Zarzadzenie Nr 16b/18
Burmistrza Miasta Por¢ba

z dnia 25 stycznia 2018 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 115/2015 Burmistrza Miasta Por¢ba z dnia 25 czerwca 2015
roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Por¢ba

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (jt.: Dz. U. z
2017 r. poz. 1875 z p6zn. zm.) zarzagdzam co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Porgba, stanowigcym zatgeznik nr 1 do
zarzadzenia nr 115/15 Burmistrza Miasta Porgba z dnia 25 czerwca 2015 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Porgba, wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

- § 13 ust. 5 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

W Referacie Finansowym ustala si¢ stanowisko zastepcy kierownika. W Referacie Urzgdu
Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich ustala si¢ stanowisko zastgpcy kierownika USC.”

- § 19 ust. 1 otrzymuje nast¢pujgce brzmienie:

., W sktad Urzedu wchodza nast¢pujace referaty:
1) Referat Finansowy — symbol FN,
2) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska — symbol GKiOS,
3) Referat Nieruchomosci i Mienia Komunalnego — symbol NiMK,
4) Referat Organizacyjny — symbol OR,
5) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich — symbol USC i SO,
6) Samodzielne stanowisko d/s obstugi Rady Miasta — symbol RM,
7) Pelomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych — symbol INI,
8) Pelnomocnik d/s Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych — symbol PA,
9) Samodzielne stanowisko d/s opracywowania projektow i pozyskiwania funduszy
pomocowych z UE — symbol SP.*

- schemat graficzny odzwierciedlajacy struktur¢ organizacyjng Urz¢du Miasta Porgba
przyjmuje forme jak w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia,

- § 32 ust. 2 pkt 15 otrzymuje nastepujace brzmienie:
,,pod bezposrednim nadzorem Sekretarza pozostajg:

a) Referat Organizacyjny,
b) Samodzielne stanowisko d/s obstugi Rady Miasta,



¢) Samodzielne stanowisko d/s opracywowania projektéw 1 pozyskiwania funduszy

pomocowych z UE.*

§ 37 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

,,Do zakresu zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy w
szczegblnosci:

1. W zakresie gospodarki komunalnej:

1) wykonywanie zadan z zakresu tworzenia, utrzymywania oraz zamykania cmentarzy
komunalnych,

2) utrzymanie czystosci i porzgdku na terenach publicznych miasta,

3) wspodlpraca z leSniczym w sprawie zezwolen na usunigcie drzew i krzewdw
z terenu nieruchomosci lesnej,

4) utrzymywanie, remonty, konserwacja stawoéw i innych zbiornikow wodnych oraz rowéw
melioracyjnych,

5) utrzymanie placéw zabaw oraz nadzor nad obiektami sportowymi,

6) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa, lowiectwa, rybotéwstwa, hodowli
zwierzat gospodarskich,

7) prowadzenie spraw dotyczacych budowy i modernizacji drég transportu rolnego,

8) prowadzenie ewidencji i rejestru drég gminnych i obiektéw mostowych w granicach
administracyjnych miasta,

9) wykonywanie funkcji zarzadcy drég gminnych oraz prowadzenie biezgcego utrzymania,
remontdéw i okresowych przegladéw gminnych drog 1 mostow,

10) wydawanie zezwolenn na lokalizacj¢ w pasie drogowym drég miejskich obiektow
niezwigzanych z drogownictwem,

11) przygotowywanie zezwolefi na lokalizacj¢ zjazdéw z drog gminnych,

12) utrzymanie czystosci i porzadku przystankéw oraz zatok autobusowych, a takze ich
budowa i remonty,

13) wspotudzial w organizowaniu i nadzdr nad zbiorowa komunikacjg autobusowa,

14) nadz6r nad oznakowaniem drog,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym,

16) wspoldziatanie z Policja w zakresie utrzymania bezpieczenstwa ruchu drogowego,

17) przygotowywanie propozycji do planéw budzetu miasta w zakresie rozwoju

i utrzymania infrastruktury miasta,

18) przygotowanie materialéw niezbednych do uruchomienia postgpowan o udzielenie
zamOwien publicznych na prace projektowe i roboty budowlane dla zadan ujgtych
w budzecie Referatu,

19) organizowanie i nadzér nad zadaniami inwestycyjnymi i remontowymi, organizowanie
odbiorow koncowych inwestycji i prac remontowych realizowanych przez Referat oraz
przekazywanie obiektéw uzytkownikom,

20) konsultacje spoleczne w zakresie nowych inwestycji miejskich,

21) biezace utrzymanie, wykonywanie remontéw budynkow, obiektéw uzytecznosci
publicznej nie zarzadzanych przez jednostki organizacyjne miasta,

22) nadzér nad targowiskiem w zakresie utrzymania porzadku i czystosci,

23) wspolpraca z pracownikami komorek organizacyjnych urzedu w zakresie pozyskiwania
srodkéw zewngtrznych,



24) wspolpraca z gestorami sieci w zakresie zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczna,
paliwa gazowe, zapewnienie prawidlowego ich funkcjonowania,

25) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, opracowan, analiz w zakresie
zagadnien prowadzonych przez Referat,

26) udzielanie informacji publicznej w zakresie tematyki Referatu,

27) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zadan Referatu,

28) biezaca analiza ponoszonych kosztéw i ich zgodnosci z zatozeniami budzetu miasta,

29) sprawowanie nadzoru nad pracownikami wykonujacymi prace spolecznie uzyteczne,

30) sprawowanie nadzoru nad osadzonymi wykonujgcymi prace na terenie Gminy,

31) organizowanie lokalnej sieci publicznego transportu drogowego, a w szczegolnosci
konsultowanie z mieszkancami rozkladéw jazdy oraz nadzor nad prawidlows realizacja
zadania przez wykonawce ustug.

2. W zakresie ochrony $rodowiska:

1) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o $rodowisku i jego ochronie
w zakresie wynikajagcym z zakresu dzialania referatu oraz udostepnianie informacji o
srodowisku,

2) naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

3) przygotowywanie projektéw wynikajacych z ustawy prawo ochrony srodowiska,

4) wystgpowanie do odpowiednich organébw o podjecie stosownych  dziatan

w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow w zakresie ochrony $rodowiska,

5) prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania zgloszen instalacji, z ktore] emisja nie wymaga
pozwolenia, mogacej negatywnie oddzialywac na srodowisko,

6) ppracowywanie i aktualizacja gminnego programu ochrony $rodowiska,

7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony $rodowiska,

8) prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji z budzetu miasta osobom fizycznym na
realizacje zadan proekologicznych,

9) prowadzenie i opiniowanie spraw z zakresu przyjmowania informacji o wytwarzanych
odpadach i sposobach gospodarowania tymi odpadami,

10) likwidacja tzw. ,,dzikich wysypisk”,

11)monitoring zamknietego sktadowiska odpadow komunalnych w Porgbie w fazie
poeksploatacyjne;j,

12) prowadzenie spraw w zakresie usuwania drzew i krzewow z terenu nieruchomosci innych
niz lesne,

13)prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania form ochrony przyrody wprowadzonych
uchwata Rady Miasta Porgba,

14) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wyznaczenia miejsc wydobycia kamienia,
zwiru, piasku oraz innych materialéw w granicach powszechnego korzystania z wody,
15)przygotowywanie projektéw uchwal w zakresie wynikajagcym z ustawy o utrzymaniu
czystosei i porzadku w gminach,

16)opracowywanie SIWZ do przetargu na odbieranie i zagospodarowanie odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

17) prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania kwartalnych sprawozdan od przedsigbiorcow
prowadzacych dzialalnos¢ w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci oraz oprézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych
i ich weryfikacja,

18) przygotowywanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,
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19)dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi,
20) przygotowywanie sprawozdania o wielkoéci odpadéw opakowaniowych zebranych
i przekazanych do recyklingu z terenu miasta,
21) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikéw bezodptywowych,

b) przydomowych oczyszczalni sciekow,

¢) uméw zawartych na odbieranie odpaddéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,
22)prowadzenie spraw z zakresu nadzorowania gospodarowania odpadami komunalnymi oraz
objecia wszystkich wiascicieli nieruchomosci na terenie miasta systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi,
23)prowadzenie dziata informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,
24) przygotowywanie projektéw decyzji w trybie ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w
gminach,
25)udostepnianie na stronie internetowej Urzedu Miasta Poreba oraz w sposéb zwyczajowo
przyjety informacji zgodnie z ustaw o utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminach,
26)prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania od whascicieli nieruchomosci deklaracji o
wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i weryfikacji tych deklaracji,
27)prowadzenie  ewidencji ~ wiascicieli nieruchomosci  skladajacych  deklaracje
o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
28) prowadzenie ksigg rachunkowych ewidencji przypiséw, odpisow, wplat, zwrotéw, zaliczen
z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
29) sporzadzanie dla Referatu Finansowego, na podstawie wyciagu bankowego, wykazu wplat
z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
30) biezaca kontrola terminowosci dokonywanych wplat przez zobowigzanych oraz okresowe
ustalanie sald zalegtosci i nadplat,
31) sporzadzanie decyzji administracyjnych okre$lajacych lub stwierdzajacych nadplaty w
zakresie w/w oplaty.
32) prowadzenie czynnosci po stronie wierzyciela w trybie ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracj,
33) sporzadzanie decyzji uznaniowych dotyczacych: umorzenia zalegloéci z tytutu oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, umorzenia odsetek od zaleglosci z tytutu oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, roztozenia na raty zaleglosci z tytulu opfat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, odroczenia terminu platnosci z tytulu oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz sporzadzanie wykazu wiascicieli nieruchomosci,
w stosunku do ktorych zastosowano wymienione ulgi,
34)wydawanie zaswiadczen o zaleganiu badz niezaleganiu w platnosciach z tytutu oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
35) przygotowywanie danych dla Referatu Finansowego do sprawozdania o dochodach Rb-27s,
36)prowadzenie spraw dotyczacych rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od whascicieli nieruchomosci,
37)organizowanie zbiorki, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub ich
czescei,
38)prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami, w tym
opracowywanie corocznego projektu programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat,
39) prowadzenie spraw w zakresie udzielania, cofania zezwolefi na prowadzenia hodowli lub

utrzymywania psa rasy uznawanej za agresywna,
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40)przygotowywanie sprawozdan z realizacji Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw
Komunalnych,

41)wspllpraca z innymi jednostkami w zakresie spraw dotyczacych oczyszczania sciekow
komunalnych,

42)przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, opracowan, analiz w zakresie zagadnien
prowadzonych przez Referat,

43) prowadzenie innych postepowan administracyjnych w zakresie zadan Referatu.”

- dodaje si¢ § 37a o nastgpujacym brzmieniu:
.. Do zakresu zadan Referatu Nieruchomosci i Mienia Komunalnego nalezy w szczegblnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego,

2) ocenianie aktualnosci studium i planéw miejscowych poprzez dokonywanie analiz zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym,

3) organizowanie i ustalanie trybu dziatania gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej,

4) wydawanie decyzji ustalajacej warunki zabudowy i decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, a w szczegoOlnosei: sprzedazy,
uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu, najmu, uzyczenia nieruchomosci, jak réwniez
podziatéw nieruchomosci, rozgraniczenia nieruchomosci, scalania i podziatu nieruchomosci,
oplat adiacenckich, wyceny nieruchomosci, sprzedazy lokali komunalnych na rzecz
dotychczasowych najemcéw, uwlaszczenia os6b prawnych, przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

6) inwentaryzacja mienia Gminy,

7) gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym,

8) podejmowanie dzialan zwiazanych z usunigciem z lokalu osoby zajmujacej go samowolnie,

9) zapewnienie lokalu socjalnego dla najemcéw wobec, ktérych wyrokiem sagdu nakazano
opuszczenie lokalu,

10) zbieranie i opracowywanie materialtow niezbgdnych do  projektéw programéw
i planéw dotyczacych gospodarki mieszkaniowej, a w szczeg6lnosci wieloletniego planu
programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

11) przygotowanie materialow niezbgdnych do uruchomienia postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych w ramach zakresu referatu,

12) wspolpraca z pracownikami komoérek organizacyjnych urzedu w zakresie pozyskiwania
$rodkow zewngtrznych,

13) przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, opracowa, analiz w zakresie zagadnien
prowadzonych przez Referat,

14) udzielanie informacji publicznej w zakresie tematyki Referatu,

15) prowadzenie innych postgpowan administracyjnych w zakresie zadan Referatu,

16) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,

17) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow i mostéw,

18) przygotowywanie propozycji do planéw budzetu miasta,

19) wydawanie odpiséw aktow wiasnosci ziemi oraz zaswiadczef w tym zakresie.*
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- w § 38 ust. 9 otrzymuje nastepujace brzmienie:
,,.9. w zakresie obstugi kadr:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym akt
osobowych pracownikéw Urzedu,

2) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

4) sporzadzanie analiz kadrowych, ocen kwalifikacyjnych, prognoz zatrudnienia
i sprawozdawczo$ci statystycznej,

5) przygotowywanie materialow umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

6) przygotowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych,

7) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

8) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,

9) wspblpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania stazystéw, prowadzenia
robdt interwencyjnych itp.,

10) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

11) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepiséw bhp i ppoz,

12) przestrzeganie wymogéw ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie zbierania,
przetwarzania i przekazywania informacji objetych ochrong.*

- skresla si¢ w § 38 ust. 10,

- § 41 otrzymuje nast¢pujgce brzmienie:

..Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska do spraw obstugi Rady Miasta nalezy w
szczegblnosci:

1. w zakresie ochrony danych osobowych:

1) zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych w zbiorach komoérek
organizacyjnych Urzedu, w tym w szczegélnosci zapewnienie ochrony danych
osobowych przed nieupowaznionym dostgpem lub modyfikacjg, kradzieza, utrata badz
zZniszczeniem,

2) przygotowywanie oraz zapewnienie realizowania zarzadzen Burmistrza w sprawie ochrony
danych osobowych,

3) realizowanie procedur zwigzanych ze zglaszaniem Generalnemu Inspektorowi Ochrony
Danych Osobowych zbioréw danych osobowych przetwarzanych
w Urzedzie podlegajacych rejestracji,

4) prowadzenie wykazu zbioréw danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie,

5) ewidencja os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w Urzgdzie,

6) rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie danych osobowych,

7) wydawanie i nadzér nad wlasciwym stosowaniem przez pracownikéw upowaznien do
przetwarzania danych osobowych,

8) biezaca analiza ponoszonych kosztéw i ich zgodnosci z zalozeniami budzetu Miasta.

2. w zakresie obstugi Rady Miasta:
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1) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady i jej organdéw przy
wspolpracy z radca prawnym, a w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen
komisji,

2) sporzadzanie protokoléw oraz prowadzenie zbioru dokumentow z sesji rady
i posiedzen komisji rady,

3) prowadzenie rejestru uchwat rady, rejestru wnioskow i zapytan radnych,

4) zapewnienie prawidlowego przygotowania przez odpowiedzialnych pracownikow
materialéw na sesje i posiedzenia komisji,

5) przedkladanie uchwal Rady Burmistrzowi,

6) udziat w opracowywaniu projektow dziatania na okres kadencji, rocznych
i okresowych planéw pracy rady i jej organéw oraz informowanie zainteresowanych o
zadaniach wynikajacych z uchwalonych programéw i planow,

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

8) organizowanie i obstuga narad i spotkan zwolywanych przez Przewodniczacego Rady,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z wygasnigciem mandatéw radnych, zmianami
w skladzie osobowym rady lub jej organdw,

10)udzial w organizowaniu przez rade uroczystych obchodéw s$wigt panstwowych lub
lokalnych,

11) przekazywanie do publikacji przepisow prawa miejscowego oraz prowadzenie zbioru
przepisOw prawa miejscowego,

12) przekazywanie uchwal do Regionalnej Izby Obrachunkowej, Wojewody Slaskiego oraz
innych, wlasciwych jednostek,

13) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z wyplata diet dla radnych,

14) organizowanie szkolen radnych.

- §50 ust. 1 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

,.Wszystkie interpelacje, wnioski i zapytania radnych ewidencjonowane sg przez pracownika
piastujgcego samodzielne stanowisko ds. Obstugi Rady Miasta.™

- § 50 ust. 6 otrzymuje nast¢epujgce brzmienie:

,,Odpowiedzi otrzymuja:
1. na interpelacje i wnioski radnych:
a) radny;
b) pracownik ds. obstugi Rady Miasta;
2. na wniosek Komisji:
a) komisja,
b) pracownik ds. obstugi Rady Miasta.*
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- § 51 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

,Nadzér nad wykonywaniem postanowien okreslonych w § 48 sprawuje pracownik d/s
obstugi Rady Miasta wraz z Sekretarzem, informujac Burmistrza o przebiegu realizacji
interpelacji i wniosk¢ zgtaszanych do realizacji.”

- § 52 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

.. Whnioski i interwencje postow i senatoréw sg rejestrowane u pracownika ds. obstugi Rady
Miasta. Po zarejstrowaniu, wnioski i interwencje postéw i senatoréw, zgodnie z dekretacjg
Burmistrza, sa przekazywane wraz z terminem udzielenia odpowiedzi, do wiasciwych
rzeczowo komorek organizacyjncyh Urzedu, celem rozpoznania sprawy i przygotowania
projektu odpowiedzi .

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2018 roku.

RADCA PRAWNY
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