Zarzadzenie Nr 14/2023
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 16 stycznia 2023r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 40)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Czeladz.

Rozdziat |
Postanowienia ogdine.

§ 2. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Czeladz, zwanego w dalszej czesci Urzedem okresla
jego organizacje i zasady funkcjonowania, a ponadto obejmuje struktury:

1) funkcjonalng - okreslong w samym Regulaminie,

2) hierarchiczng - okreslong w strukturze Urzedu,

3) zadaniowg - dotyczgcg zespotdw zadaniowych powotywanych do realizacji zadah wymagajacych
wspotpracy co najmniej dwoch wydziatdw Urzedu Miasta, ktorej zasady okreslone sg w odrebnym
zarzadzeniu.

§ 3. 1. Urzad dziata na podstawie:

1) obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym w szczegolnosci ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym,

2) Statutu Miasta Czeladz,

3) niniejszego Regulaminu oraz innych aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza.

2. Urzad jest jednostkg zapewniajgcg obstuge administracyjng, organizacyjng i techniczng Gminy, przy
pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej obejmujgce zadania wtasne
gminy, zadania zlecone przez ustawy, zadania zlecone i przyjete na podstawie porozumien z innymi gminami
oraz realizuje uchwaty rady gminy.

§ 4. 1. Siedziba Urzedu miesci sie w Czeladzi przy ul. Katowickiej 45.

2. Godziny przyjmowania stron oraz porzadek wewnetrzny okresdla Regulamin Pracy nadany przez
Burmistrza.

§ 5. 1. Przy zatatwianiu spraw Urzad stosuje przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego
i przepisy szczegolne wynikajgce z aktéw prawa powszechnie obowigzujgcego.

2. Tok czynnosci biurowych i kancelaryjnych reguluje instrukcja kancelaryjna i wewnetrzne przepisy
organizacyjne.

§ 6. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz majgcy uprawnienia zwierzchnika stuzbowego zaréwno,
co do pracownikéw Urzedu jak i w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Rozdziat I
Organizacja Urzedu.
§ 7. 1. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebnia sie Kierownictwo Urzedu, Wydziaty oraz

réwnorzedne im komorki organizacyjne.



2. Wydziaty dzielg sie na referaty gdy rodzaj i ilo§¢ spraw nalezgcych do zakresu dziatania wydziatu
uzasadniajg potrzebe takiego wydzielenia.
3. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Burmistrz Miasta, (symbol akt: B);
2) Zastepca Burmistrza do spraw Komunalnych, (symbol akt: BK); - | Zastepca Burmistrza
3) Zastepca Burmistrza do spraw Spotecznych, (symbol akt: BS);
4) Sekretarz Miasta, (symbol akt: SE);
5) Skarbnik Miasta, (symbol akt: SK);
6) Dyrektor Biura Organizacji Urzedu, (symbol akt: DU).

4. W skitad Urzedu wchodza Biura, Wydziaty, Referaty oraz Samodzielne stanowiska:

1) Biuro Organizacji Urzedu;
2) Wydziat Promocji Miasta, Kultury i Wspétpracy z Zagranicg, (symbol akt: BS-PM);
3) Woydziat Zamoéwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej, (symbol akt: DU-ZP);
4) Woydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Spraw Lokalowych i Nadzoru (symbol akt: BK-GL);
5) Woydziat Rozwoju Miasta i Funduszy Zewnetrznych, (symbol akt: BK-RF);
6) Wydziat Edukacji i Polityki Spotecznej. (symbol akt: BS-EP);
7) Woydziat Prawno-Organizacyjny (symbol akt: DU-PO);

a) Referat Organizacyjny (symbol akt: DU-OR);

b) Referat Kadr i Spraw Pracowniczych (symbol akt: DU-SP);

c) Referat Obstugi Rady Miejskiej (symbol akt: DU-RM);
8) Wydziat Administracyjno — Gospodarczy ( symbol akt: DU- AG)
9) Wydziat Spraw Obywatelskich (symbol akt: DU-SO);
10) Wydziat Finansowo-Budzetowy (symbol akt SK-FB)
11) Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych (symbol akt SK-POL):
a) Referat Wymiaru Podatkéw (symbol akt SK-WP)
b) Referat Ksiegowosci i Egzekucji (symbol akt SK-KE)

5. W skfad Urzedu wchodzg takze:

1) Komenda Strazy Miejskiej, (symbol akt: SE-SM);

a) Referat Zarzgdzania Kryzysowego (symbol akt: SE-SMZK)
2) Urzad Stanu Cywilnego, (symbol akt: USC);
3) Audytor Wewnetrzny, (symbol akt: B-AW);
4) Inspektor Ochrony Danych, (symbol akt: B-10);
5) Radca Prawny (symbol akt: B-RP);
6) Gtowny Specjalista — Ekodoradca ( symbol akt : B- GSE)

Rozdziat il
Kierownictwo Urzedu.
§ 8. 1. Burmistrz Miasta na zasadach jednoosobowego kierownictwa kieruje Urzedem poprzez
wydawanie zarzadzen, pism okélnych i innych aktéw wewnetrznych oraz polecen stuzbowych.
2. Reprezentuje Urzad na zewnatrz i kieruje biezgcymi sprawami Gminy.

3. Do zakresu dziatania Burmistrza nalezy przede wszystkim:



1) Kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i Urzedu.

2) Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz.

3) Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

4) Podejmowanie decyzji majgtkowych w sprawach zwyktego zarzgdu mieniem.

5) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej.

6) Podejmowanie innych czynnosci lezacych w jego kompetencjach.

7) Upowaznianie pracownikow Urzedu do podejmowania w imieniu Burmistrza decyzji indywidualnych
z zakresu administracji publiczne;j.

8) Woykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy w stosunku
do pracownikéw urzedu i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

9) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komoérkami Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi.

10) Ogtaszanie budzetu Gminy.

11) Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilne;j.

12) Przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Miejskiej w Czeladzi.

13) Sktadanie Radzie Miejskiej okresowych informaciji i sprawozdan z realizacji zadan Urzedu.

14) Rozpatrywanie odwotan od kar porzgdkowych i upomnien.

15) Dokonywanie czynno$ci prawnych w zakresie stosunku pracy.

16) Powotywanie i odwotywanie statych i czasowych zespotéw (komisji) doradczych i opiniodawczych oraz
zadaniowych.

17) Wykonywanie czynno$ci zastrzezonych dla Burmistrza w przepisach szczegdlnych.

§ 9. Zastepcy Burmistrza, Dyrektor Biura Organizacji Urzedu, Skarbnik i Sekretarz Miasta uczestniczg

w kierowaniu Urzedem w zakresie spraw przekazanych im przez Burmistrza.

§ 10. 1. Na zasadach okreslonych w § 9 Zastepca Burmistrza do spraw Komunalnych podejmuje
czynnosci:

1) Sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Wydziatdw: Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami, Spraw
Lokalowych i Nadzoru, Wydzialu Rozwoju Miasta i Funduszy Zewnetrznych oraz nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi podlegtymi mu zgodnie zregulaminem organizacyjnym, tj.: Miejskim
Zarzgdem Gospodarki Komunalne;j.

2) Zajmuje sie catoksztattem spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami gminnymi oraz gospodarkg
komunalng.

3) Wspolpracuje z Radg Miejskg w Czeladzi i jej komisjami w zakresie zadan przez siebie nadzorowanych.

4) Przedkiada Burmistrzowi przygotowane przez siebie projekty uchwat.

5) Wydaje decyzje administracyjne na podstawie odrebnych upowaznien.

6) Wykonuje nadzér nad dziatalnoscig spotek prawa handlowego z udziatem Gminy Czeladz.

7) Wykonuje zadania zlecone przez Burmistrza, zgodnie z jego poleceniami.

§ 11. 1. Na zasadach okreslonych w § 9 Zastepca Burmistrza do spraw Spotecznych podejmuje
czynnosci:

1) Sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Wydziatlu Edukacji i Polityki Spotecznej, Wydziatu Promaociji
Miasta, Kultury i Wspotpracy z Zagranicg oraz nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi tj.: Miejskim
Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji, Dom Pomocy Spotecznej
,Senior”, Ztobkiem Miejskim.



2)

3)

4)

5)
6)
7
8)
9)

Sprawuje nadzér nad placowkami oswiatowymi, dla ktorych gmina jest organem prowadzacym fj.:
przedszkolami publicznymi, publicznymi szkotami podstawowymi.

Organizuje i nadzoruje rozwigzywanie spraw majagcych szczegélne znaczenie dla zaspokojenia potrzeb
spofeczno-materialnych mieszkaricéw Gminy.

Zajmuje sie catoksztattem spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych — Kkulturalnych
i sportowych.

Organizuje i nadzoruje dziatania zwigzane z promocjg Gminy.

Zajmuje sie sprawami zwigzanymi z bezpieczenstwem i przeciwdziataniem bezrobociu.

Sprawuje nadzor nad programami zwigzanymi z o$wiatg i politykg spoteczna.

Wspotpracuje z Radg Miejskg w Czeladzi i jej komisjami w zakresie zadan przez siebie nadzorowanych.

Przedktada Burmistrzowi przygotowane przez siebie projekty uchwat.

10) Wydaje decyzje administracyjne na podstawie odrebnych upowaznien.

11)

Wykonuje zadania zlecone przez Burmistrza, zgodnie z jego poleceniami.

§ 12. 1. Na zasadach okreslonych w § 9 Dyrektor Biura Organizacji Urzedu podejmuje czynnosci w

zakresie organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu oraz zarzgdzania jego infrastruktura:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

Kieruje Biurem Organizacji Urzedu oraz nadzoruje prace podlegtych mu organizacyjnie Wydziatéw:
Wydziatu Prawno-Organizacyjnego, Wydziatu Administracyjno -Gospodarczego, Wydziatu Spraw
Obywatelskich, Wydziatu Zamowien Publicznych i Kontroli Wewnetrzne;.

Zatwierdza dekretacje dokonywane przez pracownika kancelarii Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w Urzedzie.

Sprawuje nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat, zarzadzen, postanowien, umdw, regulaminu
organizacyjnego Urzedu i innych aktéw zwigzanych z organizacjg i pracg Urzedu.

Prowadzi nadzér nad organizowaniem czynnosci zwigzanych z przygotowaniem referendéw, wyborow
samorzgdowych, parlamentarnych i prezydenckich.

Wspdtpracuje z Burmistrzem w zakresie wtasciwej realizacji polityki kadrowej i ptacowe;j.

Sprawuje nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu i dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Gminy oraz nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie.

Podejmuje w stosunku do pracownikéw Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy w zakresie udzielonego
petnomocnictwa.

Nadzoruje rzetelne oraz terminowe zatatwianie interpelacji, skarg i wnioskéw oraz petyciji.

Sprawuje nadzér nad ochrong danych osobowych znajdujgcych sie w zbiorach Urzedu.

10) Organizuje i nadzoruje dostep do informacji publicznej.

11) Prowadzi inne sprawy w zakresie powierzonym przez Burmistrza.

1)

2)

3)
4)

§ 13. 1. Na zasadach okres$lonych w § 9 Sekretarz Miasta podejmuje czynnosci:
Koordynowanie dziatan w zakresie ochrony spokoju i porzadku w miejscach publicznych, zarzgdzania
kryzysowego, Obrony Cywilnej i spraw obronnych.
Rekomendowanie Burmistrzowi projektéw dotyczacych kierunkéw polityki Miasta w obszarach
bezpieczenstwa, zarzgdzania kryzysowego, Obrony Cywilnej i spraw obronnych.
Monitorowanie realizacji celow polityki Miasta w tych obszarach.

Monitorowanie proceséw wykonania planoéw i zadan w tych obszarach.



5) Rekomendowanie Burmistrzowi projektéw aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
i majgcych wptyw na realizacje zadan obronnych, po zaopiniowaniu ich przez Referat Zarzgdzania
Kryzysowego.

6) Monitorowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem sit i $rodkéw ratowniczych oraz OC w akcjach
zapobiegania i zwalczania klesk zywiotowych i katastrof.

7) Koordynacja planowania i organizacji udziatu sit i sSrodkéw OC w realizacji zadan na rzez sit zbrojnych.

8) Monitorowanie dziatan zarzgdzania kryzysowego w przedmiocie zapewnienia ochrony ludnosci, débr
kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem.

9) Monitorowanie zadan referatu w zakresie udziatu w planowaniu oraz nadzorowaniu dostaw wody pitnej dla
ludno$ci, zaktadéw przemystu spozywczego oraz urzgdzen specjalnych na czas zagrozenia
bezpieczenstwem panstwa i wojny.

10) Koordynacja dziatan dotyczgcych realizacji szkolenia obronnego i OC, jak réwniez ich popularyzaciji.

11) Rekomendowanie Burmistrzowi do zatwierdzenia spraw dotyczgcych przyznania i rozliczania dotacji
celowych dla organizacji pozarzgdowych i stowarzyszen, ktoérych zadania statutowe obejmujg zakres
objety zadaniami zarzgdzania kryzysowego.

12) Koordynacja prac dotyczgcych bezpieczenhstwa i zarzgdzania kryzysowego w wydziatach Urzedu Miasta.

13) Koordynacja prac dotyczgcych wspotpracy w zakresie bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego Urzedu
Miasta Czeladz z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, spotkami komunalnymi, jednostkami oswiaty i
kultury oraz ze stuzbami panstwowymi (policja, straz pozarna i inne stuzby administracji publicznej).

14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta.

§ 14. 1. Do zakresu dziatania Skarbnika Miasta - Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Miasta - nalezy:

1) Nadzorowanie prac podlegtych mu organizacyjnie Wydzialu Finansowo-Budzetowego i Wydziatu
Podatkéw i Optat Lokalnych.

2) Nadzoér nad prowadzeniem prawidtowej gospodarki finansowej Urzedu Miasta i gminnych jednostek
organizacyjnych, budzetem i jego realizacja.

3) Prawidlowa realizacja gospodarki finansowej Gminy zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami,
uchwatami Rady Miejskiej w Czeladzi, zarzgdzeniami Burmistrza i innymi decyzjami Burmistrza.

4) Organizacja i nadzorowanie rachunkowos$ci Urzedu jako organu finansowego i jednostki budzetowe;.

5) Czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem przez podmioty dysponujgce
Srodkami publicznymi Gminy dyscypliny budzetowej.

6) Informowanie Burmistrza o zagrozeniach i nieprawidlowosciach zwigzanych z realizacjg budzetu
i gospodarowaniem srodkami publicznymi.

7) Koordynowanie prac nad tworzeniem projektéw budzetu i wieloletniej prognozy finansowej, uchwat
pierwotnych jak i zmian budzetu i wieloletniej prognozy finansowej oraz przekazywanie w tym zakresie
odpowiednim podmiotom niezbednych informagiji.

8) Kontrola pod wzgledem formalnym dokumentéw dotyczgcych wykonywania budzetu.

9) Skfadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktérych wyrazona jest czynnos¢ prawna powodujgca
powstanie zobowigzan finansowych.

10) Nadzorowanie prac zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacjg podatkéw i optat lokalnych.

11) Opracowywanie projektdow przepisow wewnetrznych Urzedu dotyczacych finanséw, budzetu

i rachunkowosci.



12) Wspétpraca z Audytorem Wewnetrznym i Wydziatem Zamoéwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej
w zakresie organizowania systemu kontroli zarzgdczej zapewniajgcej realizacje celéw i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, sposobu i zakresu kontrolowania podmiotow
dysponujgcych srodkami budzetowymi oraz w zakresie dziatan audytowych, badania i wykrywania
obszarow ryzyka.

13) Nadzér nad opracowywaniem zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiza.

14) Opracowanie procedur obiegu dokumentéw ksiegowych zapewniajgcych przestrzeganie dyscypliny
finanséw publicznych, w tym kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, a takze terminowg realizacje zobowigzah urzedu i budzetu miasta oraz nadzér nad
przestrzeganiem tych procedur przez pracownikéw.

15) Wydawanie decyzji administracyjnych i podatkowych na podstawie odrebnych upowaznien Burmistrza
Miasta.

16) Dziatania zwigzane z przeprowadzaniem inwentaryzacji majatku w Urzedzie.

17) Prowadzenie innych spraw w zakresie powierzonym przez Burmistrza.

§ 15. Zastepcy Burmistrza, Dyrektor Biura Organizacji Urzedu, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta
ponoszg odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem za realizacje powierzonych im zadan.

§ 16. 1. Burmistrz Miasta moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza, Dyrektora Biura Organizacji Urzedu,
Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej.

2. W przypadku nieobecnos$ci Burmistrza w okresie urlopu, choroby, wyjazdu stuzbowego itp. zdarzen
zastepuje go w kierowaniu Urzedem | Zastepca Burmistrza wzglednie inna wyznaczona osoba.

§ 17. 1. § 20 oraz schemat graficzny stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu, okreslajg
organizacyjny podziat zadan kierowniczych Urzedu w zakresie nadzoru i kontroli nad pracg poszczegdlnych
komadrek organizacyjnych Urzedu.

2. Burmistrz Miasta wyznacza koordynatoréw zadan wchodzgcych w zakres kompetencyjny komorek
i podmiotéw funkcjonalnych.

Rozdziat IV
Naczelnicy wydziatéw i kierownicy referatéw.

§ 18. 1. Wydziatem kieruje Naczelnik, ktéry jednoczesnie ponosi odpowiedzialnos¢ za catosé
powierzonych prac, w tym w szczegolnosci powodujgcych powstanie po stronie Gminy zobowigzan
finansowych.

2. Referatem kieruje Kierownik Referatu, ktéry jednoczesnie ponosi odpowiedzialnos¢ za catos¢
powierzonych prac, w tym w szczegolnosci powodujgcych powstanie po stronie Gminy zobowigzan
finansowych.

3. Naczelnicy i kierownicy dziatajg w ramach upowaznien Burmistrza.

4. Szczego6towy zakres czynnosci dla naczelnikéw i kierownikow okresla bezposredni przetozony.

5. Naczelnicy i kierownicy przygotowujg pisemne zakresy obowigzkéw oraz uprawnien dla
bezposrednio im podlegtych pracownikéw.

§ 19. 1. Zastepcy naczelnikéw i kierownicy kierujg wyznaczonymi im przez naczelnika wydziatu
pracami wydziatu i referatu oraz zastepujg naczelnika w razie jego nieobecnosci.

2. Prace Zespotu zadaniowego koordynuje i nadzoruje osoba wyznaczona przez Burmistrza.



Rozdziat V
Wydzialy i referaty.

§ 20. 1.Wydziaty, referaty i jednostki organizacyjne podlegajg w zakresie nadzoru i kontroli
Kierownictwu Urzedu.

2. Burmistrzowi Miasta podlegaja:
1) Urzad Stanu Cywilnego.
2) Audytor Wewnetrzny.
3) Inspektor Ochrony Danych.
4) Radca prawny.
5) Giéwny Specjalista - Ekodoradca

3. Zastepcy Burmistrza do spraw Komunalnych podlegaja:
1) Woydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami, Spraw Lokalowych i Nadzoru.
2) Woydziat Rozwoju Miasta i Funduszy Zewnetrznych.
3) Miejski Zarzad Gospodarki Komunalne;.
4. Zastepcy Burmistrza do spraw Spotecznych podlegaja:
1) Wydziat Edukacji i Polityki Spoteczne;j.
2) Wydziat Promocji Miasta, Kultury i Wspétpracy z Zagranica.
3) Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;.
4) Dom Pomocy Spotecznej ,Senior”
5) Miejski Osrodek Sportu i Rekreaciji.
6) Przedszkola publiczne.
7) Szkoty podstawowe.
8) Ziobek.
5.Dyrektorowi Biura Organizacji Urzedu podlegajg :
1) Biuro Organizacji Urzedu,
2) Wydziat Spraw Obywatelskich.
3) Wydziat Prawno-Organizacyjny
4) Wydziat Administracyjno -Gospodarczy
5) Wydziat Zaméwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej.
6. Sekretarzowi Miasta podlegajg : Komenda Strazy Miejskiej.
7. Skarbnikowi Miasta podlegajg :
1) Wydziat Finansowo-Budzetowy.
2) Wydziat Podatkow i Optat Lokalnych
§ 21. 1. Do zakresu zadan wszystkich Wydziatow nalezy wspoidziatanie i kontakty z organami administracji
publicznej, jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami.
2. Do wspélnych zadan Wydziatéw nalezy w szczegdlnosci:
1) Sporzadzanie projektéw uchwat i innych materiatéw przedktadanych Radzie Miejskiej w Czeladzi i jej
komisjom.
2) Sporzadzanie projektow zarzgdzen i decyzji Burmistrza Miasta.
3) Sporzgdzanie uméw oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie z zakresem dziatania Wydziatu.

4) Przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji niezbednych do realizacji okreslonych zadan.



5) Opracowywanie zatozen do projektu budzetu, realizacja budzetu oraz przygotowywanie sprawozdan
z jego wykonania.

6) Wiasciwe nadzorowanie mienia bedgcego w dyspozycji Wydziatu.

7) Zapewnienie sprawnej obstugi mieszkancéw i interesantéw.

8) Uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej przy czynnosciach prawnych
powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych, zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie przepisami.

9) Tworzenie planéw zamowien i udzielanie zaméwien publicznych w zakresie srodkéw finansowych jakimi
dysponuije.

10) Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych.

11) Wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem informacji publicznych na podstawie przepiséw o dostepie
do informacji publicznej i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej.

12) Sporzadzanie informacji miedzysesyjnej celem przedstawienia Radzie Miejskiej w Czeladzi.

13) Wykonywanie zadan zwigzanych ze statystyka.

14) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z archiwizowaniem dokumentacji

15) Wykonywanie czynnosci wynikajgcych z zadan zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej.

16) Wspdtpraca z innymi wydziatami w zakresie prowadzonych spraw.

17) Przyjmowanie i zatatwianie interpelacji, skarg i wnioskéw oraz petycji.

18) Realizowanie programow strategicznych i uczestniczenie w zespotach zadaniowych powotywanych przez
Burmistrza Miasta.

19) Prowadzenie inwestycji w zakresie realizowanych zadan.

20) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 22. 1. W sprawach skarg i wnioskéw interesantéw przyjmujg Burmistrz, Zastepca Burmistrza ds.
Spotecznych, Zastepca Burmistrza ds. Komunalnych, Dyrektor Biura Organizacji Urzedu, Sekretarz Miasta w
poniedziatki w godz. 15.00-17.00 i wtorki w godz. 9.00-12.00

2. Wydziaty Urzedu sg zobowigzane do wnikliwego i terminowego rozpatrywania wnioskow, skarg
i innych sygnatéw od mieszkancow, analizowania zrédet ich powstawania oraz podejmowania operatywnych
dziatan zmierzajgcych do nalezytego ich zatatwienia.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski oraz petycje podpisujg Burmistrz, Dyrektor Biura Organizacji Urzedu,
Sekretarz Miasta, Zastepcy Burmistrza w zakresie swoich kompetenciji.

§ 23. 1. Interwencje i wnioski postéw i senatorow oraz interpelacje i zapytania radnych
sg ewidencjonowane w Wydziale Prawno-Organizacyjnym.

2. Dyrektor Biura Organizacji Urzedu przekazuje je do rozpatrzenia wiasciwym komérkom
organizacyjnym Urzedu i gminnym jednostkom organizacyjnym z okresleniem terminu ich zatatwienia.

3. W przypadku, gdy sprawa dotyczy zakresu dziatania co najmniej dwoch komérek organizacyjnych
Burmistrz za posrednictwem Dyrektora Biura Organizacji Urzedu wyznacza koordynatora kompleksowej
odpowiedzi.

4. Odpowiedzi na interwencje i wnioski postéw i senatoréw oraz interpelacje i zapytania radnych

podpisuje Burmistrz lub osoba upowazniona.

Podrozdziat 1



Biuro Organizacji Urzedu

§ 24. Do zadan Biura Organizacji Urzedu nalezg sprawy organizacji i funkcjonowania Urzedu, wspotpracy

pomiedzy jego komodrkami organizacyjnymi, nadzér nad komérkami odpowiedzialnymi za zapewnienie

wiasciwej pracy Urzedu oraz utrzymanie jego infrastruktury , w tym infrastruktury technicznej. Zadania Biura

obejmujg w szczegodlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7

8)
9)

Opracowywanie celéw dtugookresowych i krotkookresowych, w zakresie funkcjonowania Urzedu i reali-
zacji zadan i monitorowanie ich realizaciji,

Podejmowanie dziatan i inicjatyw w celu zwiekszenia efektywnosci funkcjonowania Urzedu,
Podejmowanie dziatan stuzacych koordynacji i udoskonalaniu wspotpracy poszczegdlinych komoérek or-
ganizacyjnych Urzedu

Dokonywanie analiz, przygotowywanie koncepcji i rozwigzan w zakresie wewnetrznych regulacji dotyczg-
cych organizacji pracy Urzedu,

Nadzor nad prawidiowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

Nadzoér nad przygotowaniem projektdow uchwal, zarzadzen, postanowien, umdw, regulaminu
organizacyjnego Urzedu i innych aktow zwigzanych z organizacjg i pracg Urzedu.

Nadzér nad organizowaniem czynnosci zwigzanych 2z przygotowaniem referendéw, wyboréw
samorzgdowych, parlamentarnych i prezydenckich.

Udziat w realizacji polityki kadrowej i ptacowe;.

Nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu i dyrektorow jednostek

organizacyjnych Gminy oraz nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie.

10) Nadzér nad zatatwianiem interpelacji, skarg i wnioskéw oraz petyciji.

11) Nadzér nad ochrong danych osobowych znajdujgcych sie w zbiorach Urzedu.

12) Nadzér udostepnianiem informacji publiczne;j.

Podrozdziat 2
Wydziat Promocji Miasta, Kultury i Wspoétpracy z Zagranica.

§ 25. Wydziat Promocji Miasta, Kultury i Wspétpracy z Zagranicg dziata w oparciu o wyznaczone

standardy polityki informacyjnej i kulturalnej Miasta oraz strategiczne cele promocji Miasta realizowane takze

w ramach wspoipracy zagranicznej z miastami partnerskimi. Do zadah Wydziatlu Promocji Miasta, Kultury

i Wspotpracy z Zagranicg nalezg w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

Realizacja wszystkich wyznaczonych dziatan zwigzanych z polityka informacyjng Miasta.

Organizacja konferencji prasowych i spotkan Burmistrza Miasta z przedstawicielami mediéw.

Organizacja spotkan i konsultacji Burmistrza z mieszkancami Miasta.

Archiwizowanie materiatdw prasowych zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu, ukazujgcych sie w prasie
regionalnej i lokalne;.

Prowadzenie serwisu internetowego Miasta.

Redagowanie i wydawanie miesiecznika samorzgdowego ,Echo Czeladzi”.

Opracowywanie wydawnictw, materiatdw informacyjnych i promocyjnych Miasta, a takze zlecanie ich
wykonania, zakup i dystrybucja.

Organizacja wszelkich dziatan promocyjnych na rzecz Miasta.

Opracowanie graficzne i produkcja materiatéw promujacych tereny inwestycyjne w Miescie.



10) Tworzenie we wlasnym zakresie projektow graficznych materiatow promocyjnych Miasta, a takze zlecanie
ich wykonania na zewnatrz.

11) Prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z popularyzacjg historii Miasta i regionu.

12) Organizacja uroczystosci panstwowych i patriotycznych z udziatem Burmistrza Miasta.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem logo, herbu i flagi Miasta Czeladz.

14) Wspotpraca z wydziatami Urzedu Miasta i jednostkami organizacyjnymi w realizacji projektu Budzet
Obywatelski, ze szczegdélnym uwzglednieniem dziatan organizacyjnych i promocyjnych.

15) Organizacja, wspotorganizacja i koordynacja imprez kulturalnych w Miescie.

16) Wspotpraca z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami kulturalnymi, dziatajgcymi w Miescie.

17) Organizacja wszelkich dziatan zwigzanych ze wspotpracg z miastami partnerskim.

18) Koordynacja wymiany zagranicznej pomiedzy miastami partnerskimi z udziatem o0sdb dorostych
i modziezy, z wytgczeniem naboru do grup mtodziezowych.

19) Nadzér nad miejskimi instytucjami kultury.

20) Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

Podrozdziat 3
Wydziat Zamoéwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej.

§ 26.1 Do zadan Wydziatu Zaméwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej nalezy prowadzenie i hadzorowa-
nie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez Urzgd Miasta, zgodnie z ustawg Prawo za-
mowien publicznych, zwanej dalej ustawg pzp, oraz na podstawie regulaminéw wewnetrznych dot. udzielania
zamowien :

1) Kierowanie i nadzér nad procesem udzielania zaméwien ktérych wartos¢ jest w progach wartosciowych
od ktérych stosuje sie ustawe pzp, w szczegdlnosci:
a) opracowanie regulaminu pracy komisji przetargowej oraz procedur postepowania na etapie
przygotowania i przeprowadzenia postepowania,
b) opracowanie planu postepowan o udzielenie zaméwien, jakie przewiduje sie przeprowadzi¢ w danym
roku finansowym oraz umieszczenie go w Biuletynie Zamdwienn Publicznych w terminie okreslonym
w ustawie pzp,
c¢) kierowanie pracami, dokumentowanie przebiegu oraz uczestniczenie w pracach komisji przetargowych
w prowadzonych postepowaniach o udzielenie zaméwienia,
d) przygotowywanie w trakcie prowadzonego postepowania ogtoszen oraz ich publikacja w Biuletynie
Zamowien Publicznych lub Urzedzie Publikacji Unii Europejskiej,
€) nadzorowanie realizacji obowigzku dot. opracowania raportow z realizacji zamoéwien udzielonych
zgodnie z ustawg pzp,
f) opracowywanie, na podstawie otrzymanych informacji ogtoszen o wykonaniu umowy oraz ich publikacja
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych w wymaganym prawem terminie,
g) przygotowanie i przestanie do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych informaciji o ztozonych ofertach,
2) Nadzorowanie procesu udzielania zamowien do ktérych nie stosuje sie ustawy pzp z uwagi na wartos¢
lub przedmiot zamdwienia, w szczegdlnosci:
a) opracowanie regulaminu postepowania przy udzielaniu zamoéwieh publicznych do ktérych nie stosuje
sie ustawy pzp,
b) dokonanie agregacji zamowien w skali urzedu na podstawie planéw czgstkowych z wydziatow,



) opracowanie oraz nadzor nad realizacjg i aktualizacjg planu zamowien,
d) weryfikacja wnioskéw o udzielenie zamdwienia pod katem tego czy zamdwienie jest ujete w planie
zamowien, czy wartos¢ zamowienia w skali urzedu nie przekracza progoéw od ktérych konieczne jest
stosowanie ustawy pzp, czy wydziat posiada srodki zabezpieczone na zaméwienie ujete w planie
zamoéwien,
e) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien, na podstawie regulaminu wewnetrznego, otrzymanych
Z wydziatéw wnioskéw oraz informaciji o udzieleniu zamoéwienia lub uniewaznieniu postepowania,
3) Prowadzenie rejestru umow i anekséw do uméw w skali urzedu,
4) Sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamoéwieh Publicznych sprawozdania o udzielonych
zamowieniach, w tym o zamowieniach wylgczonych ze stosowania ustawy pzp, na podstawie prowadzonych
rejestrow i informaciji z wydziatdw w wyznaczonym ustawg pzp terminie,
5) Prowadzenie szkolen/ instruktazy indywidualnych dla pracownikéw zgtaszajacych takg potrzebe z zakresu
zamowien publicznych, sprawozdawczosci z zamowien publicznych oraz korzystania z platformy przetargowe;.
2. Do zadan Wydziatu Zamowien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej nalezy prowadzenie kontroli
wewnetrznych w wydziatach urzedu miasta oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, w szczegdélnosci :
1) Opracowanie regulaminu przeprowadzania kontroli,
2) Opracowanie rocznego planu kontroli, oraz sprawozdania z realizacji planu kontroli,
3) Realizacja i dokumentowanie kontroli zgodnie z planem i regulaminem,
4) Publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentacji przebiegu i efektéw kontroli oraz wystgpienia,
stanowiska, wnioski i opinie, w tym w szczegdlnosci : wystgpienia pokontrolne oraz informacje o sposobie

realizacji zalecen oraz wykorzystaniu wnioskéw pokontrolnych.

Podrozdziat 4
Urzad Stanu Cywilnego.
§ 27. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) Rejestracja urodzenh, matzenstw i zgonoéw - prowadzenie rejestru tych zdarzen.
2) Przyjmowanie o$wiadczeh woli przewidzianych przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz
prawa o aktach stanu cywilnego majgcych wptyw na stan cywilny oséb.
3) Prowadzenie postepowan dotyczacych:
a) wpisania do rejestru stanu cywilnego aktéw stanu cywilnego sporzgdzonych poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;
b) uzupetnienia aktu stanu cywilnego;
c) sprostowania aktu stanu cywilnego;
d) uniewaznienia jednego z dwdch aktéw stwierdzajgcych to samo zdarzenie;
e) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego;
f) ustalenia tresci aktu.
4) Podejmowanie czynnosci urzedowych zwigzanych ze stanem cywilnym oséb na podstawie:
a) prawomocnych orzeczen sgdow;
b) decyzji administracyjnych;

c) odpiséw aktéw stanu cywilnego;



d) protokotdéw sporzgdzanych przez kierownikéw urzedéw stanu cywilnego albo konsuléw z czynno$ci
z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktére wymagajg dotgczenia wzmianek dodatkowych do aktéow
stanu cywilnego;
e) odpiséw zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentéw pochodzgcych
od organow obcego panstwa, niewymagajgcych uznania;
f) innych dokumentéw majgcych wptyw na tresé lub waznosc¢ aktu.
5) Wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego.
6) Wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra spraw wewnetrznych
o nadanie PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka urodzonego w Polsce.
7) Aktualizacja danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po dokonaniu zmian w aktach stanu cywilnego,
usuwanie niezgodnosci.
8) Orzekanie w sprawie wydania decyzji 0 zmianie imienia i nazwiska.
9) Wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
a) odpiséw zupetnych i odpisdw skréconych aktow stanu cywilnego;
b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby;
c) zaswiadczen o stanie cywilnym.
10) Wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaty w Polsce cudzoziemiec nie majgcy zadnego
obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ matzenstwo za granica.
11) Wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa, o ktérych mowa
w art. 41 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
12) Wydawanie zezwoleA na zawarcie maizenstwa przed uptywem terminu, o ktérym mowa
w art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
13) Wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie zwigzku matzenskiego poza siedzibg Urzedu Stanu
Cywilnego.
14) Przenoszenie aktéw stanu cywilnego zgromadzonych w ksiegach stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego.
15) Przechowywanie oraz konserwacja ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych.
16) Przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego, dla ktérych zakohczyt sie okres
przechowywania w tutejszym.
17) Przygotowywanie wnioskéw o nadaniu medali za dtugoletnie pozycie matzenskie, organizowanie
i celebrowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego i 100-lecia urodzin.
18) Wykonywanie umoéw miedzynarodowych i konwencji konsularnych dotyczgcych obrotu prawnego
z zagranicg w sprawach cywilnych i rodzinnych oraz panstw obcych, ktére uczestniczg w obrocie prawnym
z Polska.
19) Wspétpraca z placéwkami Strazy Granicznej w zakresie migracji obcokrajowcéw do Polski i zwigzanym
z tym zawieraniem zwigzkéw matzenskich.

20) Wykonywanie innych zadan zgodnie z wtasciwoscig rzeczowg dla Urzedu Stanu Cywilnego.

Podrozdziat 5

Komenda Strazy Miejskiej.



§ 28. 1. Do zakresu dziatania Komendy Strazy Miejskiej w Czeladzi nalezg zadania okreslone

w ,Regulaminie Strazy Miejskiej w Czeladzi” nadanym uchwatg Rady Miejskiej w Czeladzi.

2. Do zadan Komendy Strazy Miejskiej zwigzanych z obstugg monitoringu wizyjnego miasta naleza

zadania, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Nadzoér nad operatorami systemu monitoringu.

Nadzoér nad rozbudowg i modernizacjg systemu.

Zgtaszanie awarii systemu monitoringu.

Biezgce wykorzystywanie informacji uzyskanych w toku obserwacji oraz zarejestrowanych obrazéw
zdarzen i sporzadzenie stosownej dokumentac;ji.

Prowadzenie rejestru udostepnionych nagran z monitoringu wizyjnego miasta.

Prowadzenie wykazu oséb uprawnionych do odczytu nagran z systemu monitoringu wizyjnego.

3. Do zadan Komendy Strazy Miejskiej nalezg zadania zwigzane z planowaniem, prowadzeniem

i realizacjg budzetu Strazy Miejskiej z wylgczeniem spraw pracowniczych.

1)

2)
3)

§ 29. Do zadan Stuzby Statego Dyzuru nalezg zadania okreslone w ustawie o strazach gminnych oraz:
Przyjmowanie sygnatéw i powiadamianie oséb funkcyjnych w miescie odpowiedzialnych za zarzgdzanie
kryzysowe i osigganie wyzszych standéw gotowosci alarmowych i gotowosci obronnej w przypadku
zagrozenia bezpieczenstwa.

Zbieranie informacji o aktualnej sytuacji w miescie.
Reagowanie na zgtaszane zdarzenia i powiadamianie odpowiednich stuzb.
§ 30. 1. W Strazy Miejskiej znajduje sie Referat Zarzgdzania Kryzysowego.

2. Do zadan Referatu Zarzgdzania Kryzysowego nalezg zadania w zakresie zarzgdzania kryzysowego,

Obrony Cywilnej i Spraw obronnych:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Opracowanie i aktualizacja przy wspoétudziale wydziatbw urzedu oraz zaktaddédw pracy i instytucji
posiadajgcych sity i srodki niezbednie do przygotowania procedur Planu Obrony Cywilnej Miasta, Planu
Zarzadzania Kryzysowego oraz plandw dziatania wynikajacych z realizowanych zadan obronnych.
Opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczgcych obrony cywilnej i majgcych wplyw
na realizacje zadan obrony cywilnej.

Planowanie, organizacja i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem sit i Srodkéw ratowniczych oraz
OC w akcjach zapobiegania, zwalczania klesk zywiotowych i katastrof oraz wspdtdziatanie
z zaktadami pracy i instytucjami ktérych wsparcie jest w tym zakresie niezbedne.

Planowanie i organizacja udziatu sit i Srodkéw OC w realizacji zadah na rzecz sit zbrojnych.

Nadzor w zakresie realizacji zadan obronnych i OC w gminnych jednostkach organizacyjnych.
Planowanie ewakuaciji ludnosci, dobr kultury i innego cennego mienia na wypadek zagrozenia zdrowia,
zycia lub zniszczeniem.

Wyznaczanie oraz nadzorowanie przygotowania zakfadoéw opieki zdrowotnej do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w czasie zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i wojny..

Udziat w planowaniu oraz nadzorowaniu dostaw wody pitnej dla ludnos$ci, zaktadéw przemystu
spozywczego oraz urzgdzen specjalnych na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.
Opracowanie i aktualizacja bazy danych dotyczgcych siti Srodkéw niezbednych do realizacji zadan obrony

cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

10) Prowadzenie ewidencji budownictwa ochronnego..

11) Planowanie i realizacja szkolenia obronnego i OC oraz popularyzacja Obrony Cywilnej



12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)

19)

20)

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7
8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)

Organizowanie systemu tgcznosci i utrzymywanie w ciggtej sprawnosci technicznej Systemu
Powszechnego Ostrzegania i Alarmowania ludnosci miasta.

Planowanie i organizacja systemu powiadamiania osob funkcyjnych w zwigzku z zagrozeniami
na terenie miasta.

Opiniowanie, uzgadnianie i rozliczanie dotacji celowych dla organizacji pozarzgdowych i stowarzyszen,
ktérych zadania statutowe obejmujg zakres: ratownictwa i ochrony ludnosci, pomocy ofiarom katastrof
i klesk zywiotowych.

Przygotowanie i utrzymanie w statej gotowosci do pracy stanowiska kierowania (GSK)

Prowadzenie ewidenciji, naktadanie, rozliczanie i realizacja Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
sit zbrojnych, jednostek organizacyjnych OC oraz jednostek organizacyjnych wykonujgcych zadania
na potrzeby obrony panstwa albo zwalczanie klesk zywiotowych i likwidacji ich skutkdw.

Zorganizowanie doreczania i doreczanie kart powotania w trybie Akcji Kurierskiej Administracji Publiczne;.
Planowanie inwestycji i zakupdw sprzetu specjalistycznego na potrzeby OC, Zarzadzania Kryzysowego |
Obronnosci Kraju. Utrzymanie w statej gotowosci eksploatacyjnej bazy magazynowej Obrony Cywilne;j i
Zarzadzanie Kryzysowego.

Prowadzenie innych spraw z zakresu Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych nie
przydzielonych innym wydziatom urzedu.

Zakup materiatdw niezbednych do kontroli palenisk w budynkach mieszkalnych.

Podrozdziat 6
Wydziat Edukacji i Polityki Spotecznej.
§ 31. Do zadan Wydziatu Edukacji i Polityki Spotecznej nalezy:

Koordynacja i nadzér nad dziatalnoscig publicznych przedszkoli, szkét podstawowych prowadzonych przez
Miasto.

Realizacja zadan zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem przeksztatcaniem lub likwidacjg przedszkoli,
szkot podstawowych.

Prowadzenie ewidenc;ji niepublicznych przedszkoli, szkét podstawowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg pracy w placowkach oswiatowych.

Koordynowanie pracy placéwek oswiatowych nieferyjnych w czasie wakac;ji.

Przedstawianie Burmistrzowi Miasta kandydatur do nagréd Burmistrza Miasta, Kuratora O$wiaty, Ministra
Edukaciji dla nauczycieli.

Kontrola i egzekucja spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat.

Przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw placéwek oswiatowych.

Przeprowadzanie postepowania egzaminacyjnego dla nauczycieli kontraktowych ubiegajgcych sie
0 awans zawodowy na stopiehn nauczyciela mianowanego.

Koordynowanie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod dla uczniéw i stypendiéow dla studentéw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pra-
cownikoéw.

Organizacja dowozu dzieci niepetnosprawnych do specjalistycznych placéwek oswiatowych.
Koordynacja dziatan placowek publicznych i niepublicznych w zakresie gromadzenia danych zgodnie

z ustawg o systemie informacji oswiatowej (S10), prowadzenie zbioru baz danych.



15) Wspétdziatanie z dyrektorami placéwek oswiatowych oraz koordynacja zadan w zakresie planowania bu-
dzetu, wprowadzania zmian w planach finansowych, planowania doskonalenia zawodowego nauczycieli,
wzbogacania procesu dydaktyczno — wychowawczego.

16) Realizacja zadan zwigzanych z dotacjami dla przedszkoli niepublicznych oraz wspétpraca z jednostkami
samorzadu terytorialnego w zakresie zwrotu kosztéw udzielonych dotac;ji.

17) Realizacja zadan zwigzanych ze zwrotem kosztéw wychowania przedszkolnego na dzieci uczeszczajg-
cych do czeladzkich przedszkoli publicznych, a zamieszkatych na terenie innych gmin oraz zwrot kosztow
innym gminom za dzieci zamieszkate na terenie Czeladzi.

18) Wystepowanie z wnioskami o dotacje celowe i rozliczanie dotacji celowych.

19) Nabér osdb biorgcych udziat w miedzynarodowej wymianie mtodziezowej z miastami partnerskimi.

20) Wdrazanie i koordynowanie zadan z zakresu polityki spotecznej realizowanej przez Miasto Czeladz.

21) Analizowanie sytuacji spotecznej mieszkancéw Czeladzi dla potrzeb tworzenia lokalnej polityki spoteczne;.

22) Inicjowanie , wdrazanie i koordynowanie miejskich programéw na rzecz okreslonych grup spotecznych,
wpisujgcych sie w obszar polityki spotecznej.

23) Wspotpraca w opracowywaniu  strategii rozwigzywania problemow spotecznych oraz miejskich
programoéw spotecznych.

24) Wspotpraca z jednostkami pomocy spotecznej w wykonywaniu zadan, wynikajgcych z rzgdowych
programéw z obszaru polityki spoteczne;j.

25) Nadzoér nad jednostkami organizacyjnymi dziatajgcymi w obszarze pomocy spotecznej:  Miejskim
Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Czeladzi, Domem Pomocy Spotecznej ,SENIOR”, Ztobkiem Miejskim,

26) Opracowywanie oraz koordynowanie realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych Miasta Czeladz.

27) Prowadzenie i koordynowanie zadan w zakresie przeciwdziatania narkomanii.

28) Opracowywanie i realizacja ,Programu wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie” w tym:

1) opracowywanie zasad realizacji Programu, przygotowywanie dokumentacji oraz przeprowadzanie
otwartych konkurséw ofert,

2) przyznawanie dotacji z budzetu miasta, zawieranie stosownych umow i aneksoéw,

3) przeprowadzanie kontroli doraznych,

4) nadzorowanie, kontrola nad rozliczeniami dotacji udzielanych dla organizacji pozarzadowych
ze srodkow gminy.

29) Koordynacja i realizacja zadan gminy okreslonych w ustawie o opiece nad dzie¢cmi do lat 3,
w tym prowadzenie rejestru ztobkow.

30) Inicjowanie i prowadzenie zadan w zakresie profilaktyki zdrowotne;.

31) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolen na prowadzenie placowek wsparcia dziennego.

32) Realizacja zadah gminy wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.

33) Organizowanie i koordynowanie akcji ,Lato w Miescie” i ,Zima w Miescie”.

34) Wspodtpraca z Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Czeladzi w ramach wiasciwosci rzeczowej
Wydziatu.

35) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendidéw i nagrod sportowych.



36) Wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Bedzinie, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Bedzinie w zakresie zadah z obszaru polityki spotecznej realizowanych przez te jednostki na rzecz
mieszkancow Czeladzi.

Podrozdziat 7
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Spraw Lokalowych i Nadzoru.
§ 32. Do zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami, Spraw Lokalowych i Nadzoru nalezy:

1) Gospodarowanie zasobem nieruchomosci stanowigcych wlasnosé Gminy Czeladz w tym:

2) Ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci;

3) Zapewnienie wyceny nieruchomosci i inwentaryzacja budynkéw mieszkalnych i niemieszkalnych;

4) Inicjowanie czynnosci w postepowaniu sgdowym, w szczegolnosci w sprawach dotyczacych wiasnosci lub
innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wita-

snosci nieruchomosci przez zasiedzenie;

5) Skfadanie wnioskéw o zatozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci Gminy Czeladz oraz o wpis

w ksiedze wieczystej;

6) Podejmowanie czynnosci w postepowaniach administracyjnych, w szczegélnosci w sprawach dotyczacych
nabywania nieruchomosci z mocy prawa i na wniosek (komunalizacja mienia gminy, nabywanie nieruchomosci

pod pasy drogowe drdg publicznych i innych na potrzeby zarzadzania drogami);
7) Prowadzenie spraw o wypfate odszkodowan za nieruchomosci przejete przez gming;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszanymi roszczeniami o wykupienie nieruchomosci lub jej czesci
w zwigzku z tym, ze postanowienia planu (lub zmiany planu) uniemozliwiajg lub istotnie ograniczajg korzystanie
z danej nieruchomosci lub jej czesci oraz jesli realizacja roszczenia odszkodowawczego nastepuje w drodze

zaoferowania nieruchomosci zamienne;j.

9) Sporzgdzanie dokumentéw do ksiegowania srodkéw trwatych w postaci gruntow;
10) Sporzgdzanie deklaracji podatkowych od nieruchomos$ci gminnych;

11) Dokonywanie podziatéw oraz scalen i podziatéw nieruchomosci;

12) Sporzadzanie planow wykorzystania zasobu;

13) Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;

14) Oddawanie nieruchomosci gminnych w uzytkowanie wieczyste w tym rejestracja zmian uzytkownikéw

wieczystych i naliczanie optat;
15) Prowadzenie spraw dotyczacych: bonifikat optat z tytutu uzytkowania wieczystego;
16) Przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasno$ci z mocy prawa i na whniosek;

17) Oddawanie nieruchomosci gminnych w trwaty zarzad na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych i na-

liczanie optat z tego tytutu;



18) Aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu;
19) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich;

20) Zbywanie nieruchomosci z zasobu oraz nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu  nieruchomo-

Sci;
21) Prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg reklam na gruntach, budowlach i budynkach gminnych;

22) Wydzierzawianie, najem, uzyczanie oraz oddawanie w uzytkowanie nieruchomosci niezabudowanych,

zabudowanych garazami i innych stanowigcych zaséb gminy;

23) Gospodarowanie (administrowanie i zarzgdzanie) nieruchomosciami zabudowanymi budynkami i obiek-
tami wytgczonymi z uzytkowania w zakresie nie przekazanym w uzytkowanie lub zarzadzanie innym zarzad-

com,;

24) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozbiérkami obiektéw bedgcych wtasnoscig Gminy Czeladz, z wytgcze-

niem mieszkaniowego zasobu gminy;

25) Zapewnienie dostawy mediow i innych ustug komunalnych do nieruchomosci gminnych oraz ich rozlicza-

nie;

26) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lokalami uzytkowymi stanowigcymi wiasnosé Gminy, a nie

oddanymi w uzytkowanie na rzecz CTBS-ZBK Sp. z 0.0. w Czeladzi.

26) Gospodarowanie w szczegoélnosci: zarzadzanie, administrowanie i dysponowanie:
a) nieruchomosciami zabudowanymi obiektami i budynkami uzytecznos$ci publicznej,
b) nieruchomosciami oddawanymi w uzyczenie na rzecz Stowarzyszen i innych organizacji pozytku
publicznego,
c) srodkami trwatymi w postaci obiektow posadowionych na nieruchomosciach gminnych w tym
wiatami przystankowymi, stupami i tablicami ogtoszeniowymi i zawieranie umoéw na ich dzierzawe.
27) Ubezpieczanie $rodkéw trwatych, ewidencjonowanych w UM Czeladz, w tym: zabudowanych
nieruchomosci mieszkalnych i niemieszkalnych, lokali mieszkalnych oraz obiektéw matej architektury, a takze
wiat przystankowych i $mietnikow;
28) Zgtaszanie szkdd na policje i do ubezpieczyciela w przypadku wystgpienia szkody na obiekcie objetym
umowg ubezpieczeniowg, wspotpraca z ubezpieczycielem i egzekwowanie przystugujacego gminie
odszkodowania z tytutu zawartej umowy;
29) Nadzér nad dziatalnoscig zarzadcy, administratora w zakresie zleconych zadan wynikajgcych z umowy o
zarzgdzanie, administrowanie;
30) Prowadzenie ewidenc;ji ulic i adreséw.
31) Ustalanie numeréw porzgdkowych nieruchomosci.
32) Nazewnictwo ulic w miescie;
33) Wydawanie zgdd wtascicielskich w tym na wycinke drzew z terenéw gminnych.
34) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu
w tym prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na czasowe zajecie nieruchomosci gminnych
(wejscie w teren).

35) Nadzér nad realizacjg nakazéw wynikajgcych z decyzji o zezwoleniu na wyciecie drzew.



36) Uzgadnianie dokumentacji projektowej;

37) Przygotowywanie opracowan geodezyjno-prawnych;

38) Przekazywanie zabudowanych nieruchomosci pod prowadzone inwestycje gminne.

39) Promocja terenéw inwestycyjnych.

40) Sprzedaz lokali mieszkalnych i domkow finskich na rzecz najemcoéw.

41) Kontrola obrotu wtoérnego lokali sprzedanych z bonifikatg i wykorzystania na cele  mieszkaniowe
srodkow uzyskanych ze sprzedazy lokalu.

42) Prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem w Gminie i Rodzinnymi Ogrodami Dziatkowymi.

43) Prowadzenie spraw zwigzanych z wnoszeniem, cofaniem i zbywaniem udziatéw i akcji w spoétkach z
udziatem kapitatowym Miasta,

44) Prowadzenie spraw z zakresu ustanawiania, zmiany i wygaszania, stuzebnosci gruntowych i stuzebnosci
przesytu oraz ustalania optat z tego tytutu.

45) Prowadzenie postepowan w sprawach indywidualnych o rozgraniczanie nieruchomosci.

Gospodarowanie zasobem mieszkaniowym w tym:
46) Oddawanie nieruchomosci zabudowanych budynkami mieszkalnymi w uzytkowanie na rzecz CTBS-ZBK
Sp. z 0.0. w Czeladzi.
47) Nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw wynikajagcych z uzytkowania ustanowionego na
nieruchomosciach miejskich na rzecz CTBS-ZBK Sp. z 0.0. w Czeladzi.
48) Reprezentowanie intereséw Gminy we Wspdlnotach Mieszkaniowych:
a)udziat w zebraniach Wspdlnot Mieszkaniowych,
b)planowanie kosztéw utrzymania zasobéw Gminy zgodnie z posiadanymi udziatami we Wspdlnotach
Mieszkaniowych,
c)wspotpraca z Zarzgdcami i Zarzgdami Wspélnot Mieszkaniowych.
49) Przekazywanie corocznej informacji dot. czynszéw najmu lokali mieszkalnych nalezgcych  do
publicznego zasobu mieszkaniowego na terenie Czeladzi.
50) Opracowanie i aktualizacja zasad wynajmowania lokali wchodzgcych w sktad mieszkaniowego
zasobu Gminy Czeladz;
51) Sporzadzenie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy i inicjowanie
zmian w zakresie gminnej polityki mieszkaniowej;
52) Wspodtpraca z Komisjg Mieszkaniowg w tym kwalifikacja wnioskéw o przydziat lokalu, ustalanie list
oczekujgcych na mieszkania i ich publikacja.
53) Kierowanie do dysponenta lokali komunalnych wyrokéw eksmisyjnych i nadzér nad ich realizacjg;
54) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan za niedostarczenie lokali wramach najmu
socjalnego i pomieszczen tymczasowych.
55) Prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy w spfacie dtugéw czynszowych oraz opiniowanie
zasadnosci umarzania naleznos$ci za uzywanie lokali mieszkalnych i uzytkowych powstatych przed
31.07.2017r.
56) Rozktadanie dtugéw na raty w ramach porozumienia z dtuznikami.

57) Udzielanie ulg i umorzen zalegtosci.



58) Inicjowanie procedur egzekucyjnych wobec diuznikédw uchylajgcych sie od zapfaty diugoéw z tytutu
uzywania gminnych lokali mieszkalnych i uzytkowych powstatych przed 31 lipca 2017 roku w tym
przygotowanie dokumentacji procesowej do kancelarii prawnej i nadzér nad postepem prac.
59) Prowadzenie rozliczen kosztéw komorniczych i sgdowych zwigzanych z windykacjg naleznosci.
60) Inicjowanie procedur sgdowych wobec diuznikéw w postepowaniu nakazowym.
61) Rozliczenie kaucji mieszkaniowych wptacanych przed 31.07.2017 .
62) Ksiegowanie wplat z zakresu windykacji naleznosci z tytutu uzywania gminnych lokali mieszkalnych i
uzytkowych powstatych przed 31 lipca 2017 roku oraz nadzér i koordynacja.
63) Prowadzenie dokumentacji spraw zasgdzonych i bezskutecznej egzekuciji.

Nadzér wtascicielski nad spotkami z udziatem Gminy Czeladz.
64) Prowadzenie zbioru danych dotyczgcych spétek prawa handlowego, w ktérych Miasto posiada udziaty
lub akcje,
65) Uczestniczenie w dziataniach zwigzanych z prywatyzacjg lub przeksztatceniami spétek prawa
handlowego, w ktérych Miasto posiada udziaty lub akcje,
66) Koordynacja procesu wnoszenia aportéw w postaci nieruchomosci do spétek prawa handlowego, w
ktérych Miasto posiada udziaty lub akcje,
67) Przygotowywanie materiatéw dla cztonkéw zarzadu i rad nadzorczych do udziatu w zgromadzeniach

wspolnikéw i walnych zgromadzeniach akcjonariuszy,

Podrozdziat 8
Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy Zewnetrznych.
§ 32. Do zakresu dziatania Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy Zewnetrznych nalezy:

1) Prowadzenie spraw z zakresu opracowania i zmian studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gminy.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem i zmianami miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego gminy.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i obstugg gminnej komisji urbanistyczno — architekto-
niczne;j.

4) Aktualizacja i koordynowanie dziatah na rzecz miejskiego systemu informacji przestrzennej.

5) Prowadzenie spraw z zakresu cyfryzacji dokumentéw planistycznych.

6) Prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

7) Prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o ustalenie warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu.

8) Prowadzenie postepowan zwigzanych z przywrdceniem poprzedniego sposobu zagospodarowania
nieruchomosci zgodnie z ustaleniami planu miejscowego.

9) Prowadzenie postepowan o wstrzymanie uzytkowania terenu bgdz przywrécenie poprzedniego sposobu
zagospodarowania w przypadku zmiany zagospodarowania terenu bez uzyskania decyzji o warunkach
zabudowy.

10) Wspoitpraca z sasiednimi gminami w zakresie regulowanym przepisami dotyczgcymi planowania i
zagospodarowania przestrzennego, a w szczegolnosci uzgadniania i opiniowania projektéw miejscowych

planéw zagospodarowania przestrzennego.



11) Przygotowywanie decyzji dotyczgcych optaty naleznej Miastu w zwigzku ze zbyciem nieruchomosci, ktorej
warto$¢ wzrosta w wyniku uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
12) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszanymi:

a) Roszczeniami o odszkodowanie za poniesiong rzeczywista szkode wynikajgcg z tego,
ze postanowienia planu (lub zmiany planu) uniemozliwiajg lub istotnie ograniczajg korzystanie z danej
nieruchomosci lub jej czesci

b) Roszczeniami o odszkodowanie rowne obnizeniu wartosci zbytej nieruchomosci

c) Roszczeniami o zwrot optaty planistycznej w razie stwierdzenia niewaznosci uchwaty rady gminy
w sprawie planu miejscowego, w czesci lub w catosci

d) Roszczeniami o zwrot odszkodowania, o ktérym mowa w art. 36 ust.1 pkt.1 ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym w razie stwierdzenia niewaznosci uchwaty rady gminy w sprawie
planu miejscowego, w czesci lub w catosci

e) Roszczeniami o zwrot réwnowartosci wyptaconego odszkodowania, o ktérym mowa w art. 36 ust.3
ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym w razie stwierdzenia niewaznosci uchwaty
rady gminy w sprawie planu miejscowego w czesci lub w catosci.

13) Prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie projektow uchwat dot. ustalenia lokalizacji inwestycji
mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszgcych lub o odmowie ustalenia lokalizacji tych inwestycji.

14) Wydawanie zaswiadczeh o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego
oraz zaswiadczen o rewitalizacji.

15) Udostepnianie do wgladu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy oraz wykonywanie
WYpISOW i wyrysow.

16) Dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przedstawianie Radzie
Miejskiej wynikow tej oceny.

17) Prowadzenie spraw dotyczgcych odbierania i zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu gminy.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem punktu selektywnego zbierania odpadow
komunalnych.

19) Realizacja Krajowego Programu Gospodarowania Odpadami.

20) Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej gospodarowania odpadami komunalnymi w gminie.

21) Prowadzenie postepowan zwigzanych z nakazaniem posiadaczowi odpadéw usuniecia odpadéw sktadowa-
nych lub magazynowanych w miejscu do tego nie przeznaczonym.

22) Prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci
w celu kontroli wykonywania przez witascicieli nieruchomosci i przedsiebiorcéw nieruchomosci w celu kontroli
wykonywania przez wilascicieli nieruchomosci i przedsiebiorcéw obowigzkéw wynikajgcych z ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

23)Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci regulowanej, w tym wydawanie i cofanie decyzji zezwalajgcych
na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystoSci
ciektych oraz prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wtascicieli nieruchomosci.

24) Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekéw oraz kontrola ich
funkcjonowania i oprdzniania.

25) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania nieczystosciami cieklymi zgodnie z ustawg

0 utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach.



26) Opiniowanie Planu Ruchu Zaktadu Gérniczego oraz robot hydrogeologicznych.
27) Opracowywanie i realizacja Programu usuwania wyroboéw azbestowych z obszaru gminy.
28)Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji do zmian sposobu ogrzewania dla oséb fizycznych
w lokalach przeznaczonych na cele mieszkalne.
29)Prowadzenie spraw zwigzanych z dziataniami majgcymi na celu likwidacje niskiej emisiji.
30)Wspotpraca z podmiotami / organizacjami, ktérych celem jest dziatanie na rzecz poprawy jakosci powietrza.
31)Wprowadzanie deklaracji sktadanych przez mieszancéw w gminie a dotyczacych zrédet ciepta i spalania paliw
w budynkach mieszkalnych i niemieszkalnych do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow.
32)Wspdipraca z Wojewoddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Katowicach w zakresie
realizacji Programu Czyste Powietrze oraz prowadzenie Punktu Konsultacyjno — Informacyjnego dla mieszkan-
cow.
33)Realizacja dotacji do demontazu, odbioru, transportu oraz unieszkodliwiania odpaddéw niebezpiecznych
zawierajgcych azbest.
34)Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie na zasadach i w zakresie okreslonym w Ustawie
o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz
0 ocenach oddziatywania na srodowisko.
35)Opracowywanie i realizacja Programu Ochrony Srodowiska oraz sporzadzanie raportéw z jego wykonania.
37)Prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla projektowanych
inwestycji.
38)Prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji na usuniecie drzew i krzewow oraz wymierzanie kar
za samowolng wycinke czy zniszczenie zieleni.
39)Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszeniem przez wiasciciela nieruchomosci zamiaru usuniecia drzewa.
40)Prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczng w miescie.
41)Opracowanie i realizacja Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci
zwierzat na terenie Gminy Czeladz.
42)Prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad zwierzetami bezdomnymi oraz dzikimi.
43)Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psow rasy
uznawanej za agresywna.
44)Wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat.
45)Wspoétpraca ze zwigzkami towieckimi, wedkarskimi i pszczelarskimi.
46)Prowadzenie spraw zwigzanych z inzynierig ruchu i komunikacjg publiczna.
47)Wspodtpraca z Zarzgdem Transportu Metropolitarnego w zakresie organizowania transportu publicznego.
48)Opracowanie oraz aktualizacja gminnego Planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe
na obszarze gminy Czeladz.
49) Prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg niskoemisyjng w miescie.
50) Sporzadzanie sprawozdanh z Programu Ochrony Powietrza.
51) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang przez wtasciciela gruntu zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie
wplywajgcej na grunty sgsiednie w my$| przepiséw Ustawy Prawo wodne.
52)Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowe;j.
53)Prowadzenie, koordynacja i nadzorowanie zadanh zwigzanych z ochrong zabytkow i opiekg nad zabytkami.
54)Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i opiekg nad dobrami kultury wspétczesnej oraz miejscami

pamieci, w tym cmentarzami i pomnikami.



55) Realizacja Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami.

56) Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw.

57) Realizacja planu ochrony zabytkdéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych.

58) Kontrola aktualnego stanu prawnego, stanu zachowania i uzytkowania obiektéw zabytkowych.

59) Realizacja dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane obiektéw zabytkowych
wpisanych do rejestru zabytkow.

60 )Realizacja zadan wynikajgcych z Porozumienia z dnia 31 grudnia 2008 r. w sprawie powierzenia przez
Wojewode Slgskiego Gminie Czeladz prowadzenia niektdrych zadan z zakresu ochrony zabytkdw.

61)Koordynowanie realizacji Strategii Rozwoju Miasta i innych programéw strategicznych oraz projektow
wynikajgcych z ich zapisow.

62) Podejmowanie dziatann w celu pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na finansowanie inwestycji, w tym srodkow
z funduszy Unii Europejskie;.

63) Wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie integracji dziatan w celu pozyskania
srodkow zewnetrznych.

64) Udziat w konsultacjach projektéw programow, regulaminéw i kryteriow naboru wnioskéw w programach
funduszowych.

65 )Opracowywanie i zgtaszanie do instytucji zarzadzajgcych funduszami zewnetrznymi projektéw rozwojowych
gminy.

66) Koordynacja wdrazania projektow, ktére otrzymaty dofinansowanie ze $rodkéw zewnetrznych, oraz
gromadzenie informacji o ich realizacji w $cistej wspotpracy z wydziatami/jednostkami merytorycznie
odpowiedzialnymi za realizacje projektow.

67) Wspotdziatanie z instytucjami nadzorujgcymi realizacje dofinansowanych projektéw.

68) Monitoring projektéw realizowanych w ramach funduszy zewnetrznych, w $cistej wspotpracy
z wydziatami/jednostkami merytorycznie odpowiedzialnymi za realizacje projektéw.

69) Rozliczanie projektow wspoffinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych w  $cistej wspdtpracy
z wydziatami/jednostkami merytorycznie odpowiedzialnymi za realizacje projektéw.

70 )Koordynowanie i wspotpraca w ramach zadan zwigzanych z politykg inwestycyjng realizowang przez Urzad
Miasta i gminne jednostki organizacyjne w zakresie dofinansowanym ze srodkéw zewnetrznych.

71) Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizacji zadan wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

72) Administrowanie systemem informatycznym stuzgcym do aplikowania o dofinansowanie oraz rozliczania
projektow realizowanych przez gmine w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slgskiego oraz Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

73) Archiwizowanie dokumentacji projektéw europejskich.

74) Biezgce przygotowywanie informacji zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu o projektach
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

75) Wspotpraca z Gornoslasko-Zagtebiowskg Metropolig, Zwigzkiem Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego
Wojewddztwa Slgskiego, Slgskim Zwigzkiem Gmin i Powiatéw w zakresie opiniowania, opracowywania,

monitorowania i realizacji strategii i programoéw.



Podrozdziat 9
Wydziat Prawno-Organizacyjny
§ 34. Wydziat Prawno-Organizacyjny dzieli sie na referaty:
1) Referat Organizacyjny.
2) Referat Kadr i Spraw Pracowniczych.
3) Referat Obstugi Rady Miejskiej.
§ 35. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) Zapewnienie ptynnego przeptywu informacji wewnetrznej i obiegu korespondenciji.
2) Obstuga kancelarii.
3) Obstuga punktu informacyjnego.
4) Obstuga w zakresie sekretarsko-biurowym Kierownictwa Urzedu Miasta.
5) Obstuga spotkan Kierownictwa Urzedu Miasta.
6) Prowadzenie dziatan zwigzanych z tworzeniem aktéw normatywnych wydawanych przez organy Miasta —
Burmistrza i Rade Miejska.
7) Zapewnienie obstugi prawnej w Urzedzie Miasta.
8) Prowadzenie rejestru i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji kierowanych
do Burmistrza.
9) Przekazywanie wiasciwym podmiotom interpelacji i zapytan radnych, wnioskéw komisji Rady Miejskiej
w celu ich merytorycznego rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi.
10) Rejestrowanie wnioskow i interwencji postow i senatorow.
11) Prowadzenie i nadzorowanie statystyki i sprawozdawczosci Miasta.
12) Prowadzenie spraw z zakresu organizacji szkolen dla pracownikow.
13) Zapewnienie dostepu do informacji publicznej. Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem
informacji publicznej na wniosek.
14) Prowadzenie archiwum zaktadowego.
15) Prowadzenie kancelarii informacji niejawnych.
16) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych.
17) Realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem i gospodarowaniem zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych.
18) Obstuga wybordw i referendéw, prowadzenie statystyki i sprawozdawczo$ci w tym zakresie.
19) Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz z ochrong przeciwpozarowa.
20) Administrowanie i doskonalenie infrastruktury teleinformatycznej Urzedu Miasta.
21) Realizacja budzetu, w tym budzetu Strazy Miejskiej w zakresie spraw pracowniczych.
22) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
23) Obstuga monitoringu wizyjnego miasta w czesci informatycznej, serwisowej i konserwacji systemu
w zakresie:
f) Rozbudowy i modernizacji systemu monitoringu wizyjnego miasta.
0g) Konserwacji i biezgcej obstugi lub nadzoru nad podmiotem zewnetrznym zapewniajgcym serwis.
h) Usuwania awarii albo nadzoru nad podmiotem zewnetrznym zapewniajgcym usuwanie awarii.
i) Zapewnienia anonimizacji nagran przed udostepnianiem ich osobom fizycznym i osobom prawnym nie
bedgcymi organami uprawnionymi na podstawie przepisdéw prawa.

§ 36. Do zadan Referatu Kadr i Spraw Pracowniczych nalezy:



1) Prowadzenie rekrutacji, zgodnie z procedurg naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze oraz realizacja zadan w zakresie odbywania stuzby przygotowawcze;j,
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

2) Przygotowywanie dokumentow wymaganych przepisami prawa przy nawigzywaniu
i rozwigzywaniu stosunku pracy z pracownikami urzedu.

3) Przygotowywanie innych dokumentéw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy (przeszeregowania,
awanse, nagrody, naktadanie kar porzgdkowych).

4) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu i kierownikédw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
archiwum akt osobowych bytych pracownikdéw.

5) Ustalanie uprawnien pracowniczych dotyczgcych: wymiaru urlopu, dodatku za wystuge lat, nagréd
jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie w tym zakresie stosowanych
dokumentow.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikdw na emerytury i renty chorobowe.

7) Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, macierzynskich,
wychowawczych i bezptatnych.

8) Prowadzenie indywidualnych spraw pracownikéw, w tym wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.

9) Prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw urzedu.

10) Koordynowanie spraw z zakresu ocen kwalifikacyjnych pracownikéw urzedu.

11) Prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzonych w urzedzie praktyk i stazy pracowniczych.

12) Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikow w ramach form
aktywizacji zawodowej.

13) Prowadzenie rejestru delegacji pracowniczych oraz koordynacja prac w tym zakresie.

14) Prowadzenie spraw dotyczgcych reklamowania wszystkich radnych i innych zatrudnionych oséb istotnych
dla kierowania Gming i niezbednych do realizacji zadah obronnych w czasie mobilizacji
i w czasie wojny.

§ 37. Do zadan Referatu Obstugi Rady Miejskiej nalezy:

1) Opracowywanie harmonogramow, projektéw plandw pracy i terminarzy posiedzen Rady Miejskiej oraz jej
komisiji.

2) Sporzadzanie protokotéw z obrad sesji Rady Miejskiej i posiedzen komisiji.

3) Prowadzenie rejestrow interpelacji i zapytan radnych, wnioskow komisji Rady Miejskiej oraz
przekazywanie ich do Burmistrza.

4) Prowadzenie rejestru projektéw uchwat i uchwat Rady Miejskiej.

5) Prowadzenie rejestru i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji kierowanych do Rady
Miejskiej.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem tytutéw i odznaczen.

7) Opracowywanie analiz dla potrzeb Rady Miejskiej i jej Komisji w ramach kompetencji nalezgcych
do Biura.

8) Planowanie i koordynowanie wyjazdéw stuzbowych oraz szkolen radnych.

9) Zapewnienie niezbednej pomocy techniczno-organizacyjnej radnym w sprawowaniu przez nich mandatow.

10) Opracowywanie planéw finansowych i obstuga finansowa Rady Miegjskie;j.

11) Udzielanie informacji publicznej z zakresu dziatania Rady i Komisji w tym biezgce umieszczanie

na stronie BIP informaciji dotyczgcej dziatalnosci Rady.



12) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami fawnikow sgdowych.

13) Opracowywanie projektéw dokumentow legislacyjnych dla potrzeb Przewodniczgcego Rady i radnych.
14) Realizacja procesu koordynowanie postepowan nadzorczych.

15) Obstuga administracyjna Mtodziezowej Rady Miejskie;.

16) Realizacja procesu dot. oswiadczen majgtkowych radnych oraz wszelkich innych oswiadczen.

17) Realizacja spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatu radnego.

Podrozdziat 11
Wydziat Administracyjno - Gospodarczy

§ 38. Do zadan Wydziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy:

1) Zarzad budynkiem i zabezpieczenie mienia urzedu.

2) Ubezpieczenie mienia urzedu w tym samochodéw stuzbowych i samochodéw Strazy Miejskiej .

3) Obstuga eksploatacyjna i remontowa budynku urzedu oraz urzgdzen technicznych zainstalowanych
w poszczegoélnych pomieszczeniach.

4) Obstuga wydziatéw Urzedu Miasta w niezbedne do ich funkcjonowania materiaty i sprzet oraz prowadzenie
spraw z zakresu gospodarki materiatowe;.

5) Prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i czystosci.

6) Zamawianie drukow, formularzy, drukéw firmowych, wizytowek.

7) Zamawianie pieczeci i prowadzenie ich rejestru.

8) Prenumerowanie prasy i zakup pozycji ksigzkowych.

9) Publikacja ogtoszeh prasowych.

10) Utrzymanie czystosci i porzadku w budynku Urzedu Miasta i w jego otoczeniu.

11) Gospodarowanie mieniem ruchomym urzedu w tym réwniez Srodkami transportu.

12) Utrzymywanie systemu kompleksowej identyfikacji Urzedu Miasta.

13) Obstuga Urzedu Miasta i jego otoczenia w zakresie zaopatrzenia i nalezytego utrzymania godta
panstwowego i flag.

Podrozdziat 12
Wydzial Spraw Obywatelskich.

§ 39. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) Prowadzenie w systemie informatycznym rejestru wyborcéw.

2) Sporzadzanie spisow wyborcow do przeprowadzenia gtosowania w zarzadzonych wyborach
i referendach.

3) Sporzadzanie wykazow dzieci do szkot.

4) Ewidencja ludnosci polegajgca na rejestracji danych identyfikujgcych tozsamos$¢é oraz status
administracyjno-prawny osob fizycznych.

5) Prowadzenie w systemie teleinformatycznym rejestru mieszkancow.

6) Przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtoszen meldunkowych dotyczgcych wymeldowan i zameldowan.



7) Wydawanie zaswiadczen oraz udostepnianie danych zgodnie z ustawami o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych.

8) Aktualizacja rejestru PESEL oraz wystepowanie o nadanie numeru PESEL.

9) Prowadzenie postgpowar administracyjnych w sprawach meldunkowych rozstrzygnietych w drodze
decyzji administracyjnych.

10) Wydawanie dowodow osobistych i aktualizacja Rejestru Dowoddéw Osobistych prowadzonego
w systemie teleinformatycznym.

11) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem, wymiang, zwrotem i utratg dowodow osobistych.

12) Prowadzenie archiwum wydanych dokumentdéw tozsamosci.

13) Wprowadzanie, weryfikowanie i aktualizowanie danych w Rejestrze Danych Kontaktowych

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg i kwalifikacjg wojskowa.

16) Wydawanie decyzji oraz przyznawanie swiadczen pienieznych zotnierzom oraz osobom podlegajgcym
obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej na podstawie ustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarcze;j.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu 0sob taksowka.

19) Wykonywanie zadan zwigzanych ze zgromadzeniami publicznymi.

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolehh ha prowadzenie imprez masowych.

22) Wykonywanie innych zadan zgodnie z wtasciwoscig rzeczowg Wydziatu.

Podrozdziat 13

Wydziat Finansowo-Budzetowy.

§ 40.Naczelnik Wydzialu Budzetowego dodatkowo pemni funkcje Giéwnego Ksiegowego Urzedu
Miasta
§ 41. Do zadan Wydziatu nalezy:

1) Nadzér i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw budzetu Miasta i wieloletniej
prognozy finansowej, uchwat pierwotnych oraz zmian uchwaty budzetowej i wieloletniej prognozy
finansowej,

2) Monitorowanie przebiegu wykonania budzetu oraz przeprowadzanie okresowych analiz stanu
realizacji budzetu Miasta.

3) Przygotowywanie wymaganych przepisami ustawy o finansach publicznych opisowych sprawozdan z
realizacji budzetu w tym informacji o stanie mienia na podstawie sprawozdan sktadanych przez
Wydziatu Urzedu Miasta i jednostki podlegte.

4) Zgodne z przepisami prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkéw Urzedu Miasta i budzetu
Miasta w sposdb umozliwiajgcy sporzgdzanie wymaganych przepisami sprawozdan.

5) Uzgadnianie danych ksiegowosci analitycznej prowadzonej w innych wydziatach z ewidencjg

syntetyczng.



6) Prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczgcej realizacji przez Urzad projektéw z udziatem $rodkow
zewnetrznych w tym Srodkéw Unii Europejskiej zgodnie z wytycznymi i przepisami w tym zakresie.

7) Przygotowywanie przelewow i dokonywanie zasilen rachunkéw bankowych Urzedu miasta i jednostek
podlegtych na biezacg ich dziatalnosc¢.

8) Przyjmowanie planéw finansowych i ich korekt z wydziatéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Miasta oraz sprawdzanie ich zgodnosci z planem budzetu Miasta po zmianach.

9) Przyjmowanie od jednostek budzetowych okresowych sprawozdan budzetowych i ich kontrola pod
wzgledem formalno-rachunkowym, a w przypadku watpliwosci co do wykazanych danych takze pod
katem merytorycznym oraz wyegzekwowanie stosownych korekt.

10) Sporzgdzanie okresowych jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki
budzetowej — Urzedu Miasta.

11) Sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan finansowych oraz zbiorczych sprawozdan budzetowych z
wykonania budzetu Miasta (Urzad miasta oraz jednostki podlegte) wymaganych przepisami prawa.

12) Przekazywanie do budzetu panstwa oraz do budzetéw innych jst dochodéw zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych gminie.

13) Okresowe rozliczanie dotacji zwigzanych z realizacjg zadan zleconych.

14) Organizacja i prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej Urzedu Miasta jako jednostki budzetowej
gminy.

15) Organizacja obiegu dokumentéw ksiegowych poprzez opracowanie procedur zapewniajgcych
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, w tym kontrole zgodnos$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym, a takze terminowg realizacje zobowigzanh urzedu i budzetu miasta.

16) Kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem rachunkowym.

17) Dokonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi na podstawie kompletnych i prawidtowych
dokumentow ksiegowych.

18) Prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z rachubg ptac pracownikéw Urzedu.

20) Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, w tym
sporzadzanie niezbednych informacji, raportéw i sprawozdan.

21) Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych.

22) Uzgadnianie stanéw kont ewidencji analitycznej srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych z kontami syntetycznymi.

23) Prowadzenie rozliczen dotacji podmiotowych i celowych inwestycyjnych udzielanych instytucjom
kultury z budzetu gminy.

24) Prowadzenie ewidencji dla potrzeb rozliczen z tytutu podatku od towaroéw i ustug (VAT), w tym
zbiorczych rejestrow sprzedazy opodatkowanej dla jednostki Urzad Miasta.

25) Prowadzenie tgcznych rozliczen podatku VAT dla Urzedu Miasta i jednostek podlegtych.

26) Rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym i terminowe sporzgdzanie niezbednych w tym
zakresie dokumentéw.

27) Prowadzenie spraw dotyczgcych pozyskiwania $rodkéw z kredytéw, pozyczek i obligacji oraz
dokonywanie rozliczen z bankami z tego tytutu.

Prowadzenie ewidencji sum depozytowych oraz ewidencji wyptat kaucji gwarancyjnych.



Podrozdziat 14
Wydziat Podatkow i Optat Lokalnych

§ 42 W ramach wydziatu funkcjonuja:
a) Referat Wymiaru Podatkow

b) Referat Ksiegowosci i Egzekuciji

§ 43 Do zadan Referatu Wymiaru Podatkow nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatku od nieruchomosci oséb fizycznych i prawnych,
podatku rolnego oséb fizycznych i prawnych, tgcznego zobowigzania pienieznego oséb fizycznych,
podatku od srodkéw transportowych.

2) Biezace poréwnywanie danych z ewidencji podatkowej z ewidencjg gruntéw i budynkéw oraz z danymi
zawartymi w ksiegach wieczystych.

3) Weryfikacja danych z ewidencji podatkowej z umowami dzierzawy zawieranymi przez Miasto Czeladz
oraz Powiat Bedzinski.

4) Kontrola prawidtowosci ztozonych deklaracji na podatek od srodkéw transportowych.

5) Weryfikacja danych z ewidencji podatkowej podatku od srodkéw transportowych z ewidencjg pojazdéow
zarejestrowanych prowadzong przez Starostwo Powiatowe.

6) Prowadzenie postepowan w zakresie udzielania ulg dla rolnikéw w oparciu o ustawe o podatku rolnym.

7) Prowadzenie postepowan w celu ustalenia nastepcéw prawnych podatnikow zmartych.

8) Prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie ulg udzielanych na wniosek podatnika, w tym
wydawanie decyzji.

9) Kontrola prawidtowosci ztozonych informacji w sprawie podatku od nieruchomosci i podatku rolnego
oraz deklaracji na podatek od nieruchomosci i deklaracji na podatek rolny.

10) Prowadzenie kontroli w terenie w zakresie powszechnosci opodatkowania oraz rzetelnosci sktadanych
informacji o nieruchomosciach.

11) Przygotowywanie projektow postanowieh w sprawie ulg w zaptacie podatku od spadkdéw i darowizn i
podatku od czynnosci cywilnoprawnych.

12) Przygotowywanie informacji dotyczacej udzielonych ulg w podatku od spadkéw i darowizn oraz
czynnosci cywilnoprawnych zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

13) Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkgciji rolnej.

14) Wydawanie decyzji dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego.

15) Wystepowanie z wnioskami o udzielenie dotacji na wyptate rolnikom zwrotu czesci podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego i sporzgdzanie wymaganych w tym zakresie
sprawozdan.

16) Prowadzenie postepowan w zakresie dopuszczalnosci udzielenia pomocy publicznej w zwigzku ze
ztozonymi wnioskami w sprawie udzielenia ulg w prowadzonych przez wydziat podatkach i optatach

17) Sporzagdzanie informac;ji i sprawozdan z udzielonej pomocy publiczne;.

18) Wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publiczne;j.

19) Prowadzenie postepowan podatkowych z udziatem biegtych powotywanych na podstawie Ordynacji
podatkowe;j.

20) Przygotowywanie projektow uchwat podatkowych.



21) Przygotowywanie danych do projektu budzetu w zakresie dochodéw z tytutu
a) podatku od nieruchomosci i podatku rolnego
b) podatku od srodkéw transportowych
c) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

23) Weryfikacja danych zawartych w ewidencji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi m.in.
poprzez kierowanie zapytan do przedsiebiorstwa zajmujgcego sie odbiorem odpadow, kierowanie
zapytan do przedsiebiorstwa zajmujgcego sie dostarczaniem wody, kierowanie wnioskéw do Strazy
Miejskiej dotyczacych kontroli liczby os6b zamieszkujgcych nieruchomosci.

24) Weryfikacja danych zawartych w ewidencji optaty za gospodarowanie odpadami z rejestrem oso6b
zameldowanych.

25) Kontrola prawidtowosci ztozonych deklaracji w sprawie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

26) Prowadzenie czynnosci zwigzanych ze zmiang stawki optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w tym wydawanie zawiadomien o zmianie oraz prowadzenie postepowan zakohczonych
wydaniem decyzji okres$lajgcej.

27) Sporzadzanie sprawozdan podatkowych wymaganych przepisami prawa.

§ 44. Do zadan Referatu Ksiegowosci i Egzekucji nalezy:
1) Prowadzenie ksiegowosci w zakresie:
a) podatku od nieruchomosci oséb fizycznych i prawnych
b) podatku rolnego oséb fizycznych i oséb prawnych
c) podatku od $rodkéw transportowych
d) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
e) opfaty z tytutu najmu i dzierzawy
f) optaty za uzytkowanie wieczyste gruntéw
g) optaty przeksztatceniowej
h) opfaty za reklame
i) mandatéw karnych naktadanych przez Straz Miejskg
j) optaty za zarzad
k) opfaty skarbowej
I) optaty za zezwolenie na sprzedaz alkoholu
m) opfaty za zajecie pasa drogowego.
1) Biezgce ksiegowanie wptat i naliczanie odsetek od zalegtosci podatkowych oraz od pozostatych
zalegtosci.
2) Woystawianie postanowien w sprawie sposobu zarachowania dokonanych przez podatnikéw wpfat.
3) Woystawianie postanowieh w sprawie dokonanych z urzedu potrgcen wzajemnych wierzytelnosci
4) Wystawianie postanowien w sprawie zaliczenia nadptat na poczet zalegtosci lub biezgcych nalezno$ci
podatkowych
5) Przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie prowadzonej ksiegowosci oraz sporzadzanie

sprawozdan z wykonania dochodoéw podatkowych.



1)

2)

1)

1)

6) Prowadzenie, zgodnie z przepisami, ewidencji sprzedazy opodatkowanej podatkiem od towardw i
ustug VAT.

7) Woystawianie faktur dotyczacych sprzedazy mienia, optaty za najem, dzierzawe oraz uzytkowanie
wieczyste gruntow.

8) Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych.

9) Woysylanie upomnien dla zalegtosci podatkowych oraz wezwan do zaptaty dla zalegtosci z tytutu
naleznosci cywilnoprawnych.

10) Prowadzenie egzekucji naleznosci dla ktérych prowadzona jest ksiegowos¢.

11) Prowadzenie kasy.

12) Nadzér nad dziataniem Optatomatu.

13) Coroczna inwentaryzacja naleznosci poprzez weryfikacje sald w zakresie optaty za uzytkowanie
wieczyste gruntéw, optaty przeksztatceniowej, optat z tytutu dzierzawy, optat za umieszczanie reklam
na terenie miasta, naleznosci z tytutu sprzedazy mienia komunalnego zgodnie z postanowieniami art.
26 ustawy o rachunkowos$ci oraz obowigzujgcej Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

14) Naliczanie i egzekwowanie kwoty stanowigcej réwnowarto$¢ 40 Euro, stanowigcej rekompensate za
koszty odzyskiwania naleznosci przystugujgcej wierzycielowi na podstawie art. 10 ustawy z dnia 8

marca 2013r. o terminach zaptaty w transakcjach handlowych.

Podrozdziat 15
Audytor Wewnetrzny.
§ 45. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:
Badanie systemdéw zarzadzania i kontroli w Urzedzie Miasta, w tym procedur kontroli finansowej oraz
czynnosci doradczych, w tym sktadania wnioskéw, majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu
Miasta.
Koordynowanie dziatan dotyczgcych kontroli zarzadczej i wdrazanie ich we wspéipracy z innymi

Wydziatami.

Podrozdziat 16
Inspektor Ochrony Danych.
§ 46. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
Zapewnianie przestrzegania przepisdéw o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci przez:
a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;
b) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych;
c) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji opisujgcg sposob przetwarzania danych;
d) zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych.
Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych.

Podrozdziat 17
Radca Prawny.

§ 47. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:



1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Udzielanie porad prawnych, opinii prawnych i konsultacji prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa.

Udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw uchwat Rady Miejskiej i i zarzgdzen Burmistrza Miasta,
opiniowanie ich pod wzgledem prawnym i zasadami techniki prawodawczej.

Opiniowanie projektdow: umdw, porozumien, statutéw, regulamindéw, upowaznien, petnomocnictw
i zarzgdzen.

Uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach i negocjacjach.

Podrozdziat 18
Gloéwny Specjalista — Ekodoradca
§ 48. Do zadan Gtéwnego Specjalisty — Ekodoradcy nalezy:
Wsparcie realizacji Programu ochrony powietrza i uchwaty antysmogowej dla wojewddztwa slaskiego, mo-
nitorowanie dziatan realizowanych w tym zakresie przez gmine.
Aktywny udziat przy opracowywaniu, aktualizacji i realizacji gminnych strategii stuzgcych poprawie jakosci

powietrza zawartych w: strategii rozwoju miasta, programie ograniczania niskiej emisji (PONE), planie go-
spodarki niskoemisyjnej (PGN) oraz planie zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe,

Inicjowanie dziatan, projektéw i inwestycji stuzacych poprawie jakosci powietrza oraz ograniczeniu emis;ji
gazéw cieplarnianych,
Pozyskiwanie zewnetrznego wsparcia finansowego dla gminy, ktére umozliwi:

a) realizacje zadan w postaci inwestyciji i dziatan, ukierunkowanych na redukcje emisji zanieczyszczen
i/ lub podniesienie efektywno$ci energetycznej,

b) podniesienie Swiadomosci spotecznej zwigzanej z zanieczyszczeniem powietrza,

c) realizacje programéw pomocowych dla mieszkancéw nastawionych na redukcje emisji zanieczysz-
czen,

Wsparcie mieszkancow gminy w zakresie pozyskiwania dotacji do wymiany zrédta ciepta i/lub podniesienia
efektywnosci energetycznej budynku, w tym miedzy innymi:

a) udzielanie informaciji o dostepnych formach wsparcia,

b) pomoc w prawidtowym wypetnieniu wniosku o dotacje,

Fachowe doradztwo w zakresie wymiany zrodta ciepta i podniesienia efektywnosci energetycznej budynku,
w tym m.in. pomoc w doborze optymalnego zrédta ciepta,
Prowadzenie szeroko definiowanej edukacji mieszkancoéw w zakresie poprawy jakosci powietrza, w tym
m.in.:
a) organizacja spotkan z mieszkancami, zaje¢ edukacyjnych dla dzieci i mtodziezy, happeningéw
i eventow,
b) opracowanie i publikacja materiatéw informacyjno-edukacyjnych w mediach spotecznosciowych
oraz na stronach internetowych (gminy i projektu),

c) dziatania majgce na celu dotarcie do 0sdéb, ktére nie korzystajg z powszechnie dostepnych srodkéw
przekazu, np. osoby starsze,

Biezgca wspotpraca z wikadzami gminy, innymi organami administracji publicznej, lokalng prasa/telewizja,
organizacjami pozarzgdowymi, Policjg, instytucjami $wiadczacymi wsparcie finansowe, tj. WFOSIGW w
Katowicach, NFOSIGW etc.,

Prowadzenie sprawozdawczo$ci merytorycznej i finansowej dotyczacej projektu Life, w tym m.in. opraco-
wywanie raportow, zestawien i sprawozdan,

10) Planowanie i monitorowanie budzetu gminy w projekcie Life.

11) Stata i Scista wspodtpraca z Beneficjentem Koordynujgcym projekt Life oraz Zwigzkiem Subregionu Cen-

tralnego Wojewddztwa Slgskiego,



12) Zarzadzanie ryzykiem w zakresie realizowanych zadan w projekcie Life, w tym m.in. informowanie gminy,
Beneficjenta Koordynujgcego oraz Zwigzku Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slgskiego o przypad-
kach materializacji ryzyka,

13) Proponowanie innowacyjnych dziatan ekodoradcy i/lub dziatan zaradczych zwiekszajgcych efektywnosé
wdrazania projektu Life,

14) Scista wspoétpraca z pracownikiem Urzedu odpowiedzialnym za sporzadzanie sprawozdan z realizacji Pro-
gramu ochrony powietrza dla wojewodztwa sSlgskiego,

15) Przygotowanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych dotyczgcych dziatan informacyjno-eduka-
cyjnych przewidzianych w projekcie Life (w ramach budzetu gminy),

16) Inicjowanie i aktywny udziat w kontrolach palenisk pod kgtem przestrzegania uchwaty antysmogowej i za-
kazu spalania odpadéw.

Rozdziat VI
Przepisy przejsciowe i koncowe.
§ 49. Zmiana Regulaminu nastepuje w drodze zarzadzenia Burmistrza.
§ 50. Traci moc Zarzadzenie Nr 133/2022 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 08 kwietnia 2022 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz.
§ 51. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Prawno - Organizacyjnego

§ 52. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

mgr Zbigniew Szaleniec
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