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Rozdziat| Zasady organizacji Urzedu Miejskiego

1. Urzad Miejski Mikotowa zwany dalej “urzedem”, jest jednostkg budzetowa, przy
pomocy ktérej Burmistrz Mikotowa wykonuje swoje zadania.

2. Urzad dziata na podstawie:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 z pdzn. zm.),

- ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1593),

- rozporzadzenia prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych (Dz. U. z 1999r. Nr 112,
poz. 1319, z pozn. zm.)

- ustawy z dnia 17 maja 1990 roku o podziale zadan i kompetencji okreslonych
w ustawach szczegolnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz
0 zmianie niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198, z pézn. zm.),

- ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o zmianie niektorych ustaw w zwiazku ze zmianami
w podziale zadan i kompetencji administraciji terenowej (D z.U. Nr 175, poz.1462, z p6zn. zm.)

- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo Zamowienh Publicznych (j.t. Dz. U. z 2007r.
Nr 223 poz. 1655).

- ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektorych ustaw okreslajgcych kompetencije
organoéw administracji publicznej - w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr 106,
poz. 668, pdzn. zm.),

- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872, z pdzn. zm.),

- ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104,
Zz pozn. zm.).

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks Postepowania Administracyjnego
(j.t. Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071, z p6zn. zm.),

3. Zadaniem podstawowym Urzedu jest obstuga spraw publicznych miasta
Mikotowa z zakresu zadan wiasnych gminy, zadan zleconych ustawami oraz
przekazanych w drodze porozumien zawartych pomiedzy Burmistrzem Mikotowa
a organami administracji samorzgdowej lub organami administracji rzgdowe;.

4. Urzedem kieruje Burmistrz Mikotowa.

5. Tryb zatatwiania spraw reguluje KPA, chyba Ze przepis szczeg6lny stanowi
inaczej. Czynnosci biurowe i kancelaryjne okreSlajg postanowienia Instrukcji
Kancelaryjnej dla urzedéw gmin, z wyjagtkiem obiegu dokumentéw finansowo -
ksiegowych regulowanego odrebng instrukcjg. Do dokumentéw opatrzonych
klauzulg ,zastrzezony” lub ,poufny” stosuje sie odrebne przepisy.

6. Organizacja pracy Urzedu opiera sie na zasadzie hierarchicznego stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu kompetencji i obowigzkéw oraz indywidualne;j
odpowiedzialnosci za wykonywanie przydzielonych zadan.

7. Szczegotowe zadania poszczegdinych komérek organizacyjnych Urzedu okresla
zarzgdzeniem Burmistrz Mikotowa. W sprawach dotyczgcych organizacji i doboru
kadr w Biurze Rady Miejskiej bedgcej organizacyjnie komorka organizacyjng
Urzedu, funkcjonalnie podporzadkowang Przewodniczgcemu Rady Miejskiej
Mikotowa - Burmistrz uwzglednia wymagania i potrzeby zgtoszone przez
Przewodniczgcego Rady Miejskiej Mikotowa.

8. Zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikéw Urzedu zawarte
sg w zakresach czynno$ci dla stanowisk pracy ustalanych na piémie przez kierownika
komorki  organizacyjnej, bedacego dla pracownika bezpoSrednim przetozonym,
zatwierdzone przez kierownika urzedu.
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9. Sprawy porzadku i dyscypliny pracy w urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedu
Miejskiego Mikotowa. Zgodnie z regulaminem urzad czynny jest w poniedziafki
od 7:30 do 17:00, w pozostate robocze dni tygodnia od 7:30 do 15:30.

10. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje Burmistrz Mikotowa lub z jego upowaznienia pracownik,
pisemnie przez niego upowazniony.

11. Podziat kompetencji pomiedzy Burmistrzem Mikotowa, jego Zastepcami oraz
Sekretarzem Miasta i Skarbnikiem Miasta okreslone sg w rozdziatach Il i V (w odniesieniu
do pozostatych jednostek organizacyjnych miasta), a takze wykazany w schemacie
organizacyjnym urzedu, stanowigcym zatgcznik do niniejszego regulaminu.

12. Ustala sie zasady podpisywania pism urzedowych:

a) do podpisu Burmistrza zastrzezone sg pisma kierowane do Przewodniczgcego Rady
Miejskiej Mikotowa, organéw wiadzy panstwowej i samorzgdowej oraz te, dla ktorych
witasciwos¢ Burmistrza wynika z przepisow prawa,

b) do podpisu Zastepcéw Burmistrza zastrzezone sg pisma w sprawach zleconych do
zatatwienia przez Burmistrza oraz pisma w zakresie ich kompetencji.

c) kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu podpisujg pisma w biezgcych sprawach
oraz pisma i decyzje administracyjne wytacznie w zakresie otrzymanego pisemnego
upowaznienia Burmistrza,

d) dokumenty, ktérych skutkiem jest nabycie praw lub powstanie zobowigzania miasta
wymagajg podpiséw przedstawicieli okreslonych w Statucie Miasta Mikotowa oraz
ustawie o0 samorzadzie gminnym.

Rozdziat Il Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego

1. Burmistrz Mikotowa [BM]
a) jest kierownikiem Urzedu oraz bezposrednim zwierzchnikiem dla dwéch swoich Zastepcow,
Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta.
b) Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej Miasta
c) Ponadto Burmistrza jest bezposrednim przetozonym:

- Biura Audytu Wewnetrznego [BMA]
- Biura Kontroli Wewnetrznej [BMW]
- Zespotu Obstugi Prawnej [BMP]
- Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych [BMN]
- Referat Zarzadzania Kryzysowego [BMZ]
- Urzedu Stanu Cywilnego [USC]
2. Pierwszemu Zastepcy Burmistrza [BG] podlegaja:
- Wydziat Gospodarki Komunalnej [BGK]
- Wydziat Inwestycji [BGI]
- Wydziat Rozwoju Miasta [BGR]
- Wydziat Gospodarki Mieniem [BGM]
- Referat Ochrony Srodowiska [BGO]
3. Drugiemu Zastepcy Burmistrza [BO] podlegaja:
Wydziat Spraw Obywatelskich [BOO]
- Straz Miejska [BSM]
Wydziat Spraw Spotecznych [BOS]
- Wyadziat Kultury, Sportu i Ochrony Dziedzictwa Kultury [BOK]
4. Sekretarzowi Miasta [SE] podlega:
- Wydziat Organizacyjny [SEO]
5. Skarbnikowi Miasta [SK] podlegaja:
- Wydziat Finansowy [SKF],
- Referat Podatkow i Optat Lokalnych [SKP].
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6. Symbole literowe podane po nazwach komoérek organizacyjnych lub stanowisk
stuzg do oznaczania pism w obiegu korespondencji w urzedzie oraz oznaczania
spraw zgodnie z § 11 Instrukcji Kancelaryjnej dla urzedéw gmin.

Rozdziat lll Zakresy dziatania i kompetencje w Urzedzie

1. Zadania i obowigzki pracownikow.

Do podstawowych obowigzkéw i zadan pracownikow nalezy:
a) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystanie go w sposoéb efektywny,
b) dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikdw i przejawianie troski o dobro mieszkancow,
¢) gruntowna znajomos¢ zagadnien z zakresu czynnosci swojego stanowiska pracy,
d) terminowe i rzetelne wykonywanie pracy,
e) przestrzeganie regulaminu organizacyjnego, instrukcji i innych regulaminéw oraz zarzadzen,
f) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz zasad ochrony danych osobowych,
) dbatos¢ o majatek urzedu, przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.,
) przestrzeganie zasad wspoizycia spotecznego,
) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonego.

2. Zadania i obowiazki kierownikéw komaorek organizacyjnych.

Do podstawowych zadan kierownikow komaérek organizacyjnych Urzedu nalezy:

a) zorganizowanie pracy kierowanej przez siebie komorki i przydzielenie szczegdtowych
zakresow czynno$ci pracownikom,

b) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow,

c) dokonywanie oceny pracy pracownikow i wystepowanie do bezposredniego
przetozonego z odpowiednimi wnioskami oraz wspétudziat w doborze kadr,

d) podejmowanie decyzji co do metody i trybu wykonywania pracy oraz prowadzenie wsréd
pracownikow komaorki szkolen,

e) informowanie przetozonego o stanie spraw w komérce organizacyjnej, przedstawianie
spraw do jego decyzji i podpisu,

f) dbatos¢ o merytoryczng i formalng poprawno$¢ oraz zapewnienie legalnosci
i celowosci podejmowanych dziatah, dokumentow, wnioskow i opinii,

g) podejmowanie decyzji w zakresie udzielonego upowaznienia,

h) kontrolowanie i analizowanie wykonywania budzetu w zakresie funkcjonowania komorki
organizacyjnej, wraz z przygotowywaniem sprawozdan i wnioskow,

i) kontrola przestrzegania przepiséw o tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz zasad
ochrony danych osobowych, a takze przepiséw bhp i p.poz.,

j) wnioskowanie zmian organizacyjnych dotyczacych funkcjonowania komérki organizacyjne;,

k) gospodarowanie mieniem gminnym oraz sprawowanie nadzoru nad mieniem
gminnym w jednostkach organizacyjnych, ktorych statutowa dziatalno$¢ zwigzana jest
z zadaniami komorki organizacyjnej,

I) nadzér nad jednostkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w pkt. k), w zakresie
realizacji zadan statutowych, wykonywania budzetu, rzetelnosci w wykonywaniu
uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Mikotowa,

m) dbato$¢ o zachowanie porzadku i dyscypliny pracy, w tym realizacje planu urlopéw,
zastepstwa pracownikow, delegacje stuzbowe,

n) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

0) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi.

3. Zakres dziatania i kompetenciji Kierownika Urzedu Miejskiego — Burmistrza Mikotowa

Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegolnosSci:
a) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych,
b) przedkfadanie Radzie Miejskiej projektéw uchwat przygotowanych przez komorki
organizacyjne urzedu,
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wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
podpisywanie pism i dokumentéw okreslonych w Rozdziale | pkt 12a niniejszego Regulaminu,
wydawanie upowaznien do podejmowania w zastepstwie lub z upowaznienia
Burmistrza decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
sktadanie oswiadczen woli w sprawach majatkowych dotyczacych zwyktego zarzadu
mieniem gminy,

ogfaszanie Budzetu Miasta,

wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta,

przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Miejskiej i zarzadzeh w sprawach budzetu,
skladanie Radzie Miejskiej sprawozdan z realizacji zadah miasta.

4. Zakresy dziatania i kompetencii Zastepcow Burmistrza, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta

1. Do zakresu dziatania i kompetenciji Zastepcéw Burmistrza nalezy nadzoér nad pracg komérek
organizacyjnych w podleglych im pionach kierowania, okreslonych w Rozdziale Il niniejszego
regulaminu organizacyjnego oraz wykonywanie innych zadan powierzonych im przez
Burmistrza. Zastepcy Burmistrza wykonujac funkcje bezposrednich przetozonych w stosunku
do naczelnikéw wydziatdw i kierownikbw samodzielnych referatdw oraz samodzielnych
stanowisk pracy, opracowujg zakresy czynnosci dla tych stanowisk pracy oraz wnioskujg
w sprawach osobowych dotyczacych tych pracownikow.

2. Sekretarz Miasta wykonuje zadania w imieniu Burmistrza w zakresie ustalonym przez
niniejszy regulamin organizacyjny. W szczegoélnosci Sekretarz Miasta:

a)
b)

nadzoruje prace Wydziatu Organizacyjnego,

wykonuje funkcje bezposredniego przetozonego w stosunkdéw do podlegtych
kierownikow komorek organizacyjnych i opracowuje dla tych stanowisk pracy zakresy
czynnos$ci oraz wnioskuje w sprawach osobowych dotyczacych tych pracownikow,
prowadzi rejestr skarg i wnioskdéw oraz ksiazke kontroli,

podpisuje dokumenty niezbedne do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowien
publicznych realizowanych przez Wydziat Organizacyjny, Referat Zarzadzania Kryzysowego,
podpisuje pisma z zakresu spraw pracowniczych wynikajgcych z Kodeksu Pracy za
wyjatkiem uméw o prace i zmian wynagrodzenia,

zatwierdza faktury zwigzane z biezaca dziatalnoscig urzedu,

reprezentuje urzad w sprawach dotyczacych zabezpieczenia technicznego,

podpisuje w imieniu gminy umowy dotyczace funkcjonowania urzedu.

3. Skarbnik Miasta bedacy glownym ksiegowym budzetu miasta prowadzi sprawy zwigzane
z prawidtowg gospodarka finansowg Miasta. W szczegodlnosci Skarbnik Miasta:

opracowuje projekt budzetu pod wzgledem poprawnosci formalnej oraz opracowuje
wytyczne i koordynuje prace komodrek i jednostek organizacyjnych w zakresie
przygotowywania materiatéw do projektu budzetu,

dokonuje analiz wykonywania budzetu i systematycznie informuje burmistrza
o wynikach analiz,

kontrasygnuje projekty umow, ktorych realizacja dotyczy Budzetu Miasta,

nadzoruje obieg informacji i dokumentacji finansowe;j,

nadzoruje gospodarke finansowa jednostek organizacyjnych Miasta oraz podmiotow,
ktorych dziatalnosc¢ jest wspomagana z Budzetu Miasta,

wykonuje funkcje bezposredniego przetozonego w stosunku do kierownikow komoérek
organizacyjnych w jego pionie kierowania, okreslonym w Rozdziale Il niniejszego
regulaminu i opracowuje dla tych stanowisk zakresy czynnosci oraz wnioskuje
w sprawach osobowych dotyczgcych tych pracownikow,

wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow prawa lub polecen burmistrza.

Mikotow

1) Pion organizacyjny kierowany przez Burmistrza.

a)

Do zadan Biura Audytu Wewnetrznego [BM2] nalezy:

- Niezalezne badanie systemoéw zarzadzania i kontroli w tym procedur kontroli finansowe;j
oktérych mowa w ustawie o finansach publicznych poprzez ocene systemow
zarzadzania i kontroli,
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wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skiadanie wnioskdéw majgcych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki,

opracowanie i aktualizowanie ksiegi procedur audytu wewnetrznego, okreslajacej zasady
organizacji, szczegétowe cele i stosowang metodyke,

sporzadzanie do konca pazdziernika kazdego roku planu audytu na rok nastepny,
opartego na analizie ryzyka,

przeprowadzanie audytu wewnetrznego w komodrkach organizacyjnych urzedu oraz
w jednostkach organizacyjnych miasta zgodnie z rocznym planem audytu,

sporzadzanie do kohca marca kazdego roku - sprawozdania z wykonania planu audytu
za rok poprzedni.

wykonywanie polecen Burmistrza, w tym zadan poza planem,

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi urzedu oraz jednostkami podlegtymi,
wpoidziatanie z organami kontroli zewnetrznej oraz biurem kontroli,

wykonywanie innych spraw zgodnie z wtasciwoscig rzeczowa biura.

b) Do zadan Biura Kontroli Wewnetrznej [BMi] nalezy:

opracowywanie harmonogramu kontroli na dany rok kalendarzowy i przedstawianie go do
zatwierdzenia Burmistrzowi Mikotowa,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta oraz jednostkach organizacyjnych
Miasta Mikolow zgodnie z zatwierdzonym na dany rok harmonogramem kontroli,
przeprowadzanie kontroli doraznych dla pilnego zbadania nagtych zdarzen zgodnie
Z poleceniem Burmistrza Mikotowa,

wykonywanie z upowaznienia Burmistrza Mikotowa innych kontroli nalezgcych do
zakresu jego kompetencji,

biezgce informowanie Burmistrza o wynikach kontroli i stwierdzonych nieprawidtowosciach oraz
przedstawianie Burmistrzowi do zatwierdzenia wystapier pokontrolnych obejmujacych wnioski
i zalecenia pokontrolne,

prowadzenie z upowaznienia Burmistrza spraw zwigzanych z badaniem o$wiadczen
majatkowych sktadanych Burmistrzowi,

koordynowanie i nadzorowanie wykonania przez komorki organizacyjne Urzedu wnioskéw
i zalecen pokontrolnych organéw kontroli zewnetrznej,

rozliczanie dotacji celowych udzielanych na podstawie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r.
0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami podlegtymi,
wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej oraz Biurem Audytu,

wykonywanie innych spraw zgodnie z wtasciwoscig rzeczowa Biura.

c¢) Do zadan Zespotu Obstugi Prawnej [BMP] nalezy:

wykonywanie obstugi prawnej organow miasta oraz urzedu,

opiniowanie projektow decyzji, uchwat i innych aktéw prawnych,

sporzadzanie projektow przepiséw gminnych, prowadzenie ich zbioru oraz prowadzenie
zbioru prawa powszechnie obowigzujgcego,

pomoc prawna dla pracownikéw komérek organizacyjnych urzedu,

wystepowanie w charakterze petnomocnikéw w postepowaniach sgdowych,

udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

wszczynanie egzekucji komorniczych.

d) Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych [BMN] nalezy:

wykonywanie zadan z ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych.

e) Do zadan Referatu Zarzadzania Kryzysowego [BMZ] nalezy:

zorganizowanie doreczania i doreczanie kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

przygotowanie i realizacja swiadczenh osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju.
planowanie i nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez urzad miejski w celu
zapewnienia jego funkcjonowania w warunkach kryzysu lub wojny.

nadzor i koordynacja dziatalnosci ochotniczych strazy pozarnych w miescie,
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organizacja i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz wspotudziat
w przeprowadzeniu poboru,

opracowywanie planéw i dokumentow dla Szefa Obrony Cywilnej Miasta oraz
koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej na terenie miasta.
przygotowanie i nadzor nad realizacjg zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.
przeciwdziatanie i wspdtudziat w zwalczaniu klesk zywiotowych i katastrof na terenie miasta.
wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Mikotowa.

f) Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego [USC] nalezy:

prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z wydawaniem i rejestracjg aktéw
stanu cywilnego,

wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk,

organizowanie uroczystosci z okazji nadania medali "za dtugoletnie pozycie matzenskie",
przechowywanie i archiwizowanie ksiag stanu cywilnego,

2. Pion organizacyjny kierowany przez pierwszeqo Zastepce Burmistrza [BG]

a) Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej [BGK] nalezy:

b)

w

wydawanie zezwolen i opinii w zakresie spraw gospodarki komunalnej,

rozliczanie ustug komunalnych, finansowanych z Budzetu Miasta i koordynacja
dziatalnosci Zakladu Ustug Komunalnych,

Referacie Ustug Komunalnych [BGK.1]:

koordynacja zadan komunalnych,

wydawanie decyzji i prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig w zakresie
oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych i statych,
wydawanie decyzji w zakresie dziatalnosci polegajacej na odbiorze odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

utrzymanie czystosci drdg, placéw i innych terenéw znajdujacych sie we wiadaniu miasta,
prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem i utylizacjg odpadéw komunalnych,
utrzymywanie szalet publicznych,

wspotpraca z przewoznikami i organizatorami komunikacji zbiorowej w zakresie utrzymania
przewozow pasazerskich w miescie,

opiniowanie lokalizacji i zmian przystankéw komunikacji zbiorowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z licencjami na przewoz oséb takséwkami,

prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na wykonywanie regularnych i regularnych
specjalnych przewozéw oséb w krajowym transporcie drogowym - na terenie miasta,
ustalanie zasad korzystania z przystankow komunikacji zbiorowej w miescie,
prowadzenie ewidencji i nadzor oznakowania takséwek,

prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych, grobownictwa wojennego, kapliczek
i krzyzy przydroznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed bezdomnymi zwierzetami, w tym
wydawanie decyzji na utrzymywanie psa rasy agresywne;.

Referacie Utrzymania Infrastruktury [BGK.3]:

wspotdziatanie z odpowiednimi jednostkami w zakresie zaopatrzenia miasta w dostawy
wody, energii elektrycznej i cieplnej oraz gazu,

weryfikacja taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzenie sciekéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z oczyszczaniem sciekow komunalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i utrzymaniem drdg, ulic, placéw, mostéw
i ich oswietlenia,

zarzadzanie siecig drég i sprawy organizaciji ruchu drogowego,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z funkcji prowadzenia gospodarki komunalne;.

Do zadan Wydziatu Inwestycji [BGI] nalezy:
w Referacie Nadzoru Inwestycji [BGI.1]:
- wspotdziatanie z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi Urzedu w celu opracowywania

programow i planéw budownictwa, w zakresie infrastruktury technicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg i odbiorem obiekiéw kubaturowych,
liniowych, od fazy przygotowania danych wejsciowych do projektowania, nadzorem
wykonania az do odbioru technicznego i koncowego,
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Referacie Rozliczen Inwestycji [BGI.2]:

planowanie i przygotowywanie nowych inwestycji wraz z koordynacjg spraw zwigzanych
z realizacjg ustawy o0 zamdwieniach publicznych w odniesieniu do inwestycji prowadzonych
przez urzad,

rozliczanie $rodkdw na prowadzenie inwestycji pochodzacych z budzetu miasta oraz
dotacji instytuciji krajowych i unijnych.

c) Do Wydziatu Rozwoju Miasta [BGR] nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem programow i projektow plandw
rozwoju miasta,
koordynacja procedur pozyskiwania przez Miasto Mikotéw funduszy Unii Europejskiej oraz
innych dostepnych zrédet finansowania projektow inwestycyjnych oraz nieinwestycyjnych,
opracowywanie analiz i prognoz uwarunkowanh rozwoju miasta,
prowadzenie spraw wspotpracy z innymi gminami, zwigzkami gmin,
inicjowanie powstawania na terenie Miasta nowych przedsiewzie¢
wspdtorganizacja szkolen i konferencji o tematyce zwigzanej z przygotowaniem
i realizacjg Projektéw wspdffinansowanych z Funduszy i Programéw UE oraz innych
zrédet finansowania
Referacie Referacie Funduszy Inwestycyjnych [BGR.1]:
pozyskiwanie i analiza informacji o istniejacych zrodfach finansowania z Programéw
i Funduszy UE oraz innych zrédet finansowania, pod katem mozliwosci ich wykorzystania
w zakresie inwestycji realizowanych i planowanych do realizacji przez Urzad Miasta oraz
jednostki organizacyjne Urzedu Miasta,
przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw inwestycyjnych:

zgtaszanie projektow wnioskéw do odpowiednich baz danych,

przygotowywanie i zgtaszanie fiszek projektowych w ramach preselekcji,

przygotowywanie wniosku aplikacyjnego,

kompletowanie dokumentaciji projektowej wraz z niezbednymi zatgcznikami,

nadzor nad formalng i merytoryczng poprawnosciag wniosku,
koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i wdrozeniem Programu Rozwoju
Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013,
biezgca wspolpraca z Wydziatem Programowania Rozwoju i Funduszy Europejskich
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego,
wspdtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego Subregionu Centralnego Wojewddztwa
Slaskiego.
Referacie Referacie Funduszy Nieinwestycyjnych [BGR.2]:
pozyskiwanie i analiza informacji o istniejacych zrodtach finansowania z Programéw
i Funduszy UE oraz innych Zrédet pod katem mozliwosci ich wykorzystania na realizacje
projektéw nieinwestycyjnych przez Urzad Miasta oraz jednostki organizacyjne Urzedu Miasta,
przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektéw nieinwestycyjnych:

zgtaszanie projektow wnioskow do odpowiednich baz danych,

przygotowywanie i zgtaszanie fiszek projektowych w ramach preselekcji,

przygotowywanie wniosku aplikacyjnego,

kompletowanie dokumentacji wraz z niezbednymi zatgcznikami,

nadzor nad formalng i merytoryczng poprawnoscig wniosku.
przygotowywanie Programu Wspdipracy Miasta Mikotow z organizacjami pozarzadowymi
biezace Informowanie organizacji pozarzadowych o dostepnych zrodtach finansowania
ich dziatalnosci,
prowadzenie spraw wspdtpracy z innymi gminami oraz zwigzkami miedzygminnymi
w zakresie przygotowania i realizacji wspélnych projektow nieinwestycyjnych,
Referacie Planowania i Sprawozdawczosci [BGR.3]:
przygotowywanie projektéw programdw i planéw rozwoju miasta,
prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg Lokalnego Programu Rewitalizacji,
prowadzenie bazy projektdw inwestycyjnych oraz nieinwestycyjnych, planowanych do
zgtoszenia do dofinansowania ze srodkow,
prowadzenie bazy projektéw wspéifinansowanych ze srodkéw pozabudzetowych wraz
z analizg finansowania,
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monitorowanie stanu realizacji projektow wspodtfinansowanych ze s$rodkéw UE oraz
innych zrodet zewnetrznych,

wspotpraca z komorkami i jednostkami organizacyjnymi Gminy Mikotow odpowiedzialnymi
za prawidtowe przygotowanie, prowadzenie i rozliczanie projektdw inwestycyjnych
i nieinwestycyjnych realizowanych przy udziale srodkéw zewnetrznych,

sporzadzanie raportdw i sprawozdan dotyczacych stanu realizacji projektow
wspoffinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych zrédet zewnetrznych.
Referacie Rozwoju Systeméw Informatycznych [BGR.4]:

diagnozowanie potrzeb z zakresu informatyzacji Urzedu Miasta Mikotéw,

pozyskiwanie informacji i analiza mozliwosci finansowania proceséw informatyzacii
w Urzedzie Miasta Mikotow;

wdrazanie narzedzi informatycznych zgodnie z obowigzujacymi regulacjami prawnymi,
koordynacja prac nad wdrazaniem projektow z zakresu e-Goverment

d) Do zadan Wydziatlu Gospodarki Mieniem [BGM] nalezy:

w

Referacie Gospodarki Nieruchomosciami [BGM. 1]:

opracowywanie projektow zasad gospodarowania mieniem komunalnym,
gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi mienie komunalne, w tym sprzedaz
nieruchomosci, oddawanie ich w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, dzierzawe,
uzytkowanie, jak rowniez uzyczenie, a takze prowadzenie spraw zw. z zamiang nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do gminnego zasobu gruntow,
prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci w prawo wtasnosci nieruchomosci,

ustalanie optat wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami (w tym miedzy
innymi naliczanie renty planistycznej),

kontrola zawierania przez rolnikéw obowigzkowych umoéw ubezpieczeniowych,
Stanowisku ds. Nadzoru Witascicielskiego [BGM.2]:

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego oraz spraw komunalizacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem spétek prawa handlowego,
w ktérych Miasto ma udziaty,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem lub likwidacjg jednostek organizacyjnych,
prowadzenie spraw o nabycie wiasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie,

whnioskowanie w sprawach zapisow w ksiegach wieczystych oraz ujawnianie
nieruchomosci gruntowych w ewidenciji, stanowigcych mienie gminne,

Referacie Zagospodarowania Przestrzennego [BGM. 3]:

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i opracowaniami studialnymi,

obstuga spraw zwigzanych z miejscowym planowaniem przestrzennym (w tym wydawanie
wypisOw | wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego),

prowadzenie analizy i oceny realizacji miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
prowadzenie spraw wynikajacych z prawa geodezyjnego i kartograficznego (scalanie,
podziat i rozgraniczenie nieruchomosci,

nadawanie numerow porzadkowych nieruchomosciom,

opiniowanie przebiegu przez grunty gminne tras infrastruktury liniowej,

e) Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska [BGO] nalezy:

prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa ochrony srodowiska

prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa geologicznego i gérniczego,

prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa wodnego

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o odpadach z wyjatkiem spraw dotyczacych
odpadow komunalnych

opiniowanie wnioskéw oséb fizycznych ubiegajacych sie o czesciowy zwrot wydatkow
poniesionych w zwigzku z modernizacjg ogrzewaniaoraz

opiniowanie wnioskow 0sob fizycznych ubiegajacych sie o czesciowy zwrot wydatkdéw
poniesionych na zakup przydomowych oczyszczalni sciekow

wydawanie decyzji uzgadniajgcych srodowiskowe uwarunkowania zgody na realizacje
planowanego przedsiewziecia,
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opracowywanie projektow budowy terenéw zielonych w miescie,

koordynowanie i hadzorowanie budowy oraz utrzymania terenow zielonych oraz parkéw
w zakresie dotyczacym zieleni na terenach stanowigcych wiasnos¢ gminy
opracowywanie projektow prawa miejscowego w zakresie wynikajagcym z postanowien
ustawy: o ochronie i ksztattowaniu srodowiska,

koordynowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Slaskiego Ogrodu Botanicznego.
wystepowanie z upowaznienia Burmistrza w sprawach o wykroczenia przeciwko ustawie:
prawo ochrony srodowiska, o odpadach, o zapobieganiu szkodom w Srodowisku i ich
naprawie, prawo wodne,

3. Pion organizacyjny kierowany przez drugieqo Zastepce Burmistrza [BO]

a) Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich [BOO] nalezy:

w

Referacie Spraw Obywatelskich [B0O.1]:

prowadzenie ewidencji ludnosci i stata aktualizacja komputerowej bazy danych,
prowadzenie rejestréw wyborcéw, a takze dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,
prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z wydaniem, wymiang i utratg
dowoddw osobistych,

prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu obowigzku meldunkowego,
wykonywanie czynnosci przewidzianych dla gminy w zakresie powszechnego
obowigzku obrony (sporzadzanie list przedpoborowych),

koordynacja spraw konsularnych w zakresie spraw mieszkancéw miasta przebywajacych
Za granica,

ochrona danych osobowych oraz danych objetych tajemnicg panstwowa,
przygotowywanie zezwoleh na przeprowadzanie zbiorek pienieznych oraz zezwolen na
organizacje imprez masowych.

Referacie Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej [B0OO.2]:

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym wydawanie zaswiadczen o wpisie
do ewidenciji oraz zaswiadczen o zmianach dokonywanych przez przedsiebiorcow,
wydawanie decyzji administracyjnych o zaprzestaniu wykonywania dziatalno$ci gospodarczej,
aktualizacja bazy danych przedsiebiorcow,

wspotpraca z sadami, prokuraturami, policja, urzedami skarbowymi, kancelariami
prawnymi i komorniczymi w zakresie udzielania informacji odnosnie do przedsiebiorcow
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg na terenie Mikotowa,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem placéwek handlowych i gastronomicznych,
nadzor nad organizacjg i kontrola funkcjonowania targowiska,

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

c) Do zadan Strazy Miejskiej [BSM] nalezy:

wykonywanie zadan zgodnych z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych
(Dz.U. Nr 123, poz. 779 z po6zn. zm.) okreslonych w Regulaminie Strazy Miejskiej
w Mikotowie przyjetego uchwatg nr XXVII / 391 / 2004 Rady Miejskiej Mikotowa z dnia 26
pazdziernika 2004 roku,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Mikotowa.

d) Do zadan Wydziatu Spraw Spotecznych [BOS] nalezy:

w

Referacie Lokalowym [BOS.1]:

opracowywanie i realizacja polityki mieszkaniowej gminy,

prowadzenie gospodarki mieszkaniowym zasobem gminy w zakresie przydzielania mieszkan,
opracowywanie projektéw Zarzadzen Burmistrza Mikotlowa w sprawie ustalania stawek
czynszu oraz stawek czynszu za lokale socjalne,

prowadzenie rejestru lokali mieszkalnych o powierzchni przekraczajacej 80 m?
w gminnym zasobie mieszkaniowym,

nadzér nad wynajmem lokali mieszkalnych z gminnego zasobu mieszkaniowego przez
Zaktad Gospodarki Lokalowej w Mikotowie.

Referacie Dodatkéw Mieszkaniowych [BOS.2]:

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych.
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Referacie ds. Funduszu Alimentacyjnego [BOS.3]:

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Funduszu Alimentacyjnego na
podstawie ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow (Dz.U. nr 192, poz. 1378).

stanowisku Pelnomocnika ds. Przeciwdziatania Uzaleznieniom [B0S.4]:
prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i przeciwdziataniem problemom wynikajgcym
z uzaleznienia od alkoholu i narkomanii,

opracowywanie projektow gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz nadzér nad jego realizacja,

merytoryczna kontrola wykorzystania dotacji udzielanych Centrum Integracji Spotecznej
w Mikotowie,

merytoryczna kontrola wykorzystania dotacji udzielanych organizacjom pozarzadowym
i innym organizacjom.

e) Do zadan Wydziatlu Kultury, Sportu i Informacji [BOK] nalezy:

Referacie Kultury i Sportu [BOK.1]:

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig kulturalng i sportowg w miescie,
organizacja imprez kulturalnych i sportowych,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

koordynacja dziatalnosci Miejskiej Biblioteki Publicznej, Miejskiego Domu Kultury
i Instytutu Mikotowskiego,

organizacja cyklicznych imprez; np. pleneru malarskiego, festiwalu muzycznego,
integracja Srodowisk twérczych w miescie,

stanowisku Miejskiego Konserwatora Zabytkéw [BOK.2]:

opieka nad obiektami zabytkowymi na terenie Mikolowa oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z udzielaniem dotacji na ich remonty.

Referacie Informacji o Miescie [BOK.3]:

przygotowanie i koordynowanie polityki informacyjnej w srodkach masowego przekazu,
wspotpraca z mediami,

organizowanie konferencji prasowych,

przygotowywanie wywiaddw i przesytanie informaciji dla prasy, radia i telewizji,
archiwizowanie materiatéw prasowych dotyczacych dziatalnosci Urzedu, Rady Miejskiej
Mikotowa i jednostek podlegtych Burmistrzowi Mikotowa,

przygotowywanie materiatbw multimedialnych dotyczacych promocji miasta Mikotow,
prowadzenie Miejskiej Placowki Muzealnej.

4. Pion organizacyjny kierowany przez Sekretarza Miasta [SE ]

Wydziat Organizacyjny [SEO] dziata poprzez wyodrebnione komérki:
a) Do zadan Biura Rady Miejskiej [SEO. 1] nalezy:

obstuga biurowa ses;ji i posiedzen komisji Rady Miejskiej Mikotowa,

obstuga biurowa rady wg wskazan Przewodniczacego Rady Miejskiej Mikotowa,
techniczne opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej Mikotowa i koordynacja
przestrzegania przez komorki organizacyjne Urzedu zasad techniki legislacyjnej,
prowadzenie zbioru uchwat i protokotéw z posiedzen Rady Miejskiej Mikotowa,
wykonywanie zadan poleconych przez Przewodniczacego Rady Miejskiej Mikotowa
z zakresu obstugi kancelaryjno-biurowej rady i jednostek pomocniczych miasta.

b) Do zadan Biura Burmistrzéw [SEO. 2] nalezy:

obstuga biurowa posiedzen oraz prowadzenie sekretariatow,

rejestracja interpelacji i wnioskéw radnych oraz komisji Rady Miejskiej Mikotowa i nadzér
nad terminowym ich rozpatrzeniem,

prowadzenie rejestru projektow uchwat Rady Miejskiej przekazywanych do SEO.1,
prowadzenie zbioru uchwat Rady Miejskiej Mikotowa i zarzadzeh Burmistrza Mikotowa,
ewidencja umow dotyczacych wydatkdw budzetowych, zawieranych przez komorki
organizacyjne urzedu,

organizacja przyjmowania podan i wnioskow mieszkancéw,

organizacja przyjec¢ stron w sprawach skarg i wnioskoéw mieszkancéw,
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prowadzenie kancelarii i informacji ogdlnej; w tym przyjmowanie korespondencii
doreczanej osobiscie, przez poczte i firmy kurierskie, fakséw oraz przyjmowanie
i wysytanie telefonogramdw, telegramow oraz poczty elektroniczne;j,

prowadzenie tablicy ogtoszeh urzedowych oraz wywieszanie ogloszen o ustanowieniu
kuratora dla osoby nieznanej z miejsca pobytu iprzyjmowanie pism urzedowych w
wypadkach zastepczego odbioru korespondencji,

c¢) Do zadan Biura Zaméwien Publicznych [SEO. 3] nalezy:

prowadzenie, nadzorowanie i koordynowanie wszystkich postepowan w sprawach
udzielania zamowien publicznych dokonywanych przez urzad,

nadzorowanie postepowan w sprawach udzielania zamoéwien publicznych dokonywanych
przez zaktady i jednostki budzetowe,

przygotowywanie projektow regulamindw i innych przepiséw wewnetrznych regulujgcych
tryb udzielania zaméwien publicznych,

udzielanie wyjasnien i informacji dot. problematyki zaméwieh publicznych komoérkom
organizacyjnym urzedu, zakfadéw i jednostek budzetowych,

prowadzenie rejestru zamdwien publicznych udzielanych przez urzad,

sporzadzanie rocznych sprawozdanh o udzielonych zamoéwieniach,

udostepnianie dokumentdw postepowan na zasadach okreslonych prawem.

d) Do zadan Biura Informatyki [SEO. 4] nalezy:

budowa i rozbudowa systemu informatycznego w Urzedzie, utrzymanie sieci i terminali
oraz utrzymanie systemu i bezpieczeristwo danych,

wdrazanie nowych programéw informatycznych i przeprowadzanie szkolen w tym zakresie,
wspoipraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przestrzegania
ustawy o ochronie danych osobowych,

koordynacja przeptywu informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j,

wspotpraca z Referatejm Informacji o Miescie w zakresie teleinformatycznych form promocii
miasta,

wspotdziatanie z innymi  komérkami w zakresie tworzenia i sktadowania kopii
bezpieczenstwa baz danych,

inicjowanie rozwoju sieci informatycznej w urzedzie i nowych sposobdw jej wykorzystania.
koordynacja systemu informatycznego jednostek gminnych.

e) Do zadan Referatu Kadr i Archiwum Zakladowego [SEO.5] nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq pracy, przestrzeganiem regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy,

prowadzenie spraw osobowych pracownikdw samorzadowych, obstugi technicznej
urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych podlegtych burmistrzowi,
organizowanie okresowych ocen pracownikow,

opracowywanie dokumentacji w celach rentowych i emerytalnych pracownikéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i szkoleniem pracownikow,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie spraw ptacowych pracownikdéw urzedu, radnych i zleceniobiorcow,
przygotowywanie dokumentéw do przyznania stypendiéw miejskich uczniom i studentom.

f) Do zadan Biura Promocji Miasta [SEOQ. 6] nalezy:

przygotowywanie materiatéw dotyczacych promocji miasta,

koordynacja przygotowania i wykonania artykutéw upominkowych; folderéw, kalendarzy itp.,
wspotorganizacja imprez miejskich, regionalnych oraz miedzynarodowych,

obstuga delegacji krajowych i zagranicznych,

prowadzenie spraw wspofpracy z miastami partnerskimi.

g) Do zadan Biura Zabezpieczenia Technicznego Urzedu [SEO. 7] nalezy:

prowadzenie zaopatrzenia w $rodki trwate, nietrwate, materiaty biurowe i Srodki czystosci,
utrzymanie czystosci w obiektach urzedu,
dbatos¢ o estetyke budynku urzedu i jego otoczenia,
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prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem budynku urzedu przed zdarzeniami
losowymi i innymi zdarzeniami,

prowadzenie rozliczeh wydatkéw dotyczacych zabezpieczenia technicznego urzedu,
prowadzenie spraw pieczeci urzedowych,

przyjmowanie korespondencji wychodzacej, wysylanie jej przez poczte oraz doreczanie
adresatom zamieszkatym w Mikotowie przez gohcow, wysylanie fakséw,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

5. Pion organizacyjny kierowany przez Skarbnika Miasta [SK]

1) Do zadan Wydzialu Finansowego, podlegtego Gidwnemu Ksiegowemu
[ SKF]_nalezy:
w Referacie Ksiegowosci [SKF.1]:

Prowadzenie cafosci spraw z zakresu obstugi finansowo — ksiegowej jednostki
budzetowej — Urzad Miasta, a w szczegdlnosci:

a) w zakresie wydatkow:

rejestracja wptywajacych faktur; dekretacja syntetyczna-reczna, przelewy pfatnosci,
obstuga obrotu gotéwkowego; dyspozycje, ksiegowanie, pobrania srodkow,

obstuga obrotu bezgotowkowego

rozliczanie inkasa,

obstuga kont; lokat wiasnych i obcych, depozytéw, lokat avista,

ksiegowos¢ gwarancji (papieréw wartosciowych)

sprawozdawczos¢ —miesieczna.

b) w zakresie dochodéw

kompletowanie dokumentow,

syntetyczna i analityczna dekretacja dokumentéw,

obstuga dochoddéw Urzedu Wojewddzkiego (zadania zlecone),
sprawozdawczos¢ operatywna,

- rozliczanie mandatdw; rejestracja na kontrahenta, ksiegowanie wptat, rozliczenia i windykacja

wystawianie zapytan do Urzedu Skarbowego w sprawie optaty skarbowej,

wystawianie decyzji z tytutu optaty skarbowej,

rozliczanie wptywow podatku z Urzedu Skarbowego,

zwroty podatku VAT,

uzgodnienia kasy; sprawozdawczos¢ operatywna dochoddw jednostki, przygotowanie
petnych danych do bilansu organu.

c) fakturowanie, rozliczenie VAT, czynsze, naleznosci:
- petna obstuga podatku VAT; wystawianie faktur, ewidencja faktur VAT, doradztwo

w zakresie VAT,

- obstuga finansowo-ksiegowa naleznosci z tytutu sprzedazy sktadnikéw majatkowych

i przeksztatceh praw wieczystego uzytkowania w prawo wtasnos$ci, najmu i dzierzawy
oraz optat planistycznych,

- nadzér nad kontami zespotu 2 - nalezno$ci i zobowigzania oraz przygotowywanie

danych do sprawozdawczosci operatywnej,

- nadzér nad systemem komputerowym FK w urzedzie i jednostkach podlegtych.
d) prowadzenie ksiegowo$¢ funduszy i Srodkéw trwatych:

obstuga finansowo-ksiegowa funduszu GFOSIGW wraz ze sprawozdawczo$cig operatywna,
obstuga finansowo-ksiegowa Dochoddéw Wiasnych Gminy,

petna obstuga dochodéw z tytutu zajecia pasa drogowego, wraz z windykacja,
obstuga finansowo-ksiegowa ZFSS wraz ze sprawozdawczo$cig operatywna,

pelny nadzér ksiegowy nad sSrodkami trwalymi, wartosciami niematerialnymi,
pozostatymi srodkami trwatymi.

petna obstuga ksiegi srodkéw trwatych, rozliczanie inwestycji.

e) obstuga kas Urzedu Miasta w zakresie:
- przyjmowania wpfat gotbwkowych podatkow i optat lokalnych
- przyjmowanie wptat gotéwkowych optat skarbowych, administracyjnych oraz pozostatych

dochodéw budzetowych

- dokonywanie wyptat gotéwki na podstawie dowodéw zrodtowych
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- przyjmowanie gwarancji i polis ubezpieczeniowych stanowigcych zabezpieczenie
nalezytego wykonania uméw, rekojmi i gwarancji

- pobieranie gotéwki z kasy banku na uzupetienie pogotowia kasowego

- codzienne odprowadzanie do banku wptywow gotowki do kasy

- sporzadzanie raportow kasowych

w Referacie Finanséw i Sprawozdawczosci [SKF.2]:
a) Nadzorowanie wykonania budzetu i przestrzegania dyscypliny finansow publicznych, w tym:
- weryfikacja zgodnosci realizacji budzetu z planem dochoddw i wydatkow,
- przyjmowanie i weryfikacja sprawozdawczosci sporzadzanej przez jednostki organizacyjne
Miasta z zakresu finanséw |,
- przekazywanie jednostkom organizacyjnym Miasta srodkéw na realizacje zadan.

b) Sporzadzanie projektu budzetu Miasta na podstawie projektow planéw finansowych
miejskich jednostek organizacyjnych i wydziatéw Urzedu Miasta oraz przedkfadanie
go w obowigzujgcym terminie Burmistrzowi Miasta;

c) Opracowywanie okresowych informacji, analiz i zbiorczych sprawozdan z dziatalnosci
finansowej i budzetowej Miasta;

d) Czuwanie nad prawidtowym wykorzystaniem srodkéw na zadania realizowane w ramach

budzetu Miasta;

Obstuga zadtuzenia Miasta, w tym wnioskowanie o kredyt lub pozyczke;

opracowywanie wnioskow kredytowych i pozyczkowych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych srodkéw pienieznych (lokaty);

Opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu Miasta

oraz jego aktualizacji w trakcie roku budzetowego;

i) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen Burmistrza Miasta,
majacych wptyw na budzet;

j) Prowadzenie cafosci spraw z zakresu obstugi finansowo — ksiegowej organu
finansowego Miasta;

k) Realizacja budzetu w ramach przydzielonych zadan okreslonych w uktadzie
wykonawczym budzetu.

[) prowadzenie ksiegowosci gminy
- petna obstuga finansowo- ksiegowa organu w zakresie dochoddéw i wydatkéw gminy,

- petna obstuga obrotu bezgotéwkowego dochoddéw gminy, w zakresie obstugi bankowej,

- rozliczanie i petna rejestracja ksiegowa sprawozdanh jednostek podleglych w zakresie
dochodow i wydatkow,

- sporzadzanie kwartalnych zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

- nadzér nad zaciggnietymi zobowigzaniami: kredyty, pozyczki, (sptaty rat i odsetek),

- prowadzenie ksiegi gtownej srodkow trwatych w systemie GST i sprawozdawczos¢ GUS.

2) Do zadan Referatu Podatkéw Lokalnych [SKP] nalezy:

a) Dokonywanie wymiaru podatkow i optat lokalnych:

- prowadzenie ewidencji poszczegdlnych nieruchomosci,

- prowadzenie ewidencji Srodkow transportowych,

- prowadzenie ewidencji psow,

- prowadzenie kart gospodarstw rolnych,

- sporzadzanie decyzji wymiarowych z zakresu podatkéw i optat lokalnych w ramach
tacznego zobowigzania pienieznego, podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego dla oséb fizycznych,

- kontrola pod wzgledem formalnym i merytorycznym ztozonych deklaracji w podatku od
nieruchomosci, podatku rolnym i w podatku lesnym od oséb prawnych, jednostek
organizacyjnych, w tym spotek nie posiadajgcych osobowosci prawnej,

- kontrola pod wzgledem formalnym i merytorycznym ztozonych deklaracji w podatku od
srodkow transportu od osob fizycznych, oséb prawnych, jednostek organizacyjnych, w
tym spdtek nie posiadajacych osobowosci prawnej,

- zbieranie i uzupemianie informacji podatkowych oraz innych materiatdw majacych
znaczenie przy wymiarze i poborze podatkéw i optat lokalnych,

- prowadzenie rejestru wymiarowego oraz rejestru przypiséw i odpiséw wymierzanych
podatkéw oraz uzgadnianie ich z ksiegowoscig podatkowa,
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prowadzenie postepowania podatkowego zgodnie z ustawg Ordynacja podatkowa w celu
wydania decyzji ustalajgcych oraz okreslajgcych wysokos$¢ zobowigzania podatkowego,
opracowywanie i sporzadzanie sprawozdawczosci wymiarowej oraz przygotowywanie
danych do sprawozdawczosci budzetowe;,

przygotowywanie materiatbw i opini do podjecia decyzji na wniesione podania,
odwotania, skargi i zazalenia.

b) Prowadzenie ksiegowosci podatkowe;:

ksiegowanie przypisow, odpiséw, wptat, zwrotow i zaliczeh nadpfat z tytutu podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku od $rodkéw transportu, podatku od posiadania
psa oraz opfaty eksploatacyjnej,

kontrola terminowosci wptat naleznosci podatkowych i optat,

sporzadzanie upomnien i wystawianie tytutdbw wykonawczych za zalegtosci podatkowe,
prowadzenie ewidencji sporzadzonych upomnien,

prowadzenie ewidencji wystawionych tytutéw wykonawczych,

sporzadzanie wnioskdéw o wpis do hipoteki,

sporzadzanie decyzji uznaniowych w sprawie zobowigzan podatkowych (umarzania
zalegtosci w podatkach i optatach, odsetek za zwitoke, roztozenie na raty i przesuniecia
terminéw platnosci),

Scista wspotpraca z urzedami skarbowymi w sprawach windykacji naleznosci
podatkowych i optat,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan dla gminy o wysokosci zalegtosci przedsiebiorcow
we wptatach swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych,

sporzadzanie miesiecznych i kwartalnych sprawozdan bilansowych ww opfat i podatkéw.

c) Prowadzenie spraw dotyczacych podatku od spadkow i darowizn:

prowadzenie postepowania podatkowego w sprawie podatku od spadkéw i darowizn,
gromadzenie materiatéw i dowodéw w sprawach udzielania ulg w zaptacie podatku od
spadkow i darowizn,
sporzadzanie postanowien opiniujacych wnioski o udzielenie ulg w postaci umorzenia,
roziozenia na raty lub odroczenia terminu zaptaty podatku od spadkéw i darowizn do
Urzedu Skarbowego,

d) Prowadzenie spraw dotyczacych optaty skarbowe;:

prowadzenie ewidencji zbiorczych informacji o przypadkach nie uiszczenia naleznej
opfaty skarbowej od organéw administraciji rzadowej i samorzadowej oraz sadéw,
prowadzenie postepowania podatkowego w celu egzekuciji zalegtosci w optacie skarbowej,
sporzadzanie decyzji stwierdzajacych wysoko$¢ nadptaty w opfacie skarbowej oraz
w sprawach zwrotu optaty skarbowej,

sporzadzanie decyzji okreslajacych wysokos¢ zobowigzania podatkowego w optacie skarbowe.

e) Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego:

przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkgciji rolnej,

prowadzenie postepowania w sprawach indywidualnych dotyczacych ustalenia i wyptaty
zwrotu podatku akcyzowego,

przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego,

prowadzenie wymaganej ewidencji w sprawie o zwrot podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcii rolnej,

sporzadzanie sprawozdan i rozliczeh dotyczacych zwrotu ww podatku oraz sprawozdan
w sprawie przekazywania gminom dotacji celowej na postepowanie w sprawie zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkgciji rolnej i jego wyptate,

prowadzenie postepowania w przypadku pobrania nienaleznie lub w nadmiernej
wysokos$ci zwrotu podatku akcyzowego.

f) Wydawanie zaswiadczen i informaciji:

przygotowywanie i wydawanie informacji oraz zaswiadczen o zgtoszonym przez
podatnikéw stanie posiadania,

sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci zalegtosci,

sporzadzanie zaswiadczen o zgodzie na wykreslenie hipoteki,

sporzadzanie zaswiadczen i udzielonej pomocy de minimis,
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- sporzadzanie informacji i zaswiadczen w sprawie optacania sktadek na ubezpieczenie
spofeczne rolnikdw do KRUS i ZUS oraz ksztattowania sie wielkosci powierzchni
gospodarstw rolnych w okresie posiadania przez rolnika danego gospodarstwa,

g) Prowadzenie procedur zwigzanych z udzielaniem pomocy de minimis i pomocy
de minimis w rolnictwie, dotyczacej zobowigzan podatkowych:

- gromadzenie dokumentacji stanowigcej podstawe do udzielenia pomocy de minimis
i pomocy de minimis w rolnictwie,

- sporzadzanie decyzji w sprawie udzielonej ulgi w zaptacie zobowigzan podatkowych
w zakresie pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie,

- sporzgdzanie sprawozdan zbiorczych gminy, kwartalnych i rocznych o udzielonej pomocy
de minimis,

- sporzadzanie miesiecznych i rocznych sprawozdan zbiorczych gminy o udzieleniu badz
nie udzieleniu pomocy de minimis w rolnictwie.

h) Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania oraz blankietéw opfaty targowe:

- wydawanie drukow Scistego zarachowania oraz blankietéw optaty targowe;j,

- rozliczenie inkasentow powotanych uchwatami Rady Miejskiej, przyjmujacych wptaty
naleznych zobowigzan na ww drukach i blankietach,

- przyjmowanie zwrotéw drukéw scistego zarachowania oraz blankietow optaty targowej

i) Wydawanie dyspozycji kasowych dotyczacych wptat naleznych podatkéw i optat
pozostatych wptat dotyczgacych dochodéw budzetowych.

j) Sporzadzanie interpretacji na temat stosowania prawa podatkowego.

k) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawie ustalenia stawek
podatkéw i optat na nastepny rok budzetowy, w sprawie zwolnien z podatkéw i optat
oraz drukow informaciji i deklaracji podatkowych.

Rozdziat IV
Zakresy nadzoru nad pozostatymi
jednostkami organizacyjnymi miasta

1. Burmistrz Mikolowa sprawuje nadzor nad:

- jednostka budzetowa: — Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreac;ji [MOSIR],
2. Pierwszy Zastepca Burmistrza [BG] sprawuje nadzér nad:

- jednostkg budzetowa: — Zaktadem Gospodarki Lokalowej [ZGL],
- zaktadem budzetowym — Zaktadem Ustug Komunalnych [ZUK],
- spoétkg handlowg — Zakftadem Inzynierii Miejskiej sp. z 0.0. [ZIM].

3. Drugi Zastepca Burmistrza [BO] sprawuje nadzér nad:

- jednostkami budzetowymi: — Zarzadem Szkét i Przedszkoli Mikotowskich _— [ZSiPM],

— Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej _ [MOPS],
— Dziennym Domem Pomocy [DDP],
— Osrodkiem Opieki nad Dziec¢mi i Mtodziezg [OODM],
— Centrum Integracji Spoteczne; [CIS],

- instytucjami kultury: — Miejska Bibliotekg Publiczng [MBP],
— Miejskim Domem Kultury [MDK],
— Instytutem Mikotowskim [IM].
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