kanalizacji sanitarnej i deszczowej oraz oczyszczalni $ciekéw komunalnych
w Tarnowskich Gérach II faza,
¢) Budowa kanalizacji sanitarnej i deszczowej w Tarnowskich Goérach III faza,
d) Budowa kanalizacji sanitarnej i deszczowej w Tarnowskich Gorach — 1V faza.
1. Do zadan Zleceniobiorcy jako Petnomocnika nalezy odpowiednie zarzadzanie administracyjne,
finansowe i techniczne  w/w Projektami oraz monitorowanie ich realizacji, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)

9)

h)

)

k)

Wspodtpraca z Kierownikiem Zespotu ds. Realizacji Projektu.

Odpowiedzialno$¢ przed Beneficjentem Koncowym za prawidlowa realizacje w/w
Projektow,

Odpowiedzialnos¢ za wykonanie umow dotyczacych w/w Projektow ze strony
Beneficjenta Koncowego i nadzorowanie wdrozenia uchwat dotyczacych w/w Projektow,
podjetych przez Radg Miejska w Tarnowskich Gérach,

Sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem porozumien lub umoéw z dysponentami $rodkow
pomocowych,

Reprezentowame Beneficjenta Koncowego wobec zewnetrznych organdéw zajmujgcych
si¢ wdrazaniem w/w Projektow (np. NFOSIGW, WFOSIGW, Ministerstwo Srodowiska,
Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju, Ministerstwo Finanséw),

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

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 Inzynieréw Kontraktow oraz zewngtrznych
konsultantow,

Prawidlowe zrealizowanie calego Projektu okreslonego w Decyzji Komisji Europejskiej
zgodnie z jej zapisami oraz Umowie o dofinansowaniu, opracowanie sprawdzalnych i
zatwierdzonych procedur postepowania we wszystkich dziataniach zwigzanych z
realizacjg Projektu zgodnie z procedurami Komisji Europejskiej,

Wspotpraca z odpowiednimi stuzbami Zleceniodawcy przy zapewnieniu cigglosci
finansowania realizacji w/w Projektow ze $rodkow Funduszu Spojnosci, Srodkow
wiasnych Gminy i srodkéw z pozyczki uzupetniajacej,

Wspolpraca z odpowiednimi stuzbami Zleceniodawcy przy zapewnieniu wyodrgbnionego
systemu rachunkowosci dla w/w Projektow, wymaganej sprawozdawczo$ci finansowej i
rzeczowej, monitoringu realizacji w/w Projektow oraz zorganizowanie przeprowadzenia
kontroli finansowej catego Projektu,

Zatwierdzanie 1 podpisywanie lub poswiadczanie dokumentéw potwierdzajacych
prawidtowe wykonanie zakresu finansowego i1 rzeczowego czeSci lub catosci w/w
Projektow: wnioski o przekazanie srodkéw, dokumenty rozliczeniowe, wnioski o ptatnosc¢
posrednig i koncowa, protokoty czgsciowego odbioru robot, swiadectwa wykonania lub
protokoty koncowego odbioru i przekazania do eksploatacji, przejSciowe $wiadectwa
ptatnosci, protokoty konieczno$ci tacznie z protokotami z negocjacji, dokumenty
potwierdzajace osiagniecie zaktadanych efektow ekologicznych, Raport Koncowy itp.,
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m) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym przebiegiem sprawozdawczos$ci w okresie
trwato$ci Projektow.

§ 36.

WYDZIAL URBANISTYKI

Do zadan Wydziatlu nalezy planowanie przestrzenne i udzial w realizacji zagospodarowania
przestrzennego Miasta, a w szczegblnosci:

1.

o v

10.

11.

12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.

Opracowywanie Studium Uwarunkowan i Kierunkow Zagospodarowania Przestrzennego Gminy,
W tym prowadzenie uzgodnien, organizowanie konsultacji Spotecznych wraz z wylozeniem
projektu Studium do publicznego wgladu.

Dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, oceny postgpOw
W opracowywaniu Studium i planéw miejscowych.

Programowanie opracowan miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, w oparciu
0 sktadane wnioski o uchwalenie i zmiang¢ planéw miejscowych, prowadzenie biezacych analiz
planow miejscowych oraz programowanie zmian tych planow.

Koordynacja prac planistycznych, prowadzenie uzgodnienh planow zagospodarowania
przestrzennego w toku ich sporzadzania, organizowanie konsultacji spotecznych dotyczacych
planow zagospodarowania przestrzennego oraz wyktadanie tych planow do publicznego wgladu.
Przygotowywanie opinii wynikajacych z planu miejscowego.

Sporzadzanie wypisow i wyryséw z planéw miejscowych.

Przygotowywanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomos$ci w planie miejscowym
dla notariusza.

Przygotowywanie zaswiadczen o zgodno$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego.

Przygotowywanie zaswiadczen o zgodnos$ci budowy z ustaleniami obowiazujacego miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego (procedura legalizacyjna).

Przygotowywanie zaswiadczen o zgodnosci lokalizacji magazynu z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego (dotyczy koncesji na alkohol).

Prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach lokalizacji
inwestycji celu publicznego dla terenow pozbawionych planu miejscowego oraz dla innych gmin
jako organ wyznaczony do zatatwienia sprawy przez Samorzadowe Kolegium Odwotawcze.
Prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach ustalenia
warunkéw zabudowy oraz przeniesienia tej decyzji na rzecz innej osoby, dla terenéw
pozbawionych planu miejscowego oraz dla innych gmin jako organ wyznaczony do zatatwienia
sprawy przez Samorzadowe Kolegium Odwotawcze.

Wydawanie decyzji wygaszajacych ustalenie warunkow zabudowy.

Weryfikacja aktow notarialnych pod katem mozliwosci pozyskania optaty planistycznej.
Prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji ustalajacych wysokos$¢ optaty
planistycznej, w tym, weryfikacja operatow szacunkowych pod katem zastosowania ich jako
dowodu w sprawie.

Prowadzenie postgpowan w sprawach roszczen z tytulu obnizenia wartosci nieruchomosci
W zwiazku z uchwaleniem lub zmiang planu miejscowego.

Opiniowanie projektow podziatdéw pod katem zgodnosci z ustaleniami planu miejscowego.
Opiniowanie mozliwosci wykorzystania terenéw Gminnych pod katem przeznaczenia terenu
w planie miejscowym.

Prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow.

Opracowanie gminnego programu opieki nad zabytkami.

Przesytanie kompletu dokumentéw dotyczacych uchwalonych miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy do organdéw nadzoru.
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22. Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie znajdujacych sie w posiadaniu wydziatu
oraz zamieszczanie danych o dokumentach zawierajacych informacj¢ o $rodowisku i jego
ochronie w publicznie dostgpnych wykazach.

23. Wspdtpraca przy prowadzeniu Systemu Informacji o Terenie.

24. Udostepnianie dokumentacji archiwalnych zawartych w Archiwum Zaktadowym.

25. Biezace prowadzenie rejestrow plandw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub
zmiang, rejestr wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu
powiatowym i gminnym, rejestr wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy.

26. Nadzor nad pracami Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej.

27. Udzielanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku
wpisanym do rejestru lub znajdujacym si¢ w gminnej ewidencji zabytkow.

§ 37.
WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

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

1. Referat Gospodarki Mieniem

1. Zbywanie nieruchomosci w drodze przetargowej i bezprzetargowej:
a) zabudowanych,
b) niezabudowanych,
c) lokalowych,
d) sprzedaz prawa wiasnosci gruntow na rzecz uzytkownikow wieczystych.
2. Oddawanie gruntu w uzytkowanie wieczyste.
3. Wydawanie zgod uzytkownikom wieczystym na podziat geodezyjny, prawny i wieczysto ksiggowy
nieruchomosci.
4. Rozwigzywanie prawa uzytkowania wieczystego gruntow.

5. Prowadzenie spraw z zakresu naliczania zwaloryzowanej I optaty z tytutu oddania gruntu w
uzytkowanie wieczyste w przypadku jego sprzedazy przed uptywem 10 lat od jego ustanowienia.

6. Wydzierzawianie gruntow gminnych.

7. Uzyczanie nieruchomosci.

8. Oddawanie w uzytkowanie.

9. Oddawanie gruntu w uzytkowanie wieczyste z przeniesieniem prawa wlasnosci garazy

wybudowanych ze srodkow wtasnych najemcow.

10. Wnoszenie nieruchomosci komunalnych jako aportow do spotek i fundacji.
11. Udzielanie zgdéd posiadaczom gruntow komunalnych na wycinke drzew 1 krzewow.
12. Ewidencja $rodkéw trwatych, informacja o stanie mienia i ubezpieczenie mienia komunalnego.
13. Ustanawianie hipotek przy sprzedazy nieruchomosci komunalnych na raty, oraz wydawanie

zaswiadczen umozliwiajacych wykreslenie hipoteki po splacie zadluzenia wzgledem Gminy.
14. Uwtlaszczanie gminnych osob prawnych oraz spoldzielni na nieruchomosciach komunalnych.
15. Organizowanie i przeprowadzanie przetargbw na zbywanie nieruchomosci komunalnych.
16. Regulacja geodezyjno - prawna nieruchomos$ci komunalnych w celu zbycia:

a) dokonywanie podziatéw nieruchomosci komunalnych,

b) przeliczenie i ponowne ustalenie wysokosci udziatdow w czesciach wspolnych nieruchomosci we
wspolnotach mieszkaniowych zgodnie z zasadami przewidzianymi w ustawie o wlasnosci
lokali,

C) ujednolicanie okresu uzytkowania wieczystego w istniejacych wspolnotach mieszkaniowych,

d) uzgadnianie z wtascicielami sieci infrastruktury technicznej przebiegu tych sieci po gruntach
komunalnych oraz mozliwo$ci wykonania przytaczy.

17. Sprawdzanie dokumentacji - inwentaryzacji budowlanej budynkéw przygotowywanych do zbycia
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18.
19.

oraz okre$lenie udziatow we wspotwilasnosci nieruchomosci wspolne;j.
Przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego gruntoéw w prawo wlasnosci.
Naliczanie optat z tytutu:

- uzytkowania wieczystego,

- uzytkowania,

- dzierzawy,

- bezumownego korzystania z nieruchomosci gminnych,

- Z tytutu ustanowienia ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach.

20. Aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego, uzytkowania, dzierzawy.

21.
22.

23.

Udzielanie bonifikat w optatach z tytutu uzytkowania wieczystego.

Rozktadanie na raty oraz ustalanie innego terminu ptatnosci optaty rocznej z tytutu uzytkowania
wieczystego gruntu.

Rozktadanie na raty oraz ustalanie innego terminu ptatnosci z tytutu uzytkowania.

24. Rozktadanie na raty oraz ustalanie innego terminu ptatnosci z tytutu dzierzawy.

25.

26.

27.

28.
29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.

36.
37.
38.
39.

40

2
1
2.
3

~N o O b

Rozkladanie na raty oraz ustalanie innego terminu platnosci z tytutu zbycia nieruchomosci w
drodze bezprzetargowej.

Prowadzenie ewidencji:

a) sprzedazy nieruchomosci komunalnych,

b) dzierzawcdéw nieruchomosci komunalnych,

C) uzytkownikow wieczystych,

d) wystawionych faktur VAT.

Wystawianie faktur VAT z tytutu:

a) sprzedazy nieruchomosci komunalnych,

b) dzierzawy nieruchomos$ci komunalnych,

C) oplat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntow.

Prowadzenie rejestru umow notarialnych przekazywanych przez kancelarie notarialne.
Wspotpraca z organami administracji rzadowej w zakresie mienia zabuzanskiego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykreslaniem ostrzezen wpisanych w ksiegach wieczystych
dotyczacych postgpowan wywlaszczeniowych, scaleniowych.

Potwierdzanie wydanych aktow wtasnosci ziemi.

Sporzadzanie planoéw wykorzystania zasobu komunalnego.

Udzial w postgpowaniach dotyczacych zwrotu nieruchomosci na rzecz bylych wiascicieli.
Przygotowywanie wnioskow 0 wywtaszczenie nieruchomosci ha rzecz Gminy.

Wspotpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadu terytorialnego w zakresie
prowadzonych spraw.

Prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publicznej.
Przygotowanie dokumentéw do postepowan sagdowych.

Wycena nieruchomos$ci komunalnych i zlecanie prac geodezyjnych.
Przygotowanie umoéw na wyceng nieruchomosci komunalnych.

. Wprowadzanie danych do systemu informacji o terenie.

. Referat Nabywania Nieruchomos$ci Gminnych

. Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia z mocy prawa i1 na wniosek.

Realizacja prawa pierwokupu nieruchomosci przez Gming.

. Nabywanie nieruchomos$ci do gminnego zasobu:

a) w drodze uméw cywilno — prawnych (umowy kupna — sprzedazy, zamiany),

b) w drodze decyzji administracyjnych,

C) przejmowanie nieruchomos$ci na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29.08.1997r. ordynacja
podatkowa.

. Nazewnictwo ulic i placow.

. Prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci.
. Podzialy geodezyjne nieruchomosci.

. Rozgraniczenia nieruchomosci.
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8. Naliczanie i wyptacanie odszkodowan =za przejete nieruchomosci pod drogi publiczne
i wewnetrzne oraz wywlaszczone na rzecz gminy.
9. Prowadzenie postepowan dotyczacych naliczania optat adiacenckich w zwiazku ze wzrostem
wartosci nieruchomosci:
a) po wybudowaniu urzadzen infrastruktury technicznej,
b) w zwiazku z dokonanym podziatlem geodezyjnym.
10. Ustanawianie hipotek przy rozltozeniu optaty adiacenkiej na raty, oraz wydawanie zaswiadczen
umozliwiajacych  wykre$lenie  hipoteki po splacie zadluzenia wzgledem  Gminy.
11. Przygotowywanie umow na czasowe zajecie gruntow komunalnych w zwiazku z prowadzonymi
inwestycjami w zakresie infrastruktury technicznej.
12. Wyrazanie zgody na korzystanie z nieruchomos$ci gminnych.
13. Prowadzenie ewidencji:
a) nieruchomosci nabytych do zasobu gminnego,
b) ewidencja gruntoéw komunalnych,
c¢) wydanych zgod na korzystanie z nieruchomosci gminnych.
14. Naliczanie oplat i wystawianie faktur VAT z tytulu czasowego zajecia gruntow komunalnych.
15. Oddawanie nieruchomosci komunalnych w trwaly zarzad gminnym jednostkom organizacyjnym
nie posiadajagcym osobowosci prawnej, naliczanie optat z tytulu trwalego zarzadu oraz udzielanie
bonifikat w optatach.
16. Regulacja nieruchomosci Rodzinnych Ogrodow Dziatkowych.
17. Ustanawianie stuzebnosci gruntowych i przesytu w zwigzku z inwestycjami:
- na gruntach gminnych
- na gruntach oséb trzecich.
18. Wystepowanie z wnioskiem do Starosty o zaktadanie ksiag wieczystych dla nieruchomosci Skarbu
Panstwa podlegajacych komunalizacji.
19. Wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego w zakresie
prowadzonych spraw.
20. Wycena nieruchomoéci i zlecanie prac geodezyjnych.
21. Przygotowywanie dokumentow do postepowan sadowych dotyczacych nieruchomosci
komunalnych.
22. Przygotowanie umoéw na $wiadczenie ustug geodezyjnych na rzecz Gminy Tarnowskie Gory.
23. Wprowadzanie danych do systemu informacji o terenie.

§ 38.
WYDZIAL EDUKACJI, SPORTU | ZDROWIA

Do zadan Wydzialu nalezg zadania zwigzane z dziatalno$ciag placowek oswiatowych i Ztobka
dziatajacych na terenie Gminy Tarnowskie Gory, spraw zwigzanych z pomoca materialng dla uczniow
zamieszkatych na terenie Gminy Tarnowskie Gory, a takze sprawy z zakresu Kultury fizycznej
i zdrowia w szczegdlnosci:

1. Referat Placowek Oswiatowych

Prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkot, przedszkoli i ztobka.

Sporzadzanie oceny pracy dyrektorow placowek o§wiatowych oraz dyrektora Ztobka.
Przedtuzanie powierzenia stanowiska dyrektorom placowek o$wiatowych.

Przygotowywanie i obstuga kancelaryjna postepowan konkursowych na stanowiska dyrektorow
placowek oswiatowych oraz dyrektora ztobka, dla ktorych Gmina jest organem prowadzacym.

5. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi dyrektorow placowek
o$wiatowych oraz dyrektora ztobka.

Prowadzenie spraw zwiagzanych z awansem zawodowym nauczycieli przedszkoli i szkot.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o nagrody MEN, Slaskiego Kuratora O$wiaty,

ronNPE

o
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.

217.

28.

29.

30.

31.
32.

Medal KEN, odznaczenia resortowe dla nauczycieli.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o nagrody Burmistrza Miasta oraz obsluga
administracyjna Komisji ds. nagrod Burmistrza Miasta.

Przygotowywanie do zatwierdzania projektow organizacyjnych i aneksow do projektow
organizacyjnych placowek, dla ktorych gmina jest organem prowadzacym .

Sporzadzanie dokumentow potwierdzajagcych zatrudnienie dla bylych pracownikoéw placowek
o$wiatowych Powiatu Tarnogorskiego na podstawie dokumentow znajdujacych si¢ w zasobach
archiwalnych Urzedu.

Wspbtpraca ze Slaskim Kuratorem O$wiaty w Katowicach i innymi organami w zakresie spraw
zwigzanych z dziatalnoscig placowek oswiatowych.

Wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolg realizacji obowiazku szkolnego i nauki.

Realizacja zadan na rzecz dzieci i mtodziezy romskiej z placowek, dla ktorych Gmina jest
organem prowadzacym — rozliczanie dotacji na wiw cel.

Planowanie, organizowanie i rozliczanie dowozu uczniéw niepetnosprawnych do szkét dla
realizacji obowigzku szkolnego i nauki.

Planowanie, realizacja oraz rozliczanie zwrotu kosztow ksztatcenia pracownikéw mtodocianych —
rozliczanie §rodkow otrzymywanych z Funduszu Pracy na w/w cel.

Obstuga administracyjna realizacji zadania wlasnego Gminy w zakresie przydzielania stypendiow
i zasitkow szkolnych dla uczniow zamieszkalych w Tarnowskich Goérach — rozliczanie dotacji
otrzymanej na w/w cel.

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

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i gromadzeniem z placéwek
o$wiatowych Gminy danych o$wiatowych wymaganych dla petnej realizacji Systemu Informacji
Oswiatowej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do ewidencji placowek publicznych i niepublicznych
podejmujacych dziatalno$¢ na terenie Gminy.

Planowanie i rozliczanie wyjazdow $rodrocznych uczniow na tzw. ,,Zielone Szkoty”.
Gromadzenie informacji o stanie BHP i wypadkach uczniéw w placéwkach oswiatowych, dla
ktorych Gmina jest organem prowadzacym.

Organizacja i rozliczanie konkursow, imprez, uroczystos$ci organizowanych z inicjatywy organu
prowadzacego.

Prowadzenie rejestru ztobkow i kluboéw dzieciecych.

Wykonywanie nadzoru nad ztobkami.

Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych tworzenia, likwidacji oraz przeksztalcania,
a takze funkcjonowania szkol, przedszkoli, placowek o§wiatowych 1 Ztobka.

Udzielanie, rozliczanie i kontrola dotacji dla niepublicznych oraz publicznych szkot i przedszkoli
prowadzonych na terenie Gminy przez podmioty niezaliczane do sektora finanséw publicznych.
Wspdtpraca z innymi gminami w sprawie zwrotu kosztow dotacji udzielonej przez Gming
Tarnowskie Goéry na kazdego wychowanka uczeszczajacego do przedszkola publicznego i
niepublicznego oraz innej formy wychowania przedszkolnego na terenie Gminy Tarnowskie
Gory, a niebgdacego jej mieszkancem.

Wspdtpraca z innymi gminami w sprawie zwrotu kosztow dotacji udzielonej przez inng gming na
kazdego wychowanka uczeszczajacego do przedszkola publicznego i niepublicznego a terenie
innej gminy, a bedacego mieszkancem Gminy Tarnowskie Gory.

Wspolpraca z innymi gminami w sprawie zwrotu kosztow nauki lekcji religii za uczniow
realizujacych te zajecia w oddziatach miedzyszkolnych na terenie Gminy Tarnowskie Gory, a
niebgdacych jej mieszkancami.

Wspolpraca z innymi gminami w sprawie zwrotu kosztow nauki lekcji religii za uczniow
realizujacych te zajecia w oddziatach miedzyszkolnych na terenie innej gminy, a bedacych
mieszkancami Gminy Tarnowskie Gory.

Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie rozliczania dotacji celowych.
Realizacja i koordynacja zadania w zakresie zabezpieczenia dla uczniow szkot prowadzonych
przez Gming bezptatnych podrecznikow i1 materiatdw edukacyjnych — rozliczanie dotacji
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33.

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.

23.

otrzymanej na w/w cel.
Wspdtpraca z radami dzielnic w zakresie wydatkdéw przeznaczonych na cele o§wiatowe.

Referat Sportu i Zdrowia

Prowadzenie dziatah majgcych na celu upowszechnianie kultury fizycznej, sportu,
a w szczegolnosci zmierzajacych do tworzenia warunkow, w tym organizacyjnych, sprzyjajgcych
rozwojowi sportu na terenie miasta oraz umozliwiajacych osigganie 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.

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

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

Organizowanie i wspotorganizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych dla mieszkancow
miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyroznien Burmistrza Miasta
w dziedzinie kultury fizycznej i sportu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw sportowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Sportu.

Wspétdziatanie z instytucjami i organizacjami spotecznymi w zakresie upowszechniania kultury
fizycznej i sportu oraz wypoczynku dzieci i mtodziezy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja gminnego programu wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ w sferze zadan pozytku
publicznego a takze z wypoczynkiem dzieci i mlodziezy, a w szczegodlnosci dotyczacych
przyznawania oraz prawidlowego wykorzystania i rozliczenia dotacji celowych przez kluby
sportowe i inne organizacje.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu zdrowia publicznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu polityki spoteczne;.
Przygotowywanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych, narkomanii wraz z preliminarzem finansowym na jego wykonanie; oraz nadzor
nad jego realizacja.

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

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

Prowadzenie obstugi Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

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

Wspotpraca z instytucjami prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie ,,izb wytrzezwien”.

Nadzor i wspolpraca z SP ZOZ Tarnogorski Osrodek Terapii Uzaleznien.

Przygotowywanie procedur konkursowych i pozakonkursowych zwigzanych z udzielaniem
dotacji organizacjom pozarzadowym.

Kontrola organizacji pozarzgdowych bedacych beneficjentami dotacji udzielanych w drodze
konkursu z budzetu Gminy.
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§ 30.

WYDZIAL. OCHRONY SRODOWISKA

Do zadan Wydziatu nalezg sprawy z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody i zieleni miejskiej
w tym objetej ochrong przyrodnicza i konserwatorska oraz sprawy zwigzane z rolnictwem, prawem
wodnym, a w szczegolnosci:

1.

Utrzymywanie i urzadzanie terenéw zieleni miejskiej w tym objetych ochronag przyrodnicza i

konserwatorska wraz z przynalezng infrastruktura i matg architektura, w tym:

a) utrzymanie zieleni i konserwacja urzadzen matej architektury w parkach, na skwerach i
zielencach,

b) utrzymanie zieleni w pasach drogowych droég gminnych,

c) utrzymywanie 1 konserwacja placow zabaw, skate-parku, street workout, sitowni
zewnetrznych,

d) prowadzenie oraz koordynacja gospodarki drewnem pochodzagcym z wycinki drzew z
terenéw gminnych, w tym objetych ochrong przyrodnicza, konserwatorskg oraz lasu
gminnego (klasyfikacja i obmiar drewna, prowadzenie kartotek liSciowo-warto$ciowych,
rozliczanie magazynu drewna).

W zakresie ochrony srodowiska:

a) opracowanie i realizacja gminnego programu ochrony $srodowiska,

b) sporzadzenie okresowych sprawozdan z realizacji wojewodzkiego, powiatowego i gminnego
programu ochrony $rodowiska,

€) podejmowanie dziatan w sprawach dotyczacych zwyklego korzystania ze $rodowiska przez
osoby fizyczne,

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

e) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska
przez Gming Tarnowskie Gory,

f) przyjmowanie wynikow pomiaréow wielkosci emisji z instalacji oraz przyjmowanie zgloszen
instalacji nie wymagajacych pozwolenia, ktore moga negatywnie oddziatywa¢ na srodowisko
— przydomowe oczyszczalnie $ciekow o przepustowosci do 5 m’/d oraz instalacje
wytwarzajace pola elektromagnetyczne.

W zakresie ochrony przyrody:

a) wydawanie zezwolen na uUsunigcie drzew i krzewow,

b) wymierzanie administracyjnych kar pienigznych za usunigcie drzew lub krzewow bez
wymaganego zezwolenia lub bez zgody posiadacza nieruchomosci, za zniszczenie drzew i
krzewow lub uszkodzenie drzew, za usuniecie drzew pomimo sprzeciwu organu lub bez
dokonania zgtoszenia,

C) prowadzenie postepowan zwigzanych z przyjmowaniem zgloszen zamiaru usunigcia drzew
rosnacych na nieruchomos$ciach stanowiacych wlasnos¢ osob fizycznych i usuwanych na cele
niezwigzane z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej,

d) sporzadzanie wnioskow o wydanie zezwolenia na usuwanie drzew i krzewoéw z gminnych
terenow zieleni miejskiej, w tym z terenéw objetych ochrong przyrodniczg i konserwatorska,

e) gospodarowanie formami ochrony przyrody (ochrona istniejacych zasobdéw, wprowadzanie
nowych form, wykreslanie zasobow z ewidencji),

f) opracowywanie wnioskow o przyznanie dotacji na zadania ochrony czynnej na obszarach
objetych ochrong prawng - przyrodniczg i konserwatorska, w tym:

z Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Katowicach, z
budzetu panstwa — s$rodki Wojewody, Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego,
nadzorowanie prawidtowego i terminowego przebiegu realizacji zadan objetych dotacjami,
rozliczanie dotacji uzyskanych ze srodkow zewnetrznych zgodnie z warunkami okre$lonymi
w zawartych umowach dotacji.

W zakresie gospodarki odpadami:

a) opiniowanie projektow wojewodzkiego planu gospodarki odpadami,
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6.

11.

b) egzekwowanie od posiadaczy odpaddéw obowigzkoéw w zakresie ich usuwania z miejsc do tego
nieprzeznaczonych,

c) prowadzenie postgpowan w sprawie nakazania usunigcia odpadéw <z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.

W zakresie prawa wodnego i gospodarowania wodami:

a) realizacja spraw dotyczacych zwyklego oraz powszechnego korzystania z wod,

b) prowadzenie postgpowan w sprawie nakazania przywrdcenia gruntdw do stanu poprzedniego
lub wykonania urzadzenia zapobiegajacego szkodom, w zwiazku ze zmiang stanu wody na
gruncie ze szkoda dla gruntéw sgsiednich,

¢) realizacja spraw zwigzanych z krajowym programem oczyszczania $ciekow komunalnych, w
tym sporzadzanie sprawozdan za rok ubiegty,

d) dokonywanie przegladow obszaru i granic aglomeracji,

e) udzielanie i rozliczanie dotacji na wspotfinansowanie utrzymania Stoly, Dramy i Potoku

Pniowieckiego,

f) utrzymywanie rowow odprowadzajacych wody opadowe,

g) uzyskiwanie pozwolen wodno-prawnych w zakresie dziatania wydziatu,

h) opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja wykazu kapielisk na terenie Gminy,

i) realizacja spraw zwigzanych z naliczaniem optat za ustugi wodne polegajace na zmniejszeniu
naturalnej retencji terenowej, na skutek wykonywania na nieruchomosci o powierzchni
powyzej 3 500 m? robét lub obiektéw budowlanych trwale zwigzanych z gruntem majgcych
wplyw na zmniejszenie tej retencji przez wylgczenie wigcej niz 70% powierzchni
nieruchomosci z powierzchni biologicznie czynnej na obszarach nieujetych w systemy
kanalizacji otwartej lub zamknigtej, w tym: weryfikacja nieruchomos$ci do naliczenia optat,
rozpatrywanie reklamacji, wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie optat.

W zakresie ustawy o udostepnianiu informacji o S$rodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania na §rodowisko:

a) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie,

b) zamieszczanie danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie

w publicznie dostgpnym wykazie - Biuletynie Informacji o Srodowisku,

C) przeprowadzanie strategicznych ocen oddziatywania na $rodowisko,

d) przeprowadzanie postgpowan w sprawie wydawania decyzji o $rodowiskowych

uwarunkowaniach,

e) wprowadzanie i aktualizacja informacji i danych do bazy danych o ocenach oddzialywania na

srodowisko prowadzonej przez Generalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska.

W zakresie ochrony zwierzat:

a) opracowywanie oraz realizacja ,,Programu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat”,

b) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,

c) wydawanie decyzji w przedmiocie czasowego odebrania zwierzat wilascicielowi lub

opiekunowi,

d) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

e) udzielanie i rozliczanie dotacji w ramach ustawy o dziatalnosci pozytku i o wolontariacie.

W zakresie utrzymania czystosci i porzadku:

a) wydawanie zezwolen w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

b) wydawanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,

c) wydawanie zezwolen na prowadzenie grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych,

d) Wprowadzanie i aktualizacja danych wprowadzonych do Centralnej Ewidencji i Informacji o

Dziatalnosci Gospodarczej w zakresie wydawanych zezwolen.

Udzielanie i rozliczanie dotacji do budowy lub przebudowy przytaczy kanalizacyjnych.

Opracowywanie wnioskéw o dotacje/pozyczke/umorzenie srodkow z Wojewodzkiego Funduszu

Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej na zadania realizowane przez Wydzial w zakresie

ochrony przyrody, edukacji ekologicznej i ograniczenia niskiej emisji oraz rozliczanie

przyznanych $rodkow.

Realizacja zadan w zakresie usuwania wyrobow azbestowych z terenu Gminy Tarnowskie Gory:

a) opracowanie i aktualizacja Programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest z terenu
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12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,
25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.

Gminy Tarnowskie Gory,
b) inwentaryzacja wyrobow zawierajacych azbest zlokalizowanych na terenie Gminy Tarnowskie
Gory,

€) przyjmowanie od osob fizycznych informacji o substancjach stwarzajacych szczegdlne

zagrozenie dla srodowiska,

d) okresowe wprowadzanie danych o wyrobach zawierajacych azbest do bazy azbestowej,

e) udzielanie i rozliczanie dotacji do usuwania wyrobow zawierajacych azbest.

Opiniowanie projektéw robdt geologicznych.

Przyjmowanie zgloszen zamiaru przystapienia do wykonywania robot geologicznych.
Opiniowanie planu ruchu zaktadu gérniczego.

Wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

Kontrola wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialnoSci cywilnej
rolnikow z tytulu prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz budynkéw rolniczych.

Poswiadczanie oswiadczen dotyczacych osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego — zgodnie
z ustawa o ksztattowaniu ustroju rolnego.

Wydawanie zaswiadczen 0 okresach pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym — zgodnie z
ustawa o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego
stazu pracy.

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

Wspoétudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z usuwaniem skutkow klgsk zywiotowych
na terenach rolnych.

Wspdtpraca z Miejska Spotka Wodng w zakresie utrzymania terenow i urzadzen objetych sktadka
cztonkowska Gminy.

Opiniowanie wnioskow dotyczacych zalesienia gruntow rolnych.

Realizacja zadan z zakresu ustaw: o lasach, Prawo towieckie, o przeciwdzialaniu narkomanii, w
tym:

a) opracowanie 1 realizacja uproszczonego planu urzadzania lasu gminnego wraz z

prowadzeniem gospodarki drewnem,

b) opiniowanie rocznych planéw towieckich,

C) opiniowanie uméw dzierzawy obwodow towieckich,

d) wydawanie zezwolen (odmowy) na uprawe maku lub konopi widknistych,

e) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na uprawe¢ maku lub konopi widknistych oraz

nadzor nad tymi uprawami,

f) wydawanie nakazow zniszczenia upraw prowadzonych w sposob niezgodny z przepisami
Wspétpraca ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chordb zwierzgcych i
organizacji profilaktyki weterynaryjnej.

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

Realizacja zadan wynikajacych z Programu ochrony powietrza oraz sporzadzanie corocznych
sprawozdan.

Udzielanie i rozliczanie dotacji do termomodernizacji budynkéw mieszkalnych jednorodzinnych.
Kontrola porealizacyjna Programu Ograniczenia Niskiej Emisji dla Gminy Tarnowskie Gory.
Aktualizacja 1 sporzadzanie sprawozdan z Planu gospodarki niskoemisyjnej dla Gminy
Tarnowskie Gory.

Wspolpraca ze Slaskim Urzedem Wojewddzkim, Instytutem Pamieci Narodowej, Ministerstwem
Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz innymi organami w zakresie spraw zwigzanych z
opieka nad miejscami pamigci na terenie Gminy Tarnowskie Gory, w tym:

a) utrzymanie i konserwacja miejsc pamieci narodowej, w tym: grobéw wojennych — realizacja

zadania zleconego,

b) prowadzenie rejestru miejsc pamigci,

c) prowadzenie imiennej ewidencji pochowanych na cmentarzu wojennym.

Opracowywanie wieloletnich i rocznych programéow edukacji ekologicznej oraz sporzadzanie
corocznych sprawozdan.
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32. Realizacja i propagowanie edukacji ekologicznej i dziatan proekologicznych.

§ 40.

WYDZIAL ADMINISTRACYJNY

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

ok

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24,

25.

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

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

Prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkow trwalych 1 pozostalych $rodkéow trwalych
znajdujacych si¢ w budynkach Urzgdu Miejskiego wraz z ich znakowaniem z wylaczeniem
sprzetu komputerowego, oprogramowania i sieci teleinformatyczne;j.

Planowanie budzetu administracji.

Koordynowanie obstugi telekomunikacyjnej Urzedu, w tym telefonii stacjonarnej
i komorkowej.

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

Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu zwigzana z przeprowadzeniem na terenie
Gminy wyboréw, referendow w zakresie zapewnienia $rodkow transportu wraz z kierowca.
Gospodarowanie samochodami stuzbowymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z prenumerata prasy dla potrzeb Urzgdu.

Prowadzenie Kancelarii Ogolne;.

Zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek.

Rozliczanie ekwiwalentow za uzywanie prywatnych samochodow do celow stuzbowych.
Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej przyznawania ryczaltow samochodowych.

Wydawanie i rejestracja kart drogowych samochodow stuzbowych i ich rozliczanie.

Zlecanie ogloszen do mediow.

Kompleksowe ubezpieczenie majatku gminy.

Obstuga centrali telefoniczne;.

Prowadzenie Archiwum Zaktadowego.

Prowadzenie Sekretariatow.

Wykonywanie transportu drogowego stuzbowymi samochodami osobowymi.

Konsultowanie z Wydziatlem Informatyki, Wydziatem Inwestycji i Remontow wraz z Zespotem
ds. Realizacji Projektu pn. Budowa kanalizacji sanitarnej i deszczowej oraz oczyszczalni Sciekdw
komunalnych w Tarnowskich Gorach spraw w zakresie planowania, projektowania, modernizacji
inwestycji dotyczacych sieci telefonicznej, teleinformatycznej i elektrycznej w budynkach
Urzedu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja $rodkow trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych
znajdujacych si¢ w budynkach Urzedu Miejskiego ujetych w ksiggach inwentarzowych
prowadzonych przez Wydziat Administracyjno — Gospodarczy.

Umieszczanie ogloszen, obwieszczen, postanowien, pism, informacji itp. Na tablicy ogloszen
Urzedu i stronie Biuletynu Informacji Publicznej przekazywanych do Urzedu przez inne
instytucje, sady, komornikow itp.

Wspétpraca z Wydziatem Inwestycji i Remontow w zakresie prowadzonych prac remontowych
w budynkach Urzedu.

Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie organizacji przez Urzad uroczystosci,
imprez, w tym dorocznej imprezy ,,Gwarki Tarnogorskie”.
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§ 41.

WYDZIAL INFORMATYKI

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

Nogok~wdE

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

Administrowanie informatycznym systemem sieciowym Urzedu oraz jego zabezpieczanie.

Administrowanie systemami informatycznymi funkcjonujacymi w Urzedzie.

Nadzdr nad techniczng infrastruktura informatyczna Urzedu.

Zakup sprzetu komputerowego na potrzeby Urzedu.

Przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzgtu komputerowego.

Prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego, oprogramowania oraz sieci teleinformatycznej.

Obstuga techniczna i programowa serwerdow obstugujacych: strone internetowg Urzedu

Miejskiego, system kadrowo-ptacowy, system ksiegowy, system podatkowy, poczte

elektroniczng, system DocFlow, e-Urzad, USC, Pesel, Intranet, backup, BIP Urzg¢du i Jednostek

Organizacyjnych Gminy.

Obstuga techniczna i programowa serwera obstugujacego Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu

Miejskiego oraz Jednostek Organizacyjnych Gminy.

Prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych sprzetu komputerowego i oprogramowania, w tym

ksigg inwentarzowych dla srodkow trwatych, pozostatych S$rodkéw trwatych oraz wartoSci

niematerialnych i prawnych.

Prowadzenie gospodarki materiatowej w zakresie materiatow eksploatacyjnych prowadzonych

przez Wydzial Informatyki.

Uzgadnianie z Sekretarzem Miasta zmiany lokalizacji danego zestawu komputerowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja sprzetu komputerowego, oprogramowania i sieci

teleinformatyczne;j.

Obstuga wyborow i referendéw pod katem informatycznym.

Archiwizowanie baz danych zlokalizowanych na serwerach Urzedu oraz zapewnienie ich

bezpieczenstwa.

Archiwizowanie danych wytworzonych i zgromadzonych na serwerach Urzedu przez

poszczegblne komorki organizacyjne.

Nadzor nad informatyzacja Urzedu i wspotpraca w tym zakresie z wszystkimi komorkami

organizacyjnymi.

Archiwizowanie nie po6zniej niz na koniec roku obrotowego tresci ksigg rachunkowych

wytworzonych przez Wydzial Finansowy w systemie finansowym 1 nagranych na

informatycznym no$niku danych, zapewniajacym trwato$¢ zapisu informacji przez czas nie
krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych (6 lat).

Realizacja zadan zwigzanych z ustawg z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym systemie

cyberbezpieczenstwa.

Realizacja zadan wynikajgca z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 roku w

sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i

wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow

teleinformatycznych, a w szczeg6lnosci:

a) opracowanie, wdrazanie, monitorowanie, przeglagdanie oraz utrzymywanie i doskonalenie
systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji zapewniajac poufnos$é, dostepnosc i
integralnos¢ informacji z uwzglednieniem takich atrybutow, jak autentyczno$¢, rozliczalnose,
niezaprzeczalnos$¢ i niezawodnosc.
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§ 42.

WYDZIAL KULTURY, TURYSTYKI I PROMOCJI MIASTA

Do zadan Wydziatu nalezg sprawy zwigzane z turystyka, promocja Miasta oraz organizacja imprez
kulturalnych.

NoogkrwdE

8.
9.
10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

Prowadzenie i wspotpraca w zakresie promocji inwestycyjne;j.

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

Wspotpraca 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 kontaktoéw zagranicznych Gminy we wspolpracy z wlasciwymi komorkami
organizacyjnymi, a w szczeg6Olnosci organizacja kontaktoéw z miastami partnerskimi.
Organizacja wystaw.

Prowadzenie spraw dotyczacych flagi i herbu Miasta.

Prowadzenie bazy danych o miescie i popularyzowanie jej na rynku krajowym 1 zagranicznym.
Przygotowanie i nadzorowanie obstugi delegacji miast partnerskich.

Prowadzenie dokumentacji fotograficznej i filmowej dla potrzeb Gminy.

Wspétpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie organizacji przez Urzad uroczystosci,
imprez, w tym dorocznej imprezy ,,Gwarki Tarnogorskie”.

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

Prowadzenie strony internetowej miasta i jej aktualizacja oraz ,,FunPage” miasta Tarnowskie
Gory na portalach spoleczno$ciowych.

Wspdlpraca z miastami partnerskimi.

17. Realizacja polityki rowerowej w miescie, a w szczegdlnosci:

18.
19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.

32.

a) podejmowanie inicjatyw na rzecz poprawy i rozwoju komunikacji oraz turystyki rowerowej,

b) przedstawianie opinii i uwag do prac zwigzanych z opracowywaniem rozwoju sieci tras
rowerowych oraz zasad budowy infrastruktury rowerowej,

c) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz
przedstawicielami spotecznosci i organizacji lokalnych na rzecz rozwoju komunikacji i
turystyki rowerowej.

d) reprezentowanie Burmistrza Miasta na spotkaniach i konferencjach dot. zagadnien transportu
rowerowego.

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 Urzgdu Miejskiego

Przygotowywanie Burmistrzowi programu spotkan w ktorych bedzie uczestniczyt.

Organizowanie konferencji prasowych i spotkan srodowiskowych z udziatem Burmistrza.

Analiza i archiwizacja publikacji prasowych.

Udziat w redagowaniu strony internetowej miasta poprzez aktualizacje dziatu “biezgce

wiadomosci” w zakresie przygotowywanych informacji dla mediow.

Przygotowywanie odpowiedzi na artykuty prasowe.

Redakcja dodatku samorzadowego w prasie, radiu i telewizji.

Przygotowywanie opinii, opracowan i informacji w dziedzinach obj¢tych dziatalno$cig miasta.

Analizowanie politycznych, spolecznych i medialnych wynikoéw wdrazania strategii, dziatan

1 przedsigwzie¢ Burmistrza.

Doradztwo w zakresie planowania i realizowania dtugofalowych dziatan.
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33
34

40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.

50.
51.

52.
53.
54.
95.
56.
57.
58.
59.

60.

61.
62.

63.
64.

65.
66.

. Konsultacje w zakresie publikacji ogtoszen prasowych zamieszczanych przez Urzad.
. Wspotpraca w tworzeniu materiatéw promocyjnych Urzedu.

35.
36.
37.
38.
39.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez kulturalnych na terenie Gminy.
Koordynacja dorocznej imprezy masowe;j ,,Gwarki Tarnogorskie”.

Rejestracja i prowadzenie ewidencji samorzadowych instytucji kultury.

Opiniowanie w sprawach tworzenia, taczenia i likwidacji samorzadowych instytucji kultury.
Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie nadania statutdéw samorzadowym instytucjom
kultury.

Inspirowanie i wspieranie dziatalno$ci kulturalnej na terenie Gminy.

Wspodtdzialanie z instytucjami i organizacjami spotecznymi w zakresie upowszechniania kultury.
Wspotdziatanie ze spotecznym ruchem artystycznym.

Organizacja i wspotorganizacja imprez kulturalnych.

Prowadzenie spraw dotyczacych wyrozniania 0osob szczegolnie zastuzonych dla Miasta.
Prowadzenie spraw zwigzanych 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 osiggni¢cia
w dziedzinie tworczo$ci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury.

Opiniowanie sprawozdan instytucji kultury.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami na dziatalnos$¢ kulturalng otrzymanymi przez Gming.
Koordynacja dzialan podejmowanych przez komorki organizacyjne Urzgdu oraz jednostki
organizacyjne Gminy w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowym.

Utrzymywanie biezacych kontaktow pomiedzy samorzadem, a sektorem pozarzgdowym.
Opracowywanie w porozumieniu z komorkami organizacyjnymi urzedu, jednostkami
organizacyjnymi Gminy, a takze organizacjami pozarzadowymi Programu wspoipracy Gminy
Tarnowskie Gory zorganizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ w sferze zadan pozytku publicznego, a takze koordynacja jego realizacji.
Przygotowywanie oraz koordynacja procedur konkursowych i pozakonkursowych zwigzanych 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.
Prowadzenie obstugi Gminnej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego.

Prowadzenie dziatan majacych na celu upowszechnianie turystyki i krajoznawstwa, a w
szczegdlnosci zmierzajacych do tworzenia warunkéw, w tym organizacyjnych, sprzyjajacych
rozwojowi turystyki i krajoznawstwa na terenie miasta.

Wspoldziatanie z instytucjami i organizacjami spotecznymi w zakresie upowszechniania oraz
rozwoju turystyki i krajoznawstwa a takze aktywnego wypoczynku dzieci i mtodziezy.
Organizowanie i wspétorganizowanie imprez turystycznych i krajoznawczych dla mieszkancow
miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja gminnego programu wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi 1 innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno§¢ w sferze zadan pozytku
publicznego, w tym w zakresie turystyki i krajoznawstwa, a w szczegdlnosci dotyczacych
przyznawania oraz prawidtowego wykorzystania i rozliczenia dotacji celowych przez te
organizacje.

Koordynowanie prawidlowego funkcjonowania miejsca §wiatowego dziedzictwa.

Monitoring ewentualnych zmian, projektow dokumentéw planistycznych oraz wydawanych
decyzji i pozwolen dotyczacych zagospodarowania przestrzennego.

Wspolpraca z wlascicielami dziatek bedacych cze$cig miejsca $wiatowego dziedzictwa.
Organizacja cyklu szkolen oraz konferencji dotyczacych UNESCO i miejsca $wiatowego
dziedzictwa.

Opracowanie planu edukacyjnego dla szkoét i jego realizacja.

Ochrona i konserwacja poszczegdlnych atrybutow miejsca $wiatowego dziedzictwa.
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67.
68.
69.
70.

71.

Opracowanie spdjnego systemu finansowania.

Dokumentowanie i udostgpnianie wiedzy na temat miejsca Swiatowego dziedzictwa.

Analiza stanu zachowania poszczegolnych atrybutéw miejsca §wiatowego dziedzictwa.
Przygotowanie i przeprowadzenie badan o wyjatkowej powszechnej wartosci oraz informacji o
regionie.

Promocja miejsca $wiatowego dziedzictwa oraz udostepnianie turystyczne.

§ 43.

URZAD STANU CYWILNEGO I SPRAW OBYWATELSKICH

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

Dokonywanie zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i pobyt czasowy, w tym
wystepowanie z urzgdu nadanie nr Pesel oraz przyjmowanie wnioskow o nadanie nr Pesel.
Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.

Prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

Prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcéw oraz pelnomocnictw do
glosowania.

Udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem ludnosci.

Prowadzenie spraw z zakresu repatriacji.

Wydawanie dowodow osobistych i prowadzenie archiwum kopert dowodowych.

Prowadzenie i udostepnianie danych z rejestru dowoddéw 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 zwigzanych z ruchem ludnosci.
. Wydawanie decyzji w sprawach wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczpospolitej Polskiej, t. j.:

a) o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

b) o uznaniu za Zzolierza samotnego,

C) 0 uznaniu za posiadajacego na wylgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

d) o pokrywaniu nalezno$ci mieszkaniowych i optat,

e) o ustaleniu dla Zolnierza rezerwy wysokosci $wiadczenia pienieznego rekompensujacego
utracone wynagrodzenie w czasie odbywania ¢wiczen wojskowych,

f) o natozeniu obowigzku §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony oraz o uchyleniu
tych decyzji.

Przeprowadzanie ogledzin nieruchomosci i rzeczy ruchomych w toku postepowania o natozenie

$wiadczen rzeczowych oraz po ich natozeniu.

Udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej.

Prowadzenie rejestru osob objetych rejestracja.

Opiniowanie wnioskow o odroczenie zasadniczej stuzby wojskowe;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w zakresie prowadzonych zbiorow.

Przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli oraz przygotowanie, prowadzenie i przechowywanie

dokumentacji dotyczacej testamentow sporzadzonych w trybie art. 951 Kodeksu Cywilnego.

Prowadzenie i przekazywanie korespondencji konsularnej dotyczacej mieszkancow.

Wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w formie: aktu stanu cywilnego —

urodzenia, malzenstwa i zgonu, decyzji i postanowien.

Prowadzenie ksiag stanu cywilnego, w tym:

a) dokonywanie wpisow zdarzen majgcych wplyw na tre$¢ aktu stanu cywilnego po jego
sporzadzeniu /wzmianki dodatkowe i przypiski/,

b) odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego wraz ze wzmiankami dodatkowymi w razie zaginigcia
lub zniszczenia catosci lub czesci ksiggi stanu cywilnego,
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23.

24,
25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.
34.

€) odtworzeniu aktu urodzenia, aktu zgonu lub matzenstwa sporzadzonego za granica, jezeli nie
jest mozliwe lub utrudnione uzyskanie jego odpisu,

d) uzupetnienie aktu stanu cywilnego niezawierajacego wszystkich wymaganych danych,

e) wydawanie z ksigg stanu cywilnego: odpisow skroconych i zupelnych aktow stanu cywilnego,
zaswiadczen o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub ich braku, za§wiadczen
o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego,

f) wpisywanie do polskich ksigg stanu cywilnego aktu stanu cywilnego sporzadzonego za
granicg /transkrypcja/,

g) rejestracja w polskich ksiggach stanu cywilnego: urodzenia, zawarcia zwigzku matzenskiego
lub zgonu, ktore nastapity za granica a nie zostaly zarejestrowane w zagranicznych ksiggach
stanu cywilnego,

h) wpisywanie wzmianki dodatkowej lub zamieszczania przypiskéw w akcie stanu cywilnego
W oparciu o orzeczenia panstwa obcego lub rozstrzygniecia innego organu panstwa obcego,
jezeli orzeczenie to podlega uznaniu, albo na podstawie innego dokumentu organu panstwa
obcego, niewymagajacego uznania,

i) przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego.

Dokonywanie czynno$ci 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 ksigg stanu cywilnego.

Udzielanie zezwolen na udostgpnienie ksigg stanu cywilnego w celu przegladania.

Przekazywanie organom wlasciwym do prowadzenia ewidencji ludnosci i wydawania dowodow

osobistych informacji i zawiadomien o zdarzeniach majacych wptyw na stan cywilny osoby.

Wydawanie zaswiadczenia stwierdzajgcego brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie

malzenstwa, zaswiadczenia wymaganego dla zawarcia zwigzku matzenskiego za granica

0 Moznosci zawarcia matzenstwa zgodnie z prawem polskim, zaswiadczenia o stanie cywilnym,

zaswiadczenie o uznaniu ojcostwa.

Przyjmowanie o$wiadczen i zapewnien wymaganych przepisami prawa w zwiazku z zawarciem

malzenstwa, w tym oswiadczenia o wstapieniu w zwiazek matzenski.

Przyjmowanie o$wiadczenia malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed

zawarciem zwigzku matzenskiego.

Wydanie zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca od daty ztozenia przez

przysztych matzonkéw zapewnienia o braku wiedzy co do okoliczno$ci wyltaczajacych zawarcie

malzenstwa.

Przyjmowanie o$wiadczen wymaganych przepisami prawa majacych wplyw na tres¢ aktu

urodzenia, w tym: 0 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 malzenskiego.

Prowadzenie spraw dotyczacych jubileuszow najstarszych mieszkancéw miasta.

§ 44.

BIURO STRATEGII ROZWOJU | FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH

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

1.
2.
3.

Koordynacja prac zwigzanych ze Strategig Miasta i innymi planami rozwojowymi.

Analiza mozliwo$ci wnioskowania o fundusze zewnetrzne w ramach Urzedu.

Przygotowanie i koordynacja wnioskoOw wraz z niezbedng dokumentacjg dla pozyskania srodkow
finansowych z funduszy krajowych i zagranicznych.

Zarzadzanie projektami — rozliczenia finansowe, sprawozdawczo$¢, promocja projektu,
w przypadkach, gdy zadanie te nie jest wykonywane przez wiasciwg merytorycznie komorke
organizacyjna Urzedu.
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©

10.

Wspdlpraca z instytucjami zarzadzajagcymi programami operacyjnymi monitorujgcymi przebieg
realizacji projektow, finansujacymi i koordynujacymi polityke strukturalna.

Wspodtpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie finansowania
przedsiewzig¢ wspdlnych.

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

Wspotpraca w zakresie partnerstwa publiczno- prywatnego w finansowaniu projektow.
Prowadzenie i1 koordynacja spraw zwigzanych z cztonkostwem Gminy Tarnowskie Gory
w Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewoddztwa Slaskiego oraz w Slaskim
Zwiazku Gmin i Powiatow.

Rejestracja wnioskow sktadanych o pozyskanie srodkow finansowych zewnetrznych (krajowych
i zagranicznych) przez Wydziaty, Biura i jednostki organizacyjne Urzgdu Miasta.

§ 45.

BIURO GOSPODARKI RYNKOWEJ

Do zadan Biura nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencja i Informacjg o Dziatalnosci Gospodarczej

(CEIDG).

Przekazywanie do CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i wygasnigciu uprawnien

wynikajacych z zezwolenia lub licencji poprzez przeksztatcanie dokumentow papierowych na

form¢ dokumentu elektronicznego.

Prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na sprzedaz i podawania napojoéw alkoholowych:

a) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

b) wspoélpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

C) przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy i naliczanie oplat za sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych,

d) wspélpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie kontroli wysokos$ci i terminowos$ci
dokonywanych optat za sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

e) przeprowadzanie kontroli oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych,

f) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wygaszenia i cofnigcia zezwolenia.

Prowadzenie spraw dotyczacych zarobkowego przewozu 0séb w tym:

a) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka,

b) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozu osob w krajowym transporcie drogowym

C) zmiany licencji i zezwolen,

d) przeprowadzanie kontroli przedsiebiorcow posiadajacych licencje i zezwolenia,

e) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wygaszenia i cofnigcia licencji
1 zezwolen.

Prowadzenie spraw dotyczacych obiektow prowadzacych uslugi hotelarskie oraz pdl

biwakowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z handlem na terenie Gminy w tym:

a) przygotowanie stosownych regulacji zwigzanych z okresleniem miejsc wyznaczonych do
handlowania, stawek opfaty targowej, z zarzadzeniem poboru optat w drodze inkasa i
okreslenia inkasenta,

b) dokonywanie kontroli prawidtowosci poboru optaty targowe;j,

¢) nadzor i organizacja handlu w czasie imprezy Gwarki.

. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sadowego.
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Do

§ 46.
BIURO RADY MIEJSKIEJ

zadan Biura nalezy obsluga organu stanowigcego Gminy, Komisji Rady, organéw jednostek

pomocniczych Gminy oraz prowadzenie sekretariatu Przewodniczacego Rady Miejskiej,
a w szczegolnosci:

1.
2.

3.

o

o

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Do

Organizacyjno-techniczne przygotowywanie oraz protokotowanie sesji i posiedzen komisji Rady.
Prowadzenie ewidencji i spraw osobowych radnych Rady Miejskiej, w tym spraw zwigzanych ze
sktadanymi o$wiadczeniami majatkowymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem radnych z urzgdu od obowigzku petnienia
stluzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny.
Wspolpraca z organem wykonawczym (Burmistrzem Miasta) oraz komorkami organizacyjnymi
Urzedu w zakresie niezbednym do wlasciwej organizacji pracy Rady Miejskiej.
Prowadzenie zbioru uchwat Rady Miejskiej oraz aktéw prawa miejscowego wydawanych przez
Rade w formie papierowej oraz elektronicznej w Biuletynie Informacji Publicznej.
Przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Miejskiej.
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 zwigzanych z funkcjonowaniem Rady 1 jednostek
pomocniczych Gminy.
Przygotowywanie wyboréw do organéw jednostek pomocniczych Gminy.
Gromadzenie i przetwarzanie_dokumentacji dotyczacej jednostek pomocniczych Gminy.
Prowadzenie ksiegi inwentarzowej Rad Dzielnic.
Przygotowywanie wyborow tawnikéw sadowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Rade Miejska honorowego obywatelstwa.
Prowadzenie Ksiegi Ewidencyjnej - “Honorowy Obywatel Miasta Tarnowskie Gory”.
Przekazywanie do realizacji wiasciwym komoérkom organizacyjnym wnioskéw Rad/Zarzadow
Dzielnic oraz kontrola terminowego przygotowania odpowiedzi na wnioski Rad/Zarzadoéw
Dzielnic.

§ 47.

BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

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

a w szczegolnosci:

1.

~w

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 dziatalnosci informacyjno-doradczej na rzecz Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie stosowania Ustawy — Prawo Zamowien Publicznych.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

Nadzoér nad prawidtowoscig udzielania zaméwien publicznych przez Urzad.

Nadzér nad prawidtowos$cig udzielania zamdéwien publicznych niepodlegajacych ustawie Prawo
Zamoéwien Publicznych przez komorki organizacyjne Urzgdu, zgodnie z ,,Regulaminem
udzielania zaméwien publicznych Urzedu Miejskiego w Tarnowskich Goérach”.
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§ 48.

BIUROAUDYTU | KONTROLI

Do zadan Biura nalezy:

1.

2.
3.

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 Urzedu Miejskiego oraz jednostki

organizacyjne Gminy:

a) ,,Oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej”,

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

Do zadan audytu wewngtrznego w szczegolnosci nalezy:

a) opracowywanie rocznych planéw audytu w oparciu o analize ryzyka.

b) przeprowadzanie zadan zapewniajagcych na podstawie rocznego planu audytu, a w
uzasadnionych przypadkach réwniez poza planem audytu, majacych na celu dostarczenia
niezaleznej i obiektywnej opinii oraz wnioskow w odniesieniu do badanych proces6w oraz
systemOw w jednostce w szczegdlnosci poprzez oceng adekwatno$ci, skutecznosci |
efektywnosci kontroli zarzadcze;j.

C) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych zawierajacych
rekomendacje i propozycje zmian.

d) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu dokonania oceny dostosowania dziatan
jednostki audytowanej do zgtoszonych przez audytora uwag i wnioskow.

e) przeprowadzanie audytu wewngtrznego w zakresie $rodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej na zlecenie Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej oraz Prezesa Rady
Ministrow.

f) podejmowanie czynno$ci doradczych w celu wspierania Burmistrza w realizacji celow i
zadan.

Do zadan kontroli w szczego6lnosci nalezy:

a) przeprowadzanie kontroli w ramach kontroli instytucjonalnej w komoérkach organizacyjnych
Urzedu oraz jednostkach organizacyjnych Gminy, na podstawie rocznego planu kontroli lub
zgodnie z doraznymi poleceniami Burmistrza,

b) monitoring realizacji wnioskow zawierajacych zalecenia pokontrolne wydane przez
Burmistrza.

Opracowywanie projektow zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finansow 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 PRAWNE

Do zakresu dziatania Biura Prawnego nalezy obstuga prawna Urzedu Miejskiego w Tarnowskich
Gorach, a w szczegdlnosci:

1.

Udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow uchwat Rady Miejskiej zarzadzen, polecen

i postanowien Burmistrza Miasta oraz innych regulacji wewnetrznych, opiniowanie ich pod

wzgledem zgodnosci z prawem.

Opiniowanie:

a) decyzji/postanowien administracyjnych pod katem  zgodnosci z prawem W sprawach
szczegodlnie skomplikowanych,

b) pism w sprawach pracowniczych w szczegoélnosci w sprawach rozwigzania lub zmiany
stosunku pracy;,

C) projektow przepisow gminnych,
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11.
12.

13.

14.

No ok

o

10.

d) projektow umédw, porozumien oraz upowaznien i pelnomocnictw,

e) tresci  korespondencji  Urzedu z organami administracji  publicznej, sadami
i innymi instytucjami oraz osobami prawnymi i fizycznymi w sprawach szczegodlnie
skomplikowanych, w tym opracowywanie skarg i odpowiedzi na skargi do WSA, NSA
opracowywanie skarg kasacyjnych i odpowiedzi na skargi kasacyjne,

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 Urzgdu w postegpowaniu przed sagdami, Sadem Najwyzszym, sagdami

administracyjnymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym oraz postgpowaniach przed organami

administracji publicznej, ktorej strong jest Gmina lub Urzad (w tym Krajowej Izbie Odwolawczej
przy Prezesie Urzedu Zamodwien Publicznych oraz sadami polubownymi lub mediatorami), jak
rowniez przed organami egzekucyjnymi.

Zapewnienie dalszego prowadzenia i reprezentacji Gminy lub Urzedu w postgpowaniach przed

sadami, Sadem Najwyzszym, sadami administracyjnymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym

oraz w postepowaniach przed organami administracji publicznej, ktorej strong jest Gmina lub

Urzad jak rowniez i W innych sprawach rozpoczetych przed nawigzaniem 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.

Swiadczenie pomocy prawnej w trakcie narad Burmistrza Miasta oraz udziat w spotkaniach

Burmistrza jezeli o taki udziat zawnioskuje Burmistrz Miasta jego Zastepcy, Skarbnik lub

Sekretarz Miasta.

Informowanie o zmianach szczegdlnie istotnych w zakresie funkcjonowania Gminy

w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dotyczacym dziatalnosci poszczegdlnych komorek

organizacyjnych podczas cyklicznych spotkan z udzialem osob kierujgcych komorkami

organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Tarnowskich Gorach.

Informowanie Burmistrza Miasta o uchybieniach w dziatalno$ci komorek organizacyjnych.

Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci oraz = wspotdziatanie

w podejmowaniu czynnos$ci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

Prowadzenie spraw z zakresu windykacji naleznosci cywilnoprawnych przystugujacych miastu

Tarnowskie Gory w postgpowaniu sgdowym oraz egzekucyjnym.

Przeprowadzanie w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta szkolen dotyczacych nowelizacji

i stosowania prawa co najmniej raz na kwartat.

§ 50.
BIURO NADZORU WEASCICIELSKIEGO

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

Regulacje terenowo-prawne pomi¢dzy Gming Tarnowskie Gory a innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego i Skarbem Panstwa.

Opiniowanie aktow normatywnych dotyczacych gospodarowania nieruchomos$ciami.
Przygotowanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie powierzonych spraw.

Nadzér wiascicielski nad spotkami, w ktérych Gmina posiada akcje /udziaty/.

Wykonywanie praw i obowigzkoéw wspdlnika w spotkach prawa handlowego, w ktorych miasto
posiada udzialy.

Prywatyzacja spotek z udziatem miasta.

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

Wspoélpraca z merytorycznymi wydziatami Urzedu oraz spotkami, w ktorych Gmina posiada
akcje /udziaty/, w zakresie dotyczacym pomocy publicznej udzielanej spotkom.
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11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

Przygotowywanie wraz z reprezentantami Gminy w radach nadzorczych spotek, w ktérych
Gmina posiada akcje /udziaty/, kwartalnych informacji dotyczacych sytuacji w danej spotce.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze spadkami odziedziczonymi przez Gming.

Koordynowanie przejmowania, zagospodarowywania i rozliczania spadkéw nabytych przez
Gming Tarnowskie Gory.

Prowadzenie korespondencji z bankami w sprawach srodkow finansowych pozostawionych przez
spadkobiercow na rachunkach bankowych.

Reprezentowanie Gminy przed wlasciwym komornikiem w terminie przez niego wyznaczonym
w czynnosciach spisu inwentarza.

Reprezentacja Gminy w postepowaniach z wierzycielami spadkowymi, z wyjatkiem postgpowan
sadowych.

Pozyskiwanie, kompletowanie i weryfikacja informacji i dokumentéw niezbednych do
prawidtowej reprezentacji Gminy w postepowaniu sagdowym, przed wierzycielami spadkowymi
lub komornikiem

Organizacja cyklicznych spotkan i narad koordynacyjnych w sprawach spadkowych.

Nadzér nad wdrozeniem systemu zarzadzania nieruchomo$ciami komunalnymi Gminy.

Nadzoér nad aktualizacja danych wprowadzanych do Systemu Informacji o Terenie przez komorki
organizacyjne.

Proponowanie rozwoju systemu o nowe mozliwosci Szczegdlnie w zwiazku z realizacja zadan
natozonych na Urzad Miejski w Tarnowskich Goérach lub zmian przepiséw prawa.

Przedktadanie przetozonym propozycji realizacji zadan stuzbowych z wykorzystaniem Systemu
Informacji o Terenie.

Ewaluacja systemu i nadzor had zapewnieniem funkcjonalnosci Systemu Informacji 0 Terenie.

§ 51.

PELNOMOCNIK BURMISTRZA DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy zapewnianie przestrzegania
przepisOw o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

1.

2.

~w

ISl

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka.

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

Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow.

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

Prowadzenie szkolen pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Przeprowadzanie zwyklych postgpowan sprawdzajagcych oraz Kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych.

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

Przekazywanie informacji do ewidencji ABW.

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

prowadzenie Kancelarii Dokumentoéw Niejawnych przez jej Kierownika, w tym:

bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie Miejskim,

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajagcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,

egzekwowanie zwrotu dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne,

kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw w Kancelarii oraz
komorkach i jednostkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego,
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b) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sg informacje
niejawne przez Administratora Systemu i Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,
C) zastosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego.

§ 52.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan w zakresie nadzoru nad
przestrzeganiem, zasad ochrony danych osobowych, w tym zwtaszcza:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Informowanie administratora podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepisoéw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i
doradzanie im w tej sprawie;

Monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
0 ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwigkszajace Swiadomosc,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty;

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

Wspélpraca z organem nadzorczym;

Petienie funkcje punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36 RODO, oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;
Sprawowanie nadzoru wraz z komoérkami merytorycznie odpowiedzialnymi nad wdrozonymi
srodkami ochrony fizycznej, organizacyjnymi i technicznymi — w celu zapewnienia
bezpieczenstwa danych,

Sprawowanie biezacego nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen danych
osobowych,

Przeprowadzanie wewngtrznych audytow (sprawdzen) przestrzegania przepiséw o ochronie
danych osobowych, aktualnosci dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych oraz
przestrzegania okre§lonych w niej zasad,

Prowadzenie nadzoru nad rejestrem udostgpnien prowadzonym w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych,

Zapoznanie sie na biezagco z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i
wytycznymi organu nadzorczego w tej dziedzinie, dbajac o dostosowanie zadan
realizowanych w Urzedzie Miegjskim do aktualnych wymogow.

Parafowanie pod wzglgdem zgodnosci z przepisami RODO dokumentéw dotyczacych
przetwarzania danych osobowych,

Prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych:

e rejestr czynnosci przetwarzania,
rejestr kategorii czynno$ci przetwarzania,

e ewidencja 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

e rejestr naruszen wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszej Polityki;
Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia
ochrony danych osobowych,

Nadzorowanie realizacji obowiazku zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych z przepisami o ochronie tych danych, w szczegdlnosci decydowanie o
terminach i sposobach przeprowadzenia szkolen w tym zakresie.
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§ 53.

STANOWISKO DS. BHP i PPOZ

Do zadaf Stanowiska ds. BHP i PPOZ nalezy realizacja w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
Gminy zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz ochrony przeciwpozarowej a w

szczegoOlnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow, zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy w Urzedzie.

2. Przeprowadzanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikéw Urzedu.

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

4. Opiniowanie szczegbtowych instrukcji BHP dotyczacych stanowisk pracy.

5. Zaopatrzenie materiatowo - techniczne Urzedu w $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze.

6. Wspdldziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz zwiazkowa organizacja zawodowa w sprawach
BHP, udziat w konsultacjach z zakresu BHP.

7. Nadzor nad stanem bezpieczenstwa pozarowego w budynkach Urzedu.

8. Prowadzenie niezbednej dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j.

9. Prowadzenie szkolen przeciwpozarowych dla pracownikow.

10. Wspdtpraca z Panstwowa Straza Pozarng oraz podmiotami dokonujgcymi konserwacji i remontu
urzadzen przeciwpozarowych.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem budynkéw Urzedu Miejskiego w podrgczny

sprzet gasniczy wraz z jego oznakowaniem oraz oznakowaniem drog ewakuacyjnych.

VII. ZASADY UDZIELANIA PELNOMOCNICTW I UPOWAZNIEN

§ 54.

O ile przepisy prawa nie stanowig inaczej, pracownikom Urzedu, pracownikom jednostek
organizacyjnych moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa Burmistrza, do realizacji
czynnosci okre$lonych ich trescia.

§ 55.

Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy 0 samorzadzie gminnym oraz
innych przepiséw z zakresu administracji publicznej, a takze przepisOw prawa miejscowego
naktadajacych na Burmistrza obowiazki i uprawnienia.

Petnomocnictwo Burmistrza wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego oraz
przepisow z zakresu administracji publicznej.

§ 56.

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

1.
2.

Kierownictwo Urzedu, kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy - z inicjatywy Burmistrza,
Naczelnicy i ich Zastgpcy, Kierownicy, pracownicy Urzgdu oraz inne osoby - na wniosek
Kierownictwa Urzgdu,
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§ 57.

Kopi¢ udzielonego pelnomocnictwa 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.

=

§ 58.

Pelnomocnictw i upowaznien udziela Burmistrz z zastrzezeniem ust.2.
Skarbnik Miasta moze udzieli¢ upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty niezbe¢dnej do
skuteczno$ci czynnosci prawnych mogacych powodowac powstanie zobowigzah pienieznych.

VIII. NARADY BURMISTRZA MIASTA

§ 59.
Burmistrz Miasta zwoluje narady w oznaczony, staly dzien tygodnia, podany do wiadomosci
pracownikéw w systemie Doc Flow.

Na naradach omawiane sg sprawy zwigzane z realizacja zadan Gminy.

§ 60.

Naradom przewodniczy Burmistrz Miasta, w przypadku jego nieobecnosci, narade prowadzi
wskazany przez Burmistrza Miasta | lub 11 Zastepca Burmistrza Miasta.

=

§ 61.

W naradzie uczestniczy Kierownictwo Urzedu.

W naradzie uczestniczg réwniez kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu, kierownicy
jednostek organizacyjnych Gminy oraz inne zaproszone przez Burmistrza osoby, ktorych dotyczy
przedmiot omawianej podczas narady sprawy.

Obstuge administracyjno - techniczng narad zapewnia Wydziat Organizacyjny.

§ 62.

Porzadek narady przygotowuje Wydzial Organizacyjny na podstawie dokumentow spraw

zgloszonych przez Kierownictwo Urzedu, kierownikow komorek organizacyjnych Urzgdu oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy. Dokumenty dotyczace zglaszanych na narade

Spraw nalezy sktada¢ w Wydziale Organizacyjnym w dniu poprzedzajacym dzien narady do

godziny 12:00 w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej w systemie Doc Flow.

W porzadku narady umieszcza si¢ sprawy do rozpatrzenia w nastgpujacej kolejnosci:

a) czes¢ informacyjna, uwzgledniajagca kazdorazowo omoéwienie realizacji polecen i decyzji
Kierownictwa Urzedu z weze$niejszych narad,

b) projekty uchwat Rady Miejskiej,

c) projekty aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza Miasta,

d) sprawy o istotnym znaczeniu dla Urzedu oraz Gminy.

§ 63.
Pracownik Wydziatu Organizacyjnego dostarcza Kierownictwu Urzgdu porzadek narady wraz

z materiatami na narade w dniu poprzedzajacym dzien narady do godziny 15:00.
Porzadek narady dostepny jest rowniez w wersji elektronicznej w systemie Doc Flow.
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§ 64.

Z narady sporzadza si¢ wnioski zawierajgce podjete przez Burmistrza Miasta decyzje i ustalenia,
W szczegdlnosci:

a) numer wniosku i datg,

b) tres¢ zagadnien omawianych na naradzie,

C) przyjete ustalenia wraz ze wskazaniem os6b odpowiedzialnych za ich realizacjg,

d) imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej wnioski.

Whnioski z narady podpisuje Burmistrz Miasta, a w przypadku jego nieobecno$ci wskazany
Zastepca Burmistrza Miasta. Do wnioskow dotacza si¢ liste obecnosci, porzadek narady oraz
dokumenty poszczegdlnych spraw bedacych przedmiotem posiedzenia.

§ 65.

Wydziat Organizacyjny informuje kierownikow komorek organizacyjnych Urzgdu oraz jednostki
organizacyjne Gminy o podjetych na naradzie przez Burmistrza Miasta rozstrzygnigciach.
Informacja jest przekazywana w wersji elektronicznej, za pomoca systemu Doc Flow, w formie
wnioskow podpisywanych przez Burmistrza Miasta, a w przypadku nieobecno$ci Burmistrza
Miasta przez wskazanego Zast¢pce Burmistrza Miasta. Do jednostek organizacyjnych Gminy
whnioski sg przekazywane w wersji papierowej.

Nadzor nad realizacjg ustalen podjetych na naradach sprawuje Wydziat Organizacyjny.

IX. ZASADY WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH I POLECEN SLUZBOWYCH

§ 66.

Burmistrz wydaje nastgpujace akty prawne:

1.
a)

b)

N

Zarzadzenia:

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

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

Decyzje i postanowienia - w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
Polecenia - wydawane sg przez Burmistrza w zakresie spraw dotyczacych organizacji i sposobu
wykonywania pracy w zakresie podlegtych im komorek i jednostek organizacyjnych.
Postanowienia — wydawane sg w sprawach rozporzadzenia prawem lub zaciggania zobowigzan.

§ 67.

Dokumenty przedstawione do podpisu 0s0bom nadzorujgcym poszczegodlne piony powinny byé
uprzednio parafowane, wraz z data dokonania tej czynnosSci, przez osobe kierujacg komorka
organizacyjng oraz osoby przygotowujace dokument.

Parafy s3 dowodem dokonania weryfikacji pism 1 dokumentdow o ktorych mowa
w ust. 1 i oznaczaja, ze osoby je sktadajace ponosza odpowiedzialnos¢ za:

- prawidlowo$¢ merytoryczng i formalng tresci pisma lub dokumentu,
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- zgodno$¢ z prawem przedstawionego sposobu odpowiedzi na pismo,
- kompletnos¢ oraz formalng poprawnos¢ i prawidtowos¢ zalaczonych materiatlow dotyczacych
sprawy.

3. Osoby kierujace komorkami organizacyjnymi podpisujg pisma i dokumenty zwigzane z zakresem
dziatalnosci podleglej komorki organizacyjnej niewymagajace szczeg6élnych pelnomocnictw
i upowaznien oraz niezastrzezone do wytacznego podpisu Burmistrza, jego Zastepcow, Skarbnika
i Sekretarza.

4. Osoby kierujace komorkami organizacyjnymi okre§laja w zakresach czynnosci podlegltych
pracownikoéw rodzaje pism i dokumentéw zwigzanych z zakresem dzialalno$ci podlegtej komorki
organizacyjnej, niewymagajacych szczegblnych pelnomocnictw i upowaznien oraz
niezastrzezonych do wylacznego podpisu Burmistrza, jego ZastgpcoOw, Skarbnika i Sekretarza,
ktore podpisuja podlegli im pracownicy.

§ 68.

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

§ 60.

1. Szczegdlowe zasady podpisywania dokumentow finansowo - ksiegowych okresla Polityka
Rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Tarnowskich Gorach.

2. Szczegoétowe zasady sporzadzania projektow aktow prawnych Burmistrza i Rady okresla odrgbny
akt wewnetrzny Burmistrza.

§ 70.

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

2. Decyzje wydawane przez Burmistrza lub innych pracownikow Urzedu, na podstawie
upowaznien, o ktorych mowa w § 54 i nastgpnych niniejszego Regulaminu, rejestrowane sg
w komorce organizacyjnej sporzadzajacej ich projekt.

3. Jeden egzemplarz umowy przedklada si¢ w formie elektronicznej w Wydziale Organizacyjnym
celem rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow.

§71.

1. Zasady funkcjonowania systemu DocFlow w Urzedzie, w tym w szczego6lnosci jego charakter
oraz rodzaje zamieszczanych w systemie aktow prawnych okresla akt wewngtrzny 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, rejestr
zawartych umow oraz informacje przewidziane w przepisach szczegdlnych.
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X. ZASADY | TRYB PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW KLIENTOW, SKARG, WNIOSKOW | PETYCJI

§72.

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

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami etyki pracownicze;j.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientow
ponosza kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 73.

Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
terminy ich zalatwiania okre$la kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie
przepisy szczegolne.

Koordynacje¢ zadan zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji w
Urzedzie zapewnia Wydzial Organizacyjny.

Szczegbdtowy tryb postepowania ze skargami, wnioskami i petycjami sktadanymi do Urzgdu, a
takze organizacj¢ przyjmowania klientow w ramach skarg, wnioskow i petycji okreslaja przepisy
szczegoblne oraz odpowiedni akt wewnetrzny Burmistrza.

X1. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 74.

W Urzedzie Miasta sprawowana jest kontrola wewngtrzna i zewnetrzna.

Kontrole wewngetrzng w Urzgdzie sprawuje:

a) Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej, w zakresie uprawnien nadanych przez Radg,

b) Burmistrz, jego Zastepcy, Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta oraz naczelnicy i kierownicy
komorek organizacyjnych w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych,

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

d) zespoty kontrolne powotane doraznie przez Burmistrza lub osoby dzialajace na podstawie
upowaznienia Burmistrza Miasta.

X11. PRZEPISY PRZEJSCIOWE I KONCOWE

§ 75.

Korespondencja, ktéra wptyneta do komorki organizacyjnej, a nie podlega zatatwieniu przez nia,
winna by¢ najpozniej w ciggu dwoch dni od daty wptywu zwrdcona lub przekazana, wraz
z uzasadnieniem, do witasciwej komorki organizacyjnej. W przeciwnym razie uznaje sig, iz
komorka ta podjela si¢ zatatwienia sprawy.

Spory 1 watpliwosci kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu
rozstrzyga Burmistrz, w oparciu o stanowisko Sekretarza Miasta.

§ 76.
Zmiany w niniejszym Regulaminie sg dokonywane na pisemny wniosek:
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a) Kierownictwa Urzedu,

b) Naczelnikow, Kierownikoéw i 0sob na samodzielnych stanowiskach pracy.

Wnhioski, o ktorych mowa w ust.1 sktada si¢ w Wydziale Organizacyjnym, po uprzednim
uzgodnieniu ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, ktorych proponowane zmiany
dotycza, w terminie nie pdzniej niz na 14 dni przed planowanym terminem wprowadzenia
zmiany.

Projekt zmian niniejszego Regulaminu Sekretarz przedstawia Burmistrzowi.

§77.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Kierownictwu Urzedu, 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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WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY
ORAZ SAMORZADOWYCH INSTYTUCJI KULTURY

Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Tarnowskich Gérach

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

Zastepca Burmistrza
ds. Spotecznych

- Przedszkole Nr 5

Tarnowskie Gory
ul. Le$na 6

- Przedszkole Nr 6

Tarnowskie Gory
ul. Bema 1

- Przedszkole Nr 9 ,,Akademia Przedszkolaka”

Tarnowskie Gory
ul. Zaciszna 11
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-Przedszkole Nr 11

- Przedszkole Nr 12

- Przedszkole Nr 17 ,,Bajkowe Wzgorze”

- Przedszkole Nr 20

- Przedszkole Nr 21

- Przedszkole Nr 22

- Teczowe Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi
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. Kard. St.
Wyszynskiego 137

Tarnowskie Gory
ul. Strzybnicka 1

Tarnowskie Gory
ul. Pastuszki 3

Szkoly podstawowe:

- Szkota Podstawowa Nr 3
im. Ks. Franciszka Blachnickiego

- Szkota Podstawowa Nr 5
im. Krélowej Jadwigi

- Szkota Podstawowa Nr &8
im. Putku 3. Utanéw Slaskich

- Szkota Podstawowa Nr9
im. Mikotaja Kopernika

- Szkota Podstawowa Nr 10

- Szkota Podstawowa Nr 11

im. Wt. Broniewskiego

- Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi

Nr 13

- Szkota Podstawowa Nr 15 im. Gwarkow
Tarnogorskich

Tarnowskie Gory
ul. Wyspianskiego 1

Tarnowskie Gory
ul. Lesna 23

Tarnowskie Gory
ul. W. Janasa 11

Tarnowskie Gory
ul. Korczaka 2

Tarnowskie Gory
ul. Kochanowskiego 15

Tarnowskie Gory
ul. J. Korola 38a

Tarnowskie Gory
ul. Armii Krajowej 1

Tarnowskie Gory
ul. Litewska 6

Zastepca Burmistrza
ds. Spotecznych

Zespoly szkolno-przedszkolne:
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Zespot Szkolno-
Przedszkolny Nr 1

Zespot Szkolno-
Przedszkolny Nr 2

Zespot Szkolno-
Przedszkolny Nr 3

Zespot Szkolno-
Przedszkolny Nr 4

- Szkota Podstawowa Nr 6
- Przedszkole Nr 8

- Szkota Podstawowa Nr 16
- Przedszkole Nr 23

- Szkota Podstawowa Nr 12
- Przedszkole Nr 13

- Szkota Podstawowa Nr 14
- Przedszkole Nr 18 ,,Stoneczna
1 8”

Tarnowskie Gory
ul. Stowackiego 34 -t

Tarnowskie Gory -"-
ul. Jagodowa 72

Tarnowskie Gory -"-
ul. Zeromskiego 64

Tarnowskie Gory -t

ul. Powstancow
Warszawskich 42

4, Ztobek Publiczny | Tarnowskie Gory Zastgpca Burmistrza
Nr 1l ul. Bema 1 ds. Spotecznych
Jednostki organizacyjne Gminy Tarnowskie Gory
Miejski Osrodek Tarnowskie Géry Zastepca Burmistrza
5. Pomocy ds. Spotecznych
. ul. Bytomska 15
Spotecznej
Tarnogorski
Osrodek Terapii
Uzaleznien,
I_:’rofllaktykl . Zastgpca Burmistrza
6 i Pomocy Tarnowskie Gory ds. Spolecznych
' Psychologicznej ul. Kartuszowiec 11 ->P y
Samodzielny
Publiczny Zaktad
Opieki
Zdrowotnej
Miejski Zarzad Tarnowskie Gory Zastepca Burmistrza
7. Ulic i Mostow ul. Piastowska 8 ds. Gospodarczych
Zespot Obstugi
Plgcgwek Tarnowskie Gory Zastepca Burmistrza
8 Oswiatowych w ul. Janasa 11 ds. Spotecznych
Tarnowskich ' - Spotecznye
Gorach
I1. SAMORZADOWE INSTYTUCJE KULTURY
9 Miejska Biblioteka Publiczna Tarnowskie Gory Burmistrz Miasta
' im. Bolestawa Lubosza ul. Zamkowa 5
10 Muzeum Tarnowskie Gory Burmistrz Miasta

ul. Rynek 1
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11.

Tarnogorskie Centrum Kultury

Tarnowskie Gory
ul. Sobieskiego 7

Burmistrz Miasta

12.

Patac w Rybnej

Tarnowskie Gory
ul. Powstancow Warszawskich 90

Burmistrz Miasta

Regulamin Organizacyjny
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Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 107/2019
Burmistrza Miasta Tarnowskie Géry
z dnia 10.01.2019r.

Tarnowskie Gory, dnia .........ccceceeveeneennne

nazwa komorki organizacyjnej

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z treScig Zarzadzenia Nr............... /2019
Burmistrza Miasta Tarnowskie Gory z dnia....................
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Tarnowskich Gorach i przyjmuje do

stosowania niniejszy dokument.

Podpis pracownika
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