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Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Skoczowie, zwany dalej ,,Regulaminem", okresla
szczegdtowsy organizacje, zasady funkcjonowania oraz tryb pracy Urzedu Miejskiego w Skoczowie, w tym:

1. strukturg organizacyjng Urzedu,
zasady kierowania Urzgdem,

zasady dziatania i podstawowe kompetencje komorek organizacyjnych Urzedu,

zasady podpisywania pism i decyzji,

2
3
4. zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych,
5
6. organizacj¢ obstugi interesanta,

7

organizacj¢ dziatalnosci kontrolne;j.

§2

Urzad Miejski w Skoczowie jest jednostka organizacyjng Gminy Skoczoéw, przy pomocy ktorej Burmistrz
wykonuje zadania Gminy:

1.

wlasne, wynikajace z ustaw, nie =zastrzezone do wilasciwosci innych gminnych jednostek
organizacyjnych,

zlecone z mocy ustaw z zakresu administracji rzadowe;j,

powierzone w drodze porozumien zawartych w trybie okre$lonym w ustawach z wiasciwymi organami
administracji rzagdowej oraz organami jednostek samorzadu terytorialnego.

§3
Urzad Miejski jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
Siedzibg Urzedu Miejskiego jest Skoczow, Rynekl.
Urzad Miejski dziata na zasadach jednostki budzetowe;.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

o g~ w D

Urzgdzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Skoczowie,

Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Skoczowa,

Zastepcy Burmistrza - rozumie si¢ przez to Zastepcg Burmistrza Miasta Skoczowa,
Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Skoczow,

Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Skoczow,

Radzie - rozumie sie przez to Rade Miejskg Skoczowa.
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Rozdzial 2

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§5

Kierownictwo Urzedu stanowig:
1) Burmistrz
2) Zastepca Burmistrza
3) Sekretarz Gminy
4) Skarbnik Gminy

Symbol

B
Y4
ST
FS

2. W ramach struktury organizacyjnej Urzedu wyodrebnia si¢: wydzialy, biura, samodzielne
stanowiska pracy i inne komoérki organizacyjne wymienione w niniejszym paragrafie.

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Wydzial Finansowo - Budzetowy

a) Referat ds. Podatkow i Optat

b) Referat ds. Budzetu

Wydziat Organizacyjny

a) Sekretariat

b) Kancelaria

¢) Dziatalno$¢ gospodarcza

d) Biuro Rady Miejskiej

Wydzial Inwestycji i Rozwoju

Wydzial Gospodarki Komunalnej i Srodowiska
Wydziat Spraw Obywatelskich i Obronnych
Wydziat Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego
Wydziatl Funduszy Europejskich

Straz Miejska,

Biuro Radcéw Prawnych

10) Biuro Promocji, Informacji i Turystki

11) Archiwum zaktadowe

12) Urzad Stanu Cywilnego

13) Samodzielne stanowiska pracy:

3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu

a) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i nadzoru wiascicielskiego

b) Stanowisko ds. audytu wewnetrznego
¢) Stanowisko ds. gospodarki lesne;j
d) Stanowisko ds. kadr

e) Stanowisko ds. zaméwien publicznych

symbol
WF
WF1
WEF2
WO
WO1
WO2
WO3
RM
WIR
WK
WSO
WN
WFE
SM
BP
BPI
AZ
usc

SK
SA
SGL
SKD
ZP
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Rozdziat 3
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§6
1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikoéw Urzedu.
2. Do zadan Burmistrza, poza zadaniami wynikajagcymi z odrebnych przepisow, nalezy w szczego6lnoscei:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) Wydzialem Inwestycji i Rozwoju,
b) Wydzialem Funduszy Europejskich,
¢) Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Srodowiska,
d) Wydziatem Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego,

e) Wydzialem Spraw Obywatelskich i Obronnych w zakresie spraw obronnych
i obrony cywilnej,

f) Urzedem Stanu Cywilnego,
g) Straza Miejska,
h) Biurem Radcoéw Prawnych,
i) samodzielnymi stanowiskami:
- Stanowiskiem ds. Audytu Wewngtrznego,
- Stanowiskiem ds. Kontroli Wewnetrznej i Nadzoru Wiascicielskiego,
- Stanowiskiem ds. Zamoéowien Publicznych,
- Stanowiskiem ds. Gospodarki Lesnej,
j) jednostkami organizacyjnymi:
- Miejskim Zarzadem Drog,
- Skoczowskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji.

2) upowaznianie pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz udzielanie pelnomocnictw.

§7
Do zadan Zast¢pcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1. Realizacja zadan okre$lonych w §6 w czasie nieobecnosci Burmistrza,

2. Sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem, na podstawie upowaznienia
Burmistrza,

3. Reprezentowanie Gminy na zewnatrz w imieniu Burmistrza,
4. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre§lonych imiennym upowaznieniem Burmistrza,
5. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
1) Biurem Promocji, Informacji i Turystyki,
2) jednostkami organizacyjnymi:
a) Miejskim Zarzadem O$wiaty, szkotami, przedszkolami i ztobkami,
b) Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
¢) Miejskim Centrum Kultury ,,Integrator”,
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d) Bibliotekg Publiczng

i wnioskowania do Burmistrza w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom
podleglych wydziatéw oraz kierownikow nadzorowanych jednostek.

§8
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i organizowanie jego pracy m.in. poprzez:

1. Nadzor nad opracowywaniem projektow aktow wewnetrznych, regulujacych strukturg i zasady
dziatania Urzedu i jego komorek organizacyjnych,

2. Nadzor nad optymalizacja procesow i procedur,

3. Koordynowanie organizacji pracy Burmistrza oraz nadzorowanie przygotowywania projektow
zarzadzen,

4. Koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady i na
posiedzenia komisji Rady projektow uchwal i innych materialdéw przedstawianych przez
Burmistrza,

5. nadzorowanie zakupoéw Srodkow trwalych, remontéw oraz gospodarki powierzchnig uzytkowa
budynkéw wchodzacych w sktad siedziby Urzedu,

6. udostepnianie informacji publicznej w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu,
7. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
1) Wydziatem Organizacyjnym,

2) Wydziatem Spraw Obywatelskich i Obronnych w zakresie niezastrzezonym dla
Burmistrza,

3) Stanowiskiem ds. kadr,
4) Archiwum zaktadowym.
8. biezaca kontrola funkcjonowania Urzedu, w tym:
1) nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

2) wnioskowanie badz opiniowanie wnioskoOw w sprawach awansowania, nagradzania oraz
udzielania kar pracownikom Urzedu,

3) nadzor nad kosztami funkcjonowania Urzedu,
4) nadzor nad szkoleniami oraz delegacjami stuzbowymi pracownikow,
5) opracowywanie projektow:

a) zakresow czynno$ci naczelnikéw wydziatow 1 pracownikow na stanowiskach
samodzielnych,

b) imiennych upowaznien pracownikéw Urzedu do zatatwiania spraw i podejmowania
w imieniu Burmistrza decyzji z zakresu administracji publicznej.

9. Nadzor nad wlasciwg realizacja zadan wynikajacych z pracy Rady Miejskiej, narad stuzbowych
oraz polecen i zarzadzen Burmistrza.
§9
1. Skarbnik realizuje polityke finansowa gminy poprzez:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

2) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem 1 realizacja budzetu gminy oraz
zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania,

3) sporzadzanie prawidlowe]j sprawozdawczos$ci budzetowej,

str. 5



4) kontrasygnowanie czynnoSci prawnych, skutkujgcych powstawaniem  zobowigzan
finansowych gminy,
5) informowanie Burmistrza o aktualnej sytuacji finansowej gminy,
6) udostepnianie informacji publicznych w zakresie finansow, ksiegowosci i budzetu,
7) udzielanie pisemnych upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
2. Skarbnik Gminy jest jednoczesnie Naczelnikiem Wydziatu Finansowo -Budzetowego.
3. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zada¢ od pracownikow Urzedu udzielania
niezbednych informacji i wyjasnien oraz wnioskowa¢ do Burmistrza o wprowadzenie zmian w
funkcjonowaniu Urzgdu, niezbednych do zapewnienia wilasciwej gospodarki finansowej i ewidencji

ksiggowe;.

Rozdzial 4
ZASADY DZIALANIA I PODSTAWOWE KOMPETENCJE
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 10
1. Naczelnicy oraz kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu:
1) kierujg praca podlegtych komorek i organizujg ich prawidtowe funkcjonowanie,
2) weryfikuja na biezaco podlegtych pracownikow,
3) usprawniajg organizacj¢ i metody pracy w komorkach,
4) kontroluja prace podlegtych pracownikow,
5) inicjuja szkolenie zawodowe pracownikow,
6) wydajg opinie w sprawach kadrowych dotyczacych podlegtych pracownikéw,
7) racjonalizuja koszty w podleglym obszarze,

8) uczestniczg w posiedzeniach Komisji Rady, gdy przedmiotem obrad komisji jest sprawa bgdaca we
wlasciwosci danego wydziatu,

9) uczestnicza w sesjach Rady Miejskiej Skoczowa,
10) zapewniaja prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan,
11) nadzoruja realizacj¢ budzetu w powierzonym zakresie,

12) ustalaja i na biezaco aktualizujg zakresy czynnosci dla pracownikow, aktualizuja merytorycznie
informacje publikowane w BIP oraz na stronie internetowej Urzedu,

13) okres$lajg hierarchie zadan oraz odpowiadajg za ich przydzielanie i rozliczanie co najmniej raz w
roku kalendarzowym dokonujg udokumentowanej samooceny kontroli zarzadczej,

14) podejmuja inne dziatania w zakresie doskonalenia kontroli zarzadczej, w tym ktadac szczego6lny
nacisk na analize ryzyka,

15) zapewniajg cigglos¢ dziatania procesow w kierowanym obszarze,
16) odpowiadaja za system zastgpstw podlegtych pracownikow.
2. Do wspodlnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wspoéldziatanie z innymi komoérkami Urzedu, a takze jednostkami organizacyjnymi gminy oraz
organami administracji rzagdowej i samorzgdowej,
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2) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow i petycji przygotowywanie projektow
uchwal Rady wraz z uzasadnieniem, zarzadzen Burmistrza, upowaznien, petnomocnictw i
porozumien,

3) przygotowywanie informacji i sprawozdan z dziatalno$ci oraz sprawozdan statystycznych,

4) opracowywanie danych merytorycznych do zamoéwien przygotowywanych przez Stanowisko ds.
Zamowien Publicznych,

5) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, wnioski komisji Rady
oraz interwencje postow i senatorow,

6) przygotowywanie i sporzadzanie dowodow ksiggowych (faktury, noty ksieggowe itp.) wynikajacych
z realizowanych zadan,

7) wystepowanie przed sadami,

8) udostepnienie informacji publicznej na wniosek lub przygotowywanie decyzji w sprawie odmowy
udzielenia informacji,

9) przekazywanie danych do Wydzialu Organizacyjnego, w celu zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz biezaca kontrola informacji zamieszczonych w Biuletynie Informacji
Publicznej,

10) przekazywanie danych do Biura Promocji, Informacji i Turystyki danych do publikacji na stronie
internetowej Gminy Skoczow i w mediach spotecznosciowych,

11) dbatos$¢ o powierzone mienie,
12) zapewnianie ochrony danych osobowych na kazdym etapie ich przetwarzania,
13) wykonywanie obowigzkéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

14) zapewnienie prawidlowego, zgodnego z instrukcjg kancelaryjng obiegu, przechowywania oraz
przekazywania do archiwum zaktadowego akt,

15) nadzoér nad przestrzeganiem przepisOw prawa pracy bhp i p.poz. wykonywanie innych zadan
zleconych przez Burmistrza.

Do samodzielnych stanowisk § 26 ust. 1 1 ust.2 stosuje si¢ odpowiednio.

Za polityke informacyjng i wizerunek Urzedu odpowiada Biuro Promocji, Informacji i Turystyki, ktore
jest jedyna komorka organizacyjng, Urzgedu upowazniona do autoryzowania wypowiedzi
w mediach. W zwigzku z tym wypowiedzi medialne pozostatych komorek organizacyjnych powinny by¢
kierowane do medidow, wylacznie, za posrednictwem Biura Promocji, Informacji i Turystyki.

§11

. Pracownicy moga odbywac¢ podréze stuzbowe na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego,

podpisanego przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla naczelnikow wydzialow podpisuje, zgodnie z podziatem kompetenc;ji

— Burmistrz, Zast¢pca Burmistrza lub Sekretarz.

. Stanowisko ds. kadr prowadzi ewidencje polecen wyjazdéw stuzbowych.

§ 12

. Pracownik podejmuje dziatania majgce na celu stale podnoszenie umiejetno$ci 1 kwalifikacji

zawodowych.

. Zgloszenie pracownikow Urzedu na szkolenie wymaga uzyskania pisemnej akceptacji Burmistrza,

Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza. Ewidencje wyjazdow stuzbowych oraz rejestr szkolen prowadzi
Stanowisko ds. kadr.
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§ 13

WYDZIAL FINANSOWO-BUDZETOWY (WF)
Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowo - Budzetowego nalezy:
1. Referat ds. Podatkéw i Optat (WF1)
1) Przygotowanie projektéw uchwat Rady w sprawie podatkow i optat lokalnych,

2) Ustalenie zobowigzan podatkowych w zakresie podatkéw i optat lokalnych, z wyjatkiem optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3) Prowadzenie postgpowan dotyczacych udzielenia ulg, odraczania, umarzania oraz rozktadania na
raty naleznosci,

4) Zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych oraz podejmowanie czynno$ci zmierzajacych
do zastosowania §rodkéw egzekucyjnych,

5) Prowadzenie, zgodnie z ordynacjg podatkowa, czynno$ci sprawdzajacych i kontroli podatkowych,
6) Kontrola wptat nalezno$ci przez podatnikow i inkasentow,

7) Rozliczanie inkasentoéw w zakresie prawidtowosci pobierania podatkéw i optat,

8) Prowadzenie ksiggowosci analitycznej podatkow i optat lokalnych oraz optaty skarbowe;j,

9) Wydawanie za§wiadczen w sprawach wymienionych w ordynacji podatkowe;j,

10) Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w zakresie dochodow,
11) Prowadzenie obstugi kasowe;j,

12) Prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania i depozytow,

13) Sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej w zakresie dochodow i pomocy publicznej,

14) Prowadzenie postgpowan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikow,

15) Nadzor i prowadzenie dokumentacji pomocy publicznej,

16) Ewidencja, rozliczanie i egzekucja optat ponoszonych przez wlascicieli nieruchomos$ci wynikajacych
Z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

2. Referat ds. Budzetu (WF2)

1) Koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem budzetu Gminy, opracowywanie projektu
uchwaly budzetowej, w szczegdlnosci:

a) przekazywanie podlegtym jednostkom informacji niezb¢dnych do opracowywania planow
finansowych,

b) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych i powierzonych,

c) kontrola zgodnosci z budzetem Gminy planow finansowych jednostek organizacyjnych.
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem budzetu Gminy, w szczegolnosci:

a) przygotowywania projektu harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkow, kontrola jego
realizacji, zabezpieczenie ptatnosci budzetowych wynikajacych z harmonogramu,

b) przekazywanie jednostkom organizacyjnym srodkéw finansowych,
C) przekazywanie podlegtym jednostkom i wydziatom Urzedu informacji z wykonania budzetu.

3) Analiza sytuacji finansowej Gminy, monitorowanie ptynnosci $rodkow pieni¢znych na rachunku
budzetu Gminy, lokowanie wolnych $rodkdw,

4) Przygotowywanie informacji z przebiegu wykonania budzetu Gminy za I pétrocze oraz sprawozdania
rocznego,

5) Prowadzenie rachunkow budzetu Gminy,
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6) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej Urzedu Miejskiego i Gminy,
7) Kontrola realizacji planu wydatkow jednostek organizacyjnych Gminy,
8) Prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem pozyczek, kredytow, emisja obligacji oraz ich splata,

9) Opracowywanie zarzadzen wewnetrznych wynikajacych z przepisow o finansach publicznych
1 rachunkowosci,

10) Prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu Gminy i Urzgdu Miejskiego.

11) Przeprowadzanie inwentaryzacji, a w szczegélnosci powolywanie Kkomisji inwentaryzacyjnej,
rozliczanie wynikdéw inwentaryzacji,

12) Prowadzenie rachunkowosci kasy zapomogowo - pozyczkowe;j,
13) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu, w szczegdlnosci:
a) ewidencja wynagrodzen,
b) sporzadzanie list ptac,
C) naliczanie i odprowadzanie podatkéw i sktadek,
d) naliczanie i rozliczanie funduszu plac,
14) Rozliczanie krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, ryczattow,
15) Naliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
16) Prowadzenie spraw podatku VAT, w szczegdlnosci:
a) rejestrowanie przychodow podlegajacych rozliczeniu podatku VAT,
b) sporzadzanie deklaracji, rozliczenie podatku i odprowadzenie podatku naleznego,

17) Przechowywanie i zwrot zabezpieczen wykonania uméw zawartych w wyniku zaméwien

publicznych,

18) Wspotdziatanie z Wydziatlem Inwestycji i Rozwoju przy sporzadzaniu sprawozdawczosci GUS, w
zakresie inwestycji miejskich,

19) Prowadzenie centralnego rejestru uméw Urzedu,

20) Naliczanie funduszu soteckiego.
§ 14

WYDZIAL ORGANIZACYJNY (WO)

Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego nalezy:

1
1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

Z. zakresu spraw ogolnych:
Opracowywanie projektow uchwat dotyczacych statutu Gminy, statutow sotectw i osiedli,

Prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych Gminy oraz kompletowanie dokumentacji
statutowej tych jednostek,

Prowadzenie kancelarii ogdlnej i nadzor nad obiegiem dokumentéw w Urzedzie,
Organizowanie i doskonalenie obiegu informacji wewnetrznej w Urzedzie,
Prowadzenie sekretariatu Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,

Kontrola terminowego przygotowywania przez naczelnikow wydziatoéw (oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych) materiatéw na sesj¢ Rady Miejskiej i posiedzenia Komisji Rady,

Kontrola terminowego przygotowania przez naczelnikow wydzialow oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji,
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8)

9

Projektowanie optymalizacji procesow i procedur, realizowany w szczego6lnosci we wspolpracy ze
Stanowiskiem ds. Audytu Wewnetrznego (SA) oraz Stanowiskiem ds. Kontroli Wewnetrznej i
Nadzoru Wtascicielskiego (SK),

Wspdtpraca z Radami Soteckimi i Osiedlowymi, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji protokotow i uchwat kazdego z sotectw, rad osiedli oraz przekazywanie
ich kopii odpowiedzialnym merytorycznie wydziatom,

b) organizowanie raz w miesigcu spotkania Burmistrza z soltysami oraz przewodniczacymi Rad
Osiedlowych Gminy Skoczow,

C) przygotowywanie raz w roku zebran soleckich oraz rad osiedli, a w przypadku zebran
sprawozdawczo-wyborczych - przygotowywanie kart do gltosowania i protokotow komisji
skrutacyjnych,

d) biezaca obstuga soltysow i przewodniczacych rad osiedli (przygotowywanie plakatow z
informacjami dla mieszkancow, przygotowywanie informacji do gazety ,,Wiesci Skoczowskie”,
przekazywanie informacji wptywajacych do urzedu, a zasadnych do przekazania sottysom lub
przewodniczacym rad osiedli), w tym nadzor i wspotpraca w rozliczaniu funduszu soteckiego.

10) Nadzor nad ochrong fizyczng obiektow bedacych w dyspozycji Urzgdu Miejskiego.

2. Z zakresu spraw administracyjnych:

1)

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

9)

planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w s$rodki trwale i materialty biurowe oraz $rodki
czystosci,

nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w obiektach Urzedu,
prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i eksploatacyjnych,
nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem samochodu stuzbowego,
techniczna obstuga tablic informacyjnych Urzedu,

dbatos¢ o whasciwg eksploatacje maszyn, urzgdzen oraz lokali biurowych,
ewidencja pieczeci,

prowadzenie spraw zwigzanych z ruchem $rodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych Urzedu,
egzekwowanie udzielanych gwarancji oraz wykonywanie lub zlecanie napraw,

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego ratusza w tym kontrole terminowosci przegladow
technicznych wymaganych prawem budowlanym,

10) prowadzenie rejestru faktur Urzedu.

3. Ewidencja dzialalnoS$ci gospodarczej:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

prowadzenie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej w ramach Centralnej Ewidencji i Informacji 0
Dziatalno$ci Gospodarczej,

ewidencja pol biwakowych i obiektow s$wiadczacych ustugi hotelarskie, niepodlegajacych
zaszeregowaniu do rodzaju i kategorii,

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
oraz zwigzanych z ustalaniem oplat za te zezwolenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami i licencjami na przewo6z osob taksowka,

wspotdziatanie z organami kontroli w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem handlu
i gastronomii,

opiniowanie godzin otwarcia oraz dyzuréw aptek na terenie Gminy Skoczow.

4. Obstuga Rady Miejskiej:

1)

przygotowywanie i dorgczenie radnym kompletu materiatdw na sesj¢ rady tj. zawiadomienie
o terminie, porzadku obrad wraz z projektami uchwat i niezbednymi materiatami,
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2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

protokotowanie sesji, sporzadzanie protokotu i udostepnienie go do wgladu radnym,

protokotowanie posiedzen komisji Rady Miejskiej sporzadzanie protokotu i udostepnienie do wgladu
radnym,

prowadzenie rejestru uchwal, obwieszczen, postanowien i protokotéw sesji rady,
gromadzenie dokumentacji z dziatalnosci poszczegdlnych komisji,

obstuga kancelaryjna Przewodniczacego Rady,

prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez rade,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikéw sadowych.

6. W zakresie informatyki:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9

prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z informatyzacja Urzgdu, w tym szczegodlnie:
a) zarzadzanie sprzetem, siecig komputerowg i oprogramowaniem,

b) planowanie i realizacja zakupow dotyczacych sprzetu informatycznego
I oprogramowania.

administrowania siecia teleinformatyczna, systemami operacyjnymi oraz informatycznymi bazami
danych Urzedu,

informatyczne zabezpieczenie danych przetwarzanych w Urzedzie,

realizacja zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie zgodnie obowigzujacymi
przepisami i standardami kontroli zarzadczej,

zapewnienie cigglosci sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych w Urzedzie,

nadzor nad przestrzeganiem prawa autorskiego i praw pokrewnych przy eksploatacji systemow
informatycznych urzedu, w szczegdlnosci w zakresie legalnosci instalowanego oprogramowania,

udzielanie pracownikom Urzgdu fachowej pomocy w =zakresie eksploatacji systemow
informatycznych, sprzetu komputerowego, telefonicznego 1 kopiujacego, przeprowadzanie
instruktazu pracownikéw w zakresie podstawowych zagadnien obstugi eksploatowanego sprzgtu
komputerowego, oprogramowania, bezpieczenstwa przetwarzanych danych,

dokonywanie aktualizacji oraz zmian tre$ci informacji publicznych udostgpnionych na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Skoczow na podstawie materiatow przekazywanych przez
Naczelnikow Wydziatéw oraz Kierownikow komorek organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem niekwalifikowanych podpisow elektronicznych w
ramach Centrum Certyfikacji SEKAP,

10) optymalizacja systemow i zasobow informatycznych pod katem skutecznosci kontroli zarzadcze;j.

7. W zakresie prowadzenia Archiwum Zakladowego (AZ)

Realizowanie zadan zgodnie z wlasciwymi przepisami, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9

przejmowanie dokumentacji,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczes$niejszych w  stanie
nieuporzadkowanym,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjnej,

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat
0s0b, zdarzen, czy problemow,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,
przygotowanie materiatdéw archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego,
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10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w
archiwum zaktadowym,

11) doradzanie jednostkom i komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja.

8. W zakresie zadan polegajacych na opiece nad dzieckiem do lat 3:

1) Prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigeych,
2) Wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru,

3) Publikacja rejestru ztobkow, klubéw dziecigeych i wykazu dziennych opiekunéw w Biuletynie
Informacji Publicznej.

§ 15

WYDZIAL INWESTYCJI I ROZWOJU (WIR)

Do zakresu dziatania Wydzialu Inwestycji i Rozwoju nalezy:

1.

Ustalanie priorytetow w zakresie realizacji inwestycji i remontéw we wspotpracy z jednostkami gminy
z uwzglednieniem optymalnego utrzymania i rozwoju majatku gminy.

Planowanie i uzgadnianie z wlasciwymi wydziatami merytorycznymi, jednostkami pomocniczymi oraz
gminnymi jednostkami organizacyjnymi zadan inwestycyjnych i $rodkéw na ich realizacje obejmujacych
budowy, remonty, modernizacje obiektow i urzadzen komunalnych; planowanie, realizacja i nadzor nad
budowa oraz przebudowa drég gminnych.

Opracowywanie i uzgadnianie z wlasciwymi wydzialami merytorycznymi oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi wieloletnich programow inwestycyjnych,

Udziat w przetargach na prace projektowe i realizacje zadan zwigzanych z inwestycjami gminnymi,

Przygotowywanie zatozen do projektow budowlanych, projektow uméw, uzyskanie uzgodnien, opinii
i zatwierdzenia projektu do dalszej realizacji,

Dziatania przygotowawcze do rozpoczgcia budowy i zawarcia umowy, przygotowanie dokumentacji
budowy, przekazanie placu budowy oraz sprawy zwigzane z pozwoleniem wejscia w teren,

W fazie realizacji - kontrola przebiegu robot, odbiory robot, kompletowanie dokumentacji odbiorczej
i dokumentoéw zwigzanych z uzytkowaniem i przekazywaniem na stan §rodkow trwatych,

Koordynacja dziatan z inwestorami zastepczymi, udziat w naradach oraz kontrola finansowania robot.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego.
§ 16

WYDZIAL. GOSPODARKI KOMUNALNEJ I SRODOWISKA (WK)

Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Srodowiska nalezy:

1.

Nadzor, koordynacja i realizacja zadan okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, w tym tzw. systemu gospodarowania odpadami komunalnymi:

1) tworzenie warunkéw do selektywnej zbiorki odpadow komunalnych,
2) nadzér nad podmiotem odbierajgcym i zagospodarowujgcym odpady komunalne,
3) nadzér nad punktem selektywnej zbidrki odpadow komunalnych,

4) prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania
odpadami komunalnymi,

5) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

6) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan z gospodarki odpadami komunalnymi,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

7) prowadzenie wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
8) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;j,

9) udostgpnianie na stronach internetowych Gminy oraz w sposob zwyczajowo przyjety informacji z
zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,

Nadzér nad zapewnieniem nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku w Gminie, w tym
wspolpraca z Miejskim Zarzadem Drog w Skoczowie w tym zakresie,

Wspotpraca ze Spotka Miejska SKO-EKO w zakresie zbiorowego odprowadzania Sciekow, w tym
w sprawie Krajowego programu oczyszczania $ciekow komunalnych,

Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z transportem nieczystosci cieklych, w tym wydawanie zezwolen
podmiotom prowadzacym dzialalno$§¢ polegajaca na oproznianiu zbiornikéw bezodptywowych i
transportu nieczystos$ci cieklych,

Wydawanie decyzji nakazujacych przytaczenie nieruchomosci do sieci kanalizacyjnej,

Przyjmowanie zgloszen instalacji niewymagajacych pozwolen, w ramach zwyktego korzystania
ze srodowiska przez osoby fizyczne, w tym przydomowych oczyszczalni $ciekow,

Prowadzenie kontroli gospodarki §cieckowej na posesjach oséb fizycznych, w tym wspotpraca ze Strazg
Miejska w tym zakresie.

Prowadzenie opieki nad bezdomnymi zwierze¢tami, w tym opracowanie gminnego programu opieki nad
zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnos$ci zwierzat.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej i ochrony przeciwpowodziowej, w tym wspotpraca
z administratorami rzek, cieckow wodnych i Wydziatem Spraw Obywatelskich i Obronnych.

Prowadzenie spraw z zakresu prawa lowieckiego, w tym opiniowanie planow lowieckich.
Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu i wyrobow zawierajgcych azbest.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, w tym wydawanie zezwolen na usuwanie drzew
i krzewow, naliczanie optat z tytutu usuwania drzew i krzewow, ustalanie kar pienieznych za samowolne
usuwania drzew i1 krzewow oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong pomnikoéw przyrody,

Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie spraw z zakresu ekorozwoju
i edukacji ekologicznej,

Sporzadzanie opracowan okreslajacych zadania z zakresu $rodowiska i jego ochrony, w tym programu
ochrony $rodowiska i raportu z jego realizacji,

Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach oraz informacji o koniecznosci albo o braku
koniecznosci uzyskania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach; prowadzenie bazy danych o
ocenach oddziatywania na srodowisko oraz strategicznych ocenach oddzialywania na srodowisko,

Wydawanie decyzji zezwalajacych na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej
7a agresywna,

Wydawanie decyzji w sprawach wyznaczenia czg¢$ci nieruchomo$ci umozliwiajacych bezposredni dostgp
do wody, celem powszechnego korzystania z tych wod,

Wydawanie decyzji nakazujacej wilascicielom gruntow przywrocenie stosunkow wodnych do stanu
poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom,

Wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczom odpadow usuniecie odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych
do ich sktadowania lub magazynowania,

Wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki zwierzat,

Przekazywanie rolnikom informacji i dokumentacji dotyczacej rolnictwa, a wynikajacych z zadan
administracji publicznej oraz innych jednostek dziatajacych w zakresie produkcji roslinnej i zwierzgcej;
wspotpraca z Slaskg Izba Rolnicza w zakresie wynikajacym z ustawy o izbach rolniczych,
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22.

23.
24,

Realizacja pozostatych zadan z zakresu gospodarki komunalnej, ochrony srodowiska, ochrony przyrody,
geologii, gospodarki wodnej, ochrony zwierzat, towiectwa, ochrony gruntow rolnych i le$nych, ochrony
przed hatasem, ochrony powietrza wynikajacych z przepisow prawa,

Prowadzenie spraw dotyczacych rekultywacji gruntdéw gminnych,

Koordynowanie zadan gminy w zakresie utrzymywania i konserwacji terenow zieleni miejskie;j.
§ 17

WYDZIAL NIERUCHOMOSCI I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO (WN)

1. Z zakresu zadan gospodarki nieruchomosciami:

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wtasno§¢ Gminy
Skoczow, w tym m.in.:

a) prowadzenie aktualizowanej ewidencji mienia gminnego,

b) przygotowywanie informacji do Wydziatu Finansowo — Budzetowego o stanie mienia gminnego,
zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych,

C) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zasad gospodarowania mieniem gminnym,
d) przygotowanie dokumentow ksiggowych przyjecia i przesunigcia nieruchomo$ci gminnych,
e) inwentaryzacja zasobu gminnego,

f) prowadzenie spraw zwigzanych uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wniesieniem nieruchomosci gminnych w formie aportu,
h) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad jednostkom organizacyjnym gminy,

i) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegodlne,

j) ustalanie stuzebno$ci,

K) przygotowywanie umow najmu, dzierzawy i uzyczenia,

I) przygotowanie dokumentow do ustanowienia uzytkowania,

m) ustalanie stawek czynszu za oddanie nieruchomosci gminnych w posiadanie zalezne,

n) aktualizowanie stawek optat za uzytkowanie wieczyste.

Prowadzenie spraw komunalizacji mienia.

Nabywanie na wiasno$¢ gminy nieruchomos$ci na cele rozwojowe gminy, realizacje inwestycji 1 inne
cele publiczne.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci gminnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang gruntow.
Ujawnianie w ksiedze wieczystej praw wlasnosciowych gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow oraz numeracja porzadkowa
nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci.

Opracowywanie planu gospodarowania zasobem gminnym.

10) Uzgadnianie lokalizacji planowanych inwestycji na terenach gminnych.

11) Regulacja stanu prawnego nieruchomosci gminnych, w tym gruntéw pod drogami publicznymi.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wznawianiem granic nieruchomosci gminnych.

13) Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej nieruchomosci nie przekazanych w zarzad innym jednostkom.
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14) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz spotkami gminy w zakresie gospodarowania
nieruchomosciami bgdacymi wlasno$cia gminy w tym prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza
lokali bedacych wlasnoscig gminy.

15) Inicjowanie dziatan w zakresie optymalnego zagospodarowania nieruchomosci potozonych na terenie
gminy, w tym poprzez:

a) identyfikacje stanowigcych  wlasno$¢  gminy nieruchomos$ci  niezagospodarowanych
niezabudowanych jak i zabudowanych,

b) identyfikacje innych nieruchomosci niezagospodarowanych,

C) inicjowanie i prowadzenie dziatan majacych na celu wzrost warto$ci nieruchomosci potozonych na
terenie gminy pod katem inwestorskim.

2. Z zakresu planowania przestrzennego:

1) Prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz spraw zwigzanych
z planami archiwalnymi.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego lub zmiang tych planow.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem projektu studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy lub zmiang stadium.

4) Analiza zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy.

5) Inicjowanie i wdrazanie zmian optymalizujacych zagospodarowanie przestrzenne gminy, w tym takze
pod katem pozyskiwania jak najwigkszej ilosci inwestoréw gospodarczych.

6) Sporzadzanie wypisow i wyrysoOw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

7) Sporzadzanie wypisow i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy.

8) Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie miejscowym.

9) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego.
10) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych rewitalizacji.
11) Wydawanie za§wiadczen innych na podstawie przepisow szczegdlnych.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optaty jednorazowej z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci, w zwigzku ze zmiang planu i sprzedaza nieruchomosci.

13) Organizacja pracy Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej w zakresie opiniowania
projektéw opracowan planistycznych.

14) Prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow.
15) Sporzadzenie Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami.

16) Sporzadzanie wytycznych, zestawien, analiz z posiadanych materiatow planistycznych dla potrzeb
jednostek zewngtrznych, na podstawie przepisoOw odrebnych.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniami nieruchomosci.
18) Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci, wydawanie postanowien i decyzji.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniem za grunt przejety z mocy prawa pod drogi
publiczne w wyniku podziatu.

20) Prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci i ich podziatem.

21) Opracowanie materiatow i informacji w zakresie ofert inwestycyjnych dla potrzeb promocji gminy i
jej zasobow.

22) Przygotowanie materiatow do przetargdbw oraz zapytan ofertowych na wykonanie dokumentow
planistycznych.

str. 15



§ 18

WYDZIAL FUNDUSZY EUROPEJSKICH (WFE)

Do zakresu dzialania Wydzialu Funduszy Europejskich nalezy:

1.

10.
11.

12.
13.

14.

Proponowanie zatozen i kierunkéw rozwoju gminy pod katem zwigkszania pozyskiwania $rodkow
zewnetrznych, z uwzglednieniem zatozen polityki Unii Europejskiej, Funduszy Strukturalnych, dobrze
pojmowanego interesu gminy.

Identyfikacja mozliwosci pozyskiwania funduszy ze s$rodkow Unii Europejskiej oraz inicjowanie
przedsigwzig¢ zwigzanych z ich optymalnym wykorzystaniem, w tym w szczegolnosci:

1) pozyskiwanie informacji o potrzebach gminy w zakresie inicjatyw, dla ktorych realizacji potrzebne
sa zewnetrzne zrodia finansowania i inicjowanie dziatan w tym zakresie,

2) pozyskiwanie informacji o nowych mozliwosciach finansowania przedsigwzigé ze zrodet
zewnetrznych i zarzadzanie tymi informacjami, w tym: informowanie 0 programach i procedurach
otrzymywania $rodkow wiasciwych komorek i jednostek organizacyjnych gminy,

3) biezace monitorowanie zmian w przepisach i procedurach zwigzanych z realizacjag projektow
wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska,

4) obstuga potencjalnych beneficjentéw, informowanie o warunkach udzialu i otrzymywania
dofinansowania z programéw Unii Europejskiej, prowadzenie szkolen w tym zakresie dla
pracownikéw Urzedu, jednostek i komorek organizacyjnych, jednostek pomocniczych.

Przygotowywanie projektow finansowanych ze S$rodkéw Unii Europejskiej oraz koordynacja
przygotowania projektoéw przez inne jednostki gminy i komoérki organizacyjne Urzedu, w tym
dokonywanie oceny kompletno$ci wnioskow o dofinansowanie oraz weryfikacja formalna i
merytoryczna.

Monitorowanie wdrazania projektow wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych, w szczegolnosci biezaca
i okresowa kontrola trwatosci projektow,

Wspétpraca przy przeprowadzaniu wymaganych audytow realizacji projektow,

Przygotowywanie informacji, zwigzanych z realizacja projektow, w zakresie nieprawidlowosci lub
zagrozen mogacych mie¢ wplyw na ich prawidlowa realizacje,

Wspdtpraca z poszczegdlnymi wydziatami i przygotowywanie projektéw finansowanych z innych zrodet,
Wspoélpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego W Skoczowie i jednostkami
organizacyjnymi Gminy Skoczow przy wdrazaniu, monitorowaniu i prowadzeniu sprawozdawczosci oraz

rozliczaniu projektow inwestycyjnych wspotfinansowanych ze $rodkow unijnych oraz koordynacja prac
w tym zakresie.

Skompletowanie we wspdtpracy z komorka organizacyjna realizujaca projekt, catosci dokumentacji
celem archiwizacji, po otrzymaniu calosci dofinansowania danego projektu.

Monitorowanie przebiegu wdrazania projektow i osiggnietych wskaznikdéw produktu i rezultatu.

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu w zakresie opracowania strategii, planow, programow
rozwojowych gminy oraz przedkladanie propozycji zmian w tych dokumentach niezbednych do
uzyskania pomocy ze srodkow pozabudzetowych.

Przygotowanie i sktadanie Burmistrzowi sprawozdan i raportdw z realizacji projektow.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow dotyczacych projektow wspotfinansowanych ze srodkow
europejskich przez okres i w sposob zgodny z zasadami i wytycznymi Unii Europejskie;.

Przygotowywanie projektow zmierzajacych do tworzenia warunkéw prawno-organizacyjnych
i ekonomicznych dla rozwoju turystyki, promocji, kultury fizycznej oraz inicjowanie dzialan w tym
zakresie.
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15. Prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg fizyczng i sportem, w tym: opracowywanie analiz, informacji
i propozycji rozwoju.

16. Prowadzenie ewidencji:

1) placowek upowszechniania kultury,
2) obiektéw sportowych,
3) dobr kultury niewpisanych do rejestru zabytkow.

17. Prowadzenie ewidencji i wspotpraca w ramach:

1) zwigzkéw komunalnych i1 innych zwiazkow, do ktérych przystgpita Gmina,

2) stowarzyszen, ktorych cztonkiem jest Gmina.

18. Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi i organizacjami pozytku publicznego dzialajagcymi na
terenie Gminy — w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

opracowywanie corocznego programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami wymienionymi w przepisach o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie ze
szczegbdlnym uwzglednieniem optymalizacji pod katem zadan publicznych Gminy,

przygotowanie i przeprowadzanie - we wspOlpracy w wilasciwymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu - otwartych konkurséw ofert na wykonanie zadan publicznych Gminy przez organizacje
pozarzadowe,

dokonywanie - we wspélpracy z wilasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu — analiz
wnioskow o realizacje zadan publicznych, skladanych przez organizacje pozarzadowe z wilasnej
inicjatywy,

prowadzenie monitoringu i nadzoru nad wspdlpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

opracowywanie - we wspolpracy z wilasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu plandéw
finansowych wydatkow, ich realizacja i sprawozdanie z wydatkdw zwigzanych ze zlecaniem lub
powierzaniem organizacjom pozarzadowym oraz podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego realizacj¢ zadan publicznych Gminy,

przygotowywanie nie pozniej niz do 30 kwietnia kazdego roku sprawozdania z realizacji programu
wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami wymienionymi w przepisach
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie za rok poprzedni,

opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju w zakresie wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,
opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego objetego
zadaniami  specjalisty-koordynatora wspoétpracy Gminy 2z organizacjami pozarzadowymi,
przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej udzielanie informacji i przygotowywanie
materialow do Biuletynu Informacji Publicznej,

aktualizowanie bazy danych (w tym takze kontaktowych) o organizacjach pozarzadowych oraz
podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego majacych siedzibe na terenie Gminy.

§ 19

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH I OBRONNYCH (WSO)

Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Obywatelskich i Obronnych naleza:

1. Ewidencja ludnosci i dowody osobiste:

1) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosg,

2) prowadzenie ewidencji ludnosci,
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3) prowadzenie rejestru wyborcow,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zameldowania i wymeldowania,
5) udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych.

2. Ochrona przeciwpozarowa w zakresie wspolpracy z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych w
zakresie ustawowym.

3. Obrona Cywilna, w tym:
1) planowanie i realizacja dziatalnosci z zakresu obrony cywilnej,
2) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej i planow dziatania,
3) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,
4) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j,

5) organizowanie i realizacja szkolen jednostek obrony cywilnej, a takze szkolenia ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,

6) przygotowywanie 1 zapewnianie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

7) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia
dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

8) planowanie i zapewnianie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

9) koordynowanie zaopatrywania organoéw i formacji obrony cywilnej w sprzet $rodki techniczne
i umundurowanie niezb¢dne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego
sprzetu §rodkoéw technicznych oraz umundurowania,

10) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej do prowadzenia dziatan ratowniczych.
4. Sprawy Obronne:

1) przygotowywanie i prowadzenie akcji kurierskiej,

2) planowanie, przygotowywanie i rejestracja $wiadczen rzeczowych i osobistych,

3) planowanie operacyjne.
5. Sprawy Wojskowe:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji osob do kwalifikacji wojskowej,

2) udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

3) prowadzenie postgpowan w sprawie szczegdlnych uprawnien zotierzy ich rodzin.

6. Sprawy zarzadzania kryzysowego - organizacja i koordynacja dzialalnosci Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego.

7. Sprawy Spoteczne:
1) przygotowywanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej oraz zgromadzen,
2) przygotowywanie zezwolen na organizowanie imprez masowych,
3) prowadzenie spraw dotyczgcych repatriacji.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow:
1) do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,
2) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
3) do Parlamentu Europejskiego w Rzeczypospolitej Polskiej,

4) do organéw stanowiacych jednostek samorzadu terytorialnego,
str. 18



5) wojtéw, burmistrzow i prezydentéw miast,

6) referendow.

9. Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o Ochronie Informacji Niejawnych.

10. Wspobtpraca z placoéwkami stuzby zdrowia oraz organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz
profilaktyki i ochrony zdrowia.

11. Koordynowanie zadan wiasnych Gminy zwigzanych z profilaktyka i ochrong zdrowia.

12. Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o transporcie zbiorowym oraz spraw zwigzanych
z przewozami regularnymi, o ktéorych mowa w ustawie o transporcie drogowym.

§ 20

URZAD STANU CYWILNEGO (USC)

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego:

a) urodzen,
b) malzehstw,

C) zgondw.

2. Wydawanie odpisow z ksiagg stanu cywilnego,

3. Przyjmowanie o$wiadczen o:

10.

11.
12.
13.

14.

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) wyborze nazwiska,

C) uznaniu dziecka,

d) zmianie imion dziecka,

e) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego.
Wydawanie za§wiadczen zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa
wyznaniowego.

Wydawanie imiennych zaswiadczen zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego.
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach aktow stanu cywilnego:

a) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

b) uzupetnienie tresci aktu stanu cywilnego,

C) sprostowanie btedu pisarskiego.

Wydawanie decyzji zezwalajacych na zawarcie zwigzku matzenskiego przed uptywem miesigcznego
terminu do zawarcia matzenstwa.

Wpisywanie postanowien sagdéw w formie wzmianki dodatkowej w ksiggach stanu cywilnego.

Wypetnianie kart statystycznych w zakresie urodzen, malzenstw izgonow oraz sporzadzanie
zbiorczych zestawien i przekazywanie do Urzgdu Statystycznego.

Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego.
Organizowanie okoliczno$ciowych uroczystosci - jubileuszy pozycia matzenskiego.

Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym.

Wydawanie decyzji 0 zmianie imion i nazwisk.
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§21

STRAZ MIEJSKA (SM)

Organizacj¢ i zasady funkcjonowania Strazy Miejskiej okresla Regulamin Strazy Miejskiej w Skoczowie.

Do zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy:

1.
2.

10.

11.
12.
13.

Ochrona porzadku publicznego na terenie Gminy Skoczow.

Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu
drogowym.

Podejmowanie interwencji w przypadku nieprzestrzegania obowigzujacego ,,Regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Gminy Skoczow",

Wspoétdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen.

Zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem osdb postronnych lub zniszczeniem §ladow i dowodow,
do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miar¢ mozliwosci, $wiadkow zdarzenia.

Ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej.

Wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i imprez
publicznych.

Doprowadzenie 0so6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te
zachowaniem swoim daja powodd do zgorszenia w miegjscu publicznym, znajduja si¢ w okolicznosciach
zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych osob.

Informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i uczestnictwo
w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelnieniu przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom
kryminogennym i wspotdziatanie wtym zakresie zorganami panstwowymi, samorzgdowymi
i organizacjami spotecznymi,

Konwojowanie dokumentéw, przedmiotdow wartoSciowych lub wartoSci pienieznych dla potrzeb
Gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i porzadku publicznego.
Wspoldzialanie w zakresie realizacji zadan obronnych.

Wspoétdziatanie w zakresie realizacji zarzadzania kryzysowego.

§ 22

STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ I NADZORU WEASCICIELSKIEGO

(SK)

Do podstawowych zadan stanowiska ds. kontroli i nadzoru wlascicielskiego nalezy:

1. Realizowanie kontroli zarzadczej, stanowigcej ogoél dzialan podejmowanych przez komorki

organizacyjne Urzedu Miasta i gminne jednostki organizacyjne dla zapewnienia realizacji celow
i zadan publicznych w sposob zgodny z prawem, efektywny i1 oszczgdny, a w szczegdlnosci:

1) zgodnosci z procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
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7) =zarzadzania ryzykiem.

2. Przeprowadzanie kontroli komoérek organizacyjnych Urzgdu i w gminnych jednostkach
organizacyjnych zgodnie z planem kontroli zatwierdzonym przez Burmistrza.

3. Przyjmowanie skarg i wnioskow, opracowywanie odpowiedzi i przedktadanie ich do zatwierdzenia
Burmistrzowi.

4. Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i petycji.

5. Sprawowanie kontroli dziatan komorek organizacyjnych w zakresie rozpatrywania skarg i
wnioskow.

6. Opracowywanie wystapien pokontrolnych.

7. Przechowywanie, udostepnianie i archiwizowanie materialdow kontroli zewnetrznych oraz
monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych przez komorki organizacyjne Urzgdu.

8.  Przedstawianie Burmistrzowi oceny realizacji zalecefi pokontrolnych w komorkach organizacyjnych
Urzedu i proponowanie odpowiednich dziatan naprawczych.

9. Dostarczenie materiatéw kontroli zewnetrznej do Biuletynu Informacji Publicznej,

10. Rozpatrywanie petycji kierowanych do Burmistrza i ich publikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej.

11. Ocena wewnetrznych dokumentow - zarzadzen, instrukcji i procedur- opracowywanych Urzedzie i
gminnych jednostkach organizacyjnych.

12. Przeprowadzanie kontroli doraznych wedhug potrzeb i na polecenie Burmistrza.

13. Przeprowadzanie kontroli nastepczych.

14. Nadzor wiascicielski nad spotkami z udzialem Gminy Skoczow w zakresie okreslonym przez
Burmistrza.

15. Kontrola obiegu informacji w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych.

§23

STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (ZP)

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych nalezy:

1.

10.

11.

Zarzadzanie  procesem  planowania,  przygotowywania 1  przeprowadzania  postepowan
0 udzielenie zamdwien publicznych w Urzedzie, z uwzglednieniem odpowiedniego terminu
przeprowadzenia postepowania.

Weryfikacja stosowanych wzoréw dokumentéw i umow pod katem optymalizacji dla dobrze
pojmowanego interesu Gminy Skoczéw oraz zmian w prawie we wspolpracy z komorkami
Merytorycznymi oraz Biurem Radcow Prawnych (BP)

Prowadzenie rejestru udzielanych zamowien publicznych.
Udziat w pracach komisji przetargowe;j.

Wdrazanie przepisow o zamowieniach publicznych w Urzedzie, okresowe szkolenie pracownikow
Urzedu w tym zakresie.

Udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie organizowania postepowan
o udzielenie zamowien publicznych.

Przygotowywanie stosownych informacji i sprawozdan dla Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych w
zakresie przewidzianym ustawg Prawo zamowien publicznych.

Opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organé6w Gminy i instytucji zewngtrznych.

Wspolpraca z Wydziatami Urzgdu i innymi komoérkami w zakresie prowadzonych spraw zwigzanych z
udzielaniem zamowien publicznych.

Opracowanie rocznego planu prowadzonych postepowan o udzielenie zamowien publicznych, w oparciu
o wstepne plany opracowane przez Wydziaty Urzedu 1 komorki organizacyjne.

Udziatl w postepowaniu odwotawczym przed Krajowg Izbg Odwotawcza.
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12. Udziat w postgpowaniu skargowym przed sagdem okregowym.

§24

STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO (SA)

Do zakresu dziatania stanowiska ds. audytu wewngetrznego nalezy:

1.
2.

Okresowy audyt funkcjonowania kontroli i w tym kontroli zarzadcze;j.

Przygotowanie planu, realizowanie oraz prowadzenie sprawozdawczosci z wykonania planu audytu
wewngtrznego, wspierajacego Burmistrza Miasta w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i innych jednostkach organizacyjnych Gminy, w szczegdlno$ci
w zakresie jej adekwatnosci, Skutecznos$ci i efektywnosci.

Realizacja zadan w zakresie nadzoru nad obszarem zarzadzania ryzykiem, w tym ocena skutecznosci
systemu zarzadzania ryzykiem i formulowanie zalecen w tym zakresie.

Czynnosci doradcze w zakresie o ktorym mowa w pkt. 1) i 2).

Badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, w szczegdlnosci:
1) pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,
2) zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze srodkdéw publicznych,
3) udzielania zamoéwien publicznych,

4) zwrotu $srodkéw publicznych, przez Urzad Miasta i gminne jednostki organizacyjne;

§ 25

BIURO PROMOCJI, INFORMACJI | TURYSTYKI (BPI)

Do zakresu dziatan Biura Promocji, Informacji i Turystyki nalezy:

1. W zakresie promocji i informacji:

1) planowanie i organizacja dziatan promocyjnych, kampanii reklamowych i informacyjnych w
zakresie wzmocnienia wizerunku Gminy i Urzgdu Miejskiego,

2) wspotpraca z innymi wydziatami Urzedu Miejskiego, jednostkami miejskimi, instytucjami,
organizacjami oraz organami administracji rzagdowej i samorzadu terytorialnego w podejmowaniu
dziatan majacych na celu upowszechnianie informacji waznych dla spotecznosci samorzadowej oraz
promocje¢ gminy,

3) promowanie biezagcych wydarzen w Gminie, w tym z udzialem przedstawicieli Gminy oraz
koordynowanych przez inne jednostki organizacyjne, w szczegodlnosci przez Miejskie Centrum
Kultury ,,Integrator”, Skoczowski Osrodek Sportu i Rekreacji oraz Bibliotek¢ Publiczng w
Skoczowie,

4) zapewnienie obstugi medialnej obchodéw rocznic miejskich i narodowych, poszczegdlnych
wydarzen kulturalnych, rozrywkowych, sportowych oraz innych imprez promujacych Gming.

5) opracowywanie i realizacja polityki informacyjnej Gminy, w tym w szczegdlnosci:

a) staty kontakt z mediami i promowanie w $rodkach masowego przekazu biezgcych wydarzen w
Gminie,

b) prowadzenie dziatah w zakresie informacji publicznej, w tym wspodtpraca z wydzialami Urzedu
celem informowania mieszkancéw o dziatalnosci Urzedu, zamierzeniach i dokonaniach wladz
miasta,
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14.
15.
16.
17.

18.

C) systematyczny przeglad oraz monitorowanie informacji dotyczacych dziatalnosci Urzedu w
mediach: prasie, telewizji oraz Internecie,

d) organizowanie wywiadoéw, wystgpien i konferencji prasowych,

e) prowadzenie dziatan majgcych na celu biezgce informowanie mediow na temat dziatan Urzedu
i jednostek mu podleglych,

f) monitorowanie i weryfikacja prawdziwosci informacji medialnych oraz opracowywanie i
kierowanie do §rodkéw publicznego przekazu: uzupetien, sprostowan, wyjasnien, w odniesieniu
do publikowanych w tych mediach informacji niezgodnych ze stanem faktycznym,
niekorzystnych dla wizerunku Gminy Urzedu lub zawierajacych btedna jego interpretacje.

Prowadzenie promocji gospodarczej Gminy poprzez upowszechnianie ofert inwestycyjnych na
podstawie informacji i materiatéw zredagowanych przez poszczegdlne wydziaty Urzedu Miejskiego w
Skoczowie, w tym w szczegolnosci przez Wydziat Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego.

Opracowywanie, aktualizacja i koordynacja dziatan w zakresie strategii promocji Gminy z wydziatami
Urzgdu 1 jednostkami organizacyjnymi, w tym opracowywanie, aktualizacja i realizacja programéw
promocji budujacych wizerunek oraz poszukiwanie nowych srodkéw promoc;ji.

Przygotowanie i  upowszechnianie = wydawnictw  promujacych  Skoczow,  wydawnictw
okoliczno$ciowych, materiatow promocyjnych, wydawnictw o charakterze informacyjnym,
promocyjnym i turystycznym gminy.

Redagowanie i publikowanie ,,Wiesci Skoczowskich”, w tym:

1) pozyskiwanie i gromadzenie informacji,

2) opracowanie merytoryczne,

3) koordynacja kolportazu gazety.

Podejmowanie inicjatyw majacych na celu rozw6j krajoznawstwa i turystyki w Gminie.

Promowanie Gminy poprzez udziat w imprezach organizowanych w kraju i za granicag m.in. targach
gospodarczych, forach, misjach gospodarczych, kongresach, konferencjach itp.

Prowadzenie dziatan promocyjnych w kierunku wzmocnienia wizerunku miasta, jako atrakcyjnego
miejsca do nauki, pracy, zamieszkania i wypoczynku.

Prowadzenie i obstuga Punktu Informacji Turystycznej wchodzacego w skiad Slaskiego Systemu
Informacji Turystycznej”, w tym dystrybucja materiatdéw informacyjnych oraz promocyjnych.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu promocji Gminy.
Prowadzenie i koordynacja dziatan ankietowo-sondazowych na potrzeby Biura.
Opracowywanie analiz i informacji dotyczacych turystyki w Gminie.

Prowadzenie ogodlnodostgpnej bazy zdjgciowej na potrzeby dziatalnosci informacyjno -promocyjnej
Gminy zawierajacej m. in.: fotoreportaze z wydarzen i imprez gminnych, zdjecia architektury,
otoczenia, atrakcji turystycznych itp.

W zakresie funkcjonowania strony internetowe;j i portali spotecznosciowych:

1) prowadzenie strony internetowej urzgdu www.skoczow.pl, w szczegélnosci zapewnienie
spojnego przekazu informacji we wspolpracy z wydziatami Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy,

2) prowadzenie portali spoteczno$ciowych gminy, w tym: Facebook, Instagram, YouTube,

3) biezace opracowywanie tresci informacyjno-promocyjnych ksztattujacych pozytywny wizerunek
Gminy oraz ich aktualizowanie na stronie www.skoczow.pl, portalach spoteczno$ciowych
Gminy, poszczegdlnych branzowych portalach internetowych,

4) koordynowanie dzialan majacych na celu zapewnienie poprawnosci funkcjonowania strony
internetowej 1 portali spotecznosciowych Gminy,
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20. W zakresie wspOlpracy z innymi podmiotami

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nawigzywaniem oraz utrzymywaniem kontaktow z
krajowymi, jak i zagranicznymi jednostkami samorzadu terytorialnego, w tym z miastami i
gminami partnerskimi,

2) kompleksowa obstuga delegacji (przygotowywanie programu wizyty, preliminarza kosztow,
materiatlow promocyjnych, itp.),

3) wspolpraca w zakresie turystyki z réoznymi instytucjami i organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami gospodarczymi branzy turystycznej,

4) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw oraz wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi
Gminy, instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi, grupami dziatania w obszarze dotyczacym
promocji Gminy i dziatan Urzedu, w tym w szczeg6lnosci stala wspotpraca z Miejskim Centrum
Kultury ,,Integrator” w Skoczowie, Skoczowskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji oraz Biblioteka
Publiczng w Skoczowie, w zakresie:

a) wspolorganizowania $wiat i rocznic miejskich oraz narodowych, poszczegdlnych wydarzen
kulturalnych, rozrywkowych, imprez promujacych gming poprzez odpowiednie dziatania
informacyjno-promocyjne,

w tym obstuge medialng, opracowanie i opublikowanie informacji na stronie internetowej
Urzgdu, w mediach spolecznosciowych i srodkach masowego przekazu,

b) biezacej wymiany informacji celem utworzenia i aktualizacji kompletnej listy organizowanych
w Gminie wydarzen, zarowno kulturalnych, sportowych, edukacyjnych i promocyjnych,

C) wspoOlpracy w zakresie planowania wydarzeh promujacych Gming, w tym poprzez
uczestnictwo w powotywanych Komitetach Organizacyjnych, obejmujacej: konsultacje
planow 1 programéw imprez, podzial zadan i obowigzkow, rozwigzywanie biezgcych
problemow,

d) wspolpracy w opracowaniu programu promocji dziatalnosci kulturalnej, o$wiatowe;j,
edukacyjnej, sportowej w zakresie wzmacniania wizerunku Gminy.

§ 26

STANOWISKO DS. KADR (SKD)

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. kadr nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikoéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

przygotowywanie naborow na wolne stanowiska urzednicze,
wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i prowadzenie stosownych ewidencji,

prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow pod wzgledem dyscypliny pracy oraz dyscyplinarnym,
sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zatrudnienia,

nadzorowanie stanu zatrudnienia i funduszu wynagrodzen,

koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,

wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Cieszynie,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z  gospodarowaniem $rodkami funduszu socjalnego,

w szczegolnoscei:

a) opracowywanie projektu regulaminu wykorzystania zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych,
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b) spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen z ww. funduszu.

§ 27

STANOWISKO DS. GOSPODARKI LESNEJ (SGL)
Do zakresu dziatania Stanowiska ds. gospodarki lesnej nalezy:
1) opracowywanie i realizacja planu urzadzania lasu na tereniec Gminy,
2) planowanie i nadzor nad pracami zwigzanymi z zadrzewianiem i zakrzewianiem terendw gminnych,
3) nadzorowanie prac zwigzanych z ochrong drzew i krzewow przed chorobami i szkodnikami,

4) prowadzenie i nadzér nad gospodarka lesng w zakresie hodowli i ochrony lasow, melioracji
agrotechnicznych oraz pozyskiwania drewna.

Rozdzial 5
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
I WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§ 28
1. Projektami aktow prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Rade sa projekty uchwat i obwieszczen.
2. Projektami aktow prawnych Burmistrza, w rozumieniu regulaminu, sg projekty:
1) zarzadzen,
2) decyzji,
3) pism okolnych,
4) instrukcji i regulaminow,
5) sprawozdan.
3. Projekt aktu prawnego powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
1) tytul (nazwe aktu) oraz tresc,
2) podstawe prawnag (materialng i formalng),
3) postanowienia dotyczace wej$cia w zycie aktu oraz - w przypadku przepiséw gminnych - sposobu
jego wydania.
§29

1. Projekty aktow prawnych kierowane sg do Burmistrza wraz z wnioskiem, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 2 do regulaminu.

2. Za prawidtowo$¢ projektu i przygotowanie go w odpowiednim terminie odpowiada kierownik jednostki
lub komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za obszar, ktérego dotyczy dany akt.
§ 30

Akty prawne Burmistrza, stanowigce zarzadzenia i pisma okdlne, po podpisaniu, podlegaja rejestracji
w Wydziale Organizacyjnym, a wydane w formie decyzji, dodatkowo w poszczegdlnych wydziatach lub
wilasciwych gminnych jednostkach organizacyjnych.
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§31

Wydzial prowadzacy rejestr aktow prawnych przekazuje po jednym egzemplarzu aktu do wydzialow
i gminnych jednostek organizacyjnych ustalonych w uzgodnieniu z Sekretarzem, w sprawach dotyczacych
budzetu Gminy - ze Skarbnikiem.

§32

Sprawozdania z realizacji aktow prawnych przygotowuja kierownicy odpowiednich komorek lub jednostek
organizacyjnych.

Rozdzial 6
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 33
1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg nastgpujace pisma:
1) do organéw administracji rzagdowej, samorzadowej i odwotawczych,
2) zwiagzane z kontaktami zagranicznymi,

3) do organdéw wymiaru sprawiedliwos$ci, z wytgczeniem spraw, w ktorych udzielono pelnomocnictwa
radcy prawnemu,

4) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje obywateli,

5) zarzadzenia i pisma okdlne,

6) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

7) decyzje (pisma) w sprawach osobowych pracownikéw,

8) pisma majace, ze wzgledu na swoj charakter, specjalne znaczenie, a dotyczace w szczegdlnosci:
— wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych,
— podziatu funduszu ptac,
— udzielania urlopéw bezptatnych,

2. W okresie nieobecnosci Burmistrza dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Zastepca Burmistrza badz
Sekretarz Gminy, w zakresie udzielonych pelnomocnictw.

3. Weryfikacji przez Biuro Radcéw Prawnych (BP), potwierdzonej parafowaniem dokumentu, przed
przekazaniem do podpisu Burmistrza wymagaja w szczegdlnosci:

a) projekty uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza,

b) projekty umoéw i innych o$wiadczen woli i wiedzy, petlnomocnictwa oraz projekty pism
wychodzacych, przygotowywanych przez jednostki organizacyjne, pod katem formalnym, jak i co
do zgodnosci z dobrze pojmowanym interesem Gminy Skoczoéw. W sprawach skomplikowanych lub
watpliwych nalezy dotaczy¢ opini¢ prawna.

4. Za zgoda Burmistrza lub Zastgpcy Burmistrza dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstapienia od dotaczania opinii
prawnej.

§ 34

1. Burmistrz wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

2. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikow Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji, 0
ktorych mowa w ust. 1.

3. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 2 udzielane sa imiennie w formie pisemnej i nie mogg by¢
przenoszone na innych pracownikow.

str. 26



§35
1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sa do podpisywania:
1) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad komorkami nadzoru,

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

3) pism w innych sprawach na polecenie Burmistrza,
2. Naczelnicy wydziatow i kierownicy komodrek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma zwigzane z biezaca dziatalnoscig Wydziatu, w tym zaswiadczenia,

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

§ 36

Dokumenty przedstawiane do podpisu kierownictwu Urzedu powinny by¢ uprzednio parafowane wraz ze
wskazaniem imienia i nazwiska przez pracownika jako osobe prowadzacg sprawe oraz kierownika komorki
organizacyjnej.

§ 37

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencji, wzory pieczeci i zasady podpisywania pism
szczegdtowo reguluje instrukcja kancelaryjna.

2. Wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych, obieg korespondencji nastepuje z wykorzystaniem
elektronicznego systemu obiegu dokumentow SEKAP.

Rozdzial 7
ORGANIZACJA OBSLUGI INTERESANTA

§38

1. Zatatwiajac sprawy pracownicy powinni przestrzegaé postanowien Konstytucji Rzeczypospolitej
Polskiej oraz innych przepisow prawa, w tym Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz
ustalonych procedur wewngtrznych.

2. Sprawy wniesione przez interesantdow do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach lub rejestrach spraw
prowadzonych w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych, zgodnie z jednolitym rzeczowym

wykazem akt.

3. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego, kulturalnego i zyczliwego rozpatrywania
spraw wniesionych przez interesantdw, musza przy tym kierowacé si¢ przepisami prawa, postgpowac
zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami obowigzkéw oraz Kodeksem etyki pracownikow Urzgdu
Miejskiego w Skoczowie. Realizujac sprawy, Pracownicy sa w szczegdlno$ci zobowigzani do:

1) nalezytego i wyczerpujacego informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych
mogacych mie¢ wptyw na sposob zalatwiania spraw,

2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

3) zalatwiania spraw bez zbednej przewleklosci - zwlaszcza w  sprawach oczywistych,
niewymagajacych zbierania materialu dowodowego, informacji czy o§wiadczen,

4) biezgcego informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich sprawy,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec,

6) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadkach szczego6lnych,
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7) informowania o przyshugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia,

8) dochowywania nalezytej staranno$ci w rozpatrywaniu spraw, z uwzglednieniem wszelkich
okolicznosci danego przypadku,

9) rozpatrywania spraw w sposob obiektywny, bezstronny, przyjmujgc zasade rownego traktowania
0so6b znajdujacych si¢ w takiej samej sytuacji faktycznej. Odmienne potraktowanie danej sprawy
wymaga przedstawienia argumentow prawnych, uzasadniajacych podjgcie takiej decyzji.

10) rozpatrywania spraw w sposob oparty o wyrazng podstawe prawna.

Odpowiedzialnos¢, za terminowe i prawidtowe zalatwianie spraw, wniesionych przez interesantow,
ponosza kierownicy komorek organizacyjnych - w zakresie nadzoru nad terminowsg i merytoryczng
realizacjg spraw oraz ci pracownicy, na ktorych ciazy, zgodnie z zakresem obowigzkow, obowigzek
zatatwienia danej sprawy — w zakresie nalezytej staranno$ci dotyczacej prawidtowego rozpatrzenia i
niezwlocznej realizacji.

§ 39

Pracownik udziela informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnia dokumenty
znajdujace si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Odmowa udzielenia informacji
powinna znajdowac oparcie w obowigzujacych przepisach.

§ 40

Pracownik jest zobowigzany do zachowania tajemnicy ustawowo chronionej, na zasadach okreslonych we
wlasciwych przepisach.

—

§ 41

Pracownicy zobowigzani sg do okazywania kultury osobistej, uprzejmosci i zyczliwosci wobec
interesantow oraz wspotpracownikow.

. Pracownika obowigzuje schludny stroj wtasciwie dopasowany do powagi Urzedu.

. Pracownik zachowuje si¢ godnie zard6wno w miejscu pracy, jak i poza nim, dba o dobry wizerunek

Urzedu.

Pracownik wspoétdziata z pozostatymi pracownikami Urzgdu i jednostek organizacyjnych w atmosferze
wzajemnego szacunku, stuzac do§wiadczeniem i wiedzg.

§ 42

. Urzad jest czynny dla Interesantow:

b) w poniedziatek, srode, czwartek w godzinach od 7:30 do 15:30,
c) we wtorek od godziny 7:30 do godziny 16:30,
d) w piatek od godziny 7:30 do godziny 14:30.

Punkt Informacji Turystycznej dziatajacy w ramach Biura Promocji, Informacji i Turystyki jest czynny
codziennie w godzinach od 7:30 do 17:00 oraz w wyznaczone soboty w godzinach od 10:00 do 15:00.

W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze zarzadzi¢ inne godziny funkcjonowania Urzgdu.

Czas pracy, sprawy porzadku i dyscypliny pracy pracownikow Urzedu okresla regulamin pracy Urzgdu
Miejskiego w Skoczowie, wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza.

Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz przyjmujg strony w sprawie skarg i wnioskow w
godzinach okreslonych odrebnie.

Naczelnicy wydziatow 1 kierownicy komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych
przyjmuja strony w sprawie skarg i wnioskoOw codziennie w godzinach pracy.
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Z przyjecia stron w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji sporzadza si¢ protokot, ktory nalezy przekazaé
Stanowisku ds. kontroli wewngtrznej i nadzoru wtascicielskiego.

Centralny rejestr skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Urzedu lub zgloszonych w czasie przyjgc
stron przez Burmistrza prowadzi Stanowisko ds. kontroli wewngtrznej i nadzoru wiascicielskiego.

Rozdzial 8
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ

§43
Na kontrole zarzadcza w Urzedzie sktada si¢ ogdél dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji

celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnianie zgodnej z prawem i dobrze pojmowanym interesem gminy
dziatalno$ci urzedu, a w szczegolnosci zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnoscei,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4)  ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

System  kontroli  zarzadczej w  Urzedzie jest zintegrowanym  zespotem  elementow
i czynnosci obejmujacych:

1) samokontrole,
2) kontrolg funkcjonalnag,
3) kontrolg instytucjonalna.

Szczegotowy zakres i tryb dzialania kontroli zarzadczej okresla Regulamin kontroli zarzadczej
wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza.

Kontroli dziatan komoérek organizacyjnych w zakresie rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji oraz
okresowej oceny sposobu zatatwiania powyzszych spraw dokonuje Stanowisko ds. kontroli wewngtrznej
i nadzoru wlascicielskiego (SK).

§ 44

ORGANIZACJA OBSLUGI PRAWNEJ URZEDU (BP)

Obstuga prawng w Urzedzie wykonywana jest przez kancelari¢ prawng zatrudniong na
podstawie umowy cywilno-prawnej.

Do zakresu dziatania kancelarii prawnej nalezy kompleksowa obstuga prawna Urzedu jednostek
organizacyjnych oraz Rady Miejskiej a w szczegdlnosci:

1) opiniowanie — w zakresie zgodnosci z prawem i dobrze pojmowanego interesu gminy — uchwat
Rady, zarzadzen Burmistrza, umoéw, innych dokumentow,

2) doradztwo prawne na rzecz Wydziatdbw Urzedu, komoérek organizacyjnych i innych jednostek
Gminy,

3) kontrola przestrzegania i stosowania przepisOw prawa w ramach sprawowania doradztwa
i pomocy prawnej,
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4) udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujacego stanu prawnego w zakresie kompetencji Rady
i Burmistrza, w tym sporzadzanie pisemnych opinii prawnych,

5) prowadzenie zastepstwa procesowego w sprawach sagdowych,
6) prowadzenie innych spraw przewidzianych przepisami dotyczacymi obstugi prawne;j,

7) biezace informowanie o zmianach w przepisach prawa kierownictwa Urzgdu, Wydziatéw, komorek
organizacyjnych i innych jednostek Gminy.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 45

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Skoczowie dokonywane sg zarzadzeniem
Burmistrza Miasta Skoczowa.
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