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Zatgcznik do Zarzadzenia Burmistrza Mikotowa Nr 50 / 18 / 2007 z dnia 31 stycznia 2007 roku

Rozdziat |
Zasady organizacji Urzedu Miejskiego

1. Urzad Miejski Mikotowa zwany dalej “urzedem”, jest jednostkg budzetowag, 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 p6ézn. zm.),

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

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

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

- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. Nr 19, poz.
117 z pézn. zm.),

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

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

- ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2003 r. Nr
15, poz. 148, z pézn. 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 szczegolny stanowi
inaczej. Czynnosci biurowe i kancelaryjne okres$lajg postanowienia Instrukcji
Kancelaryjnej dla urzedéw gmin, z wyjgtkiem 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. Szczego6towe zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu okresla
zarzadzeniem Burmistrz Mikotowa. W sprawach dotyczacych organizacji i doboru
kadr w Biurze Rady Miejskiej bedgcej organizacyjnie komodrkg organizacyjng
Urzedu, funkcjonalnie podporzadkowang Przewodniczacemu Rady Miejskiej
Mikotowa - Burmistrz uwzglednia wymagania i potrzeby zgtoszone przez
Przewodniczgcego Rady Miejskiej Mikotowa.

8. Zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegoinych pracownikow Urzedu
zawarte sg w zakresach czynnosci dla stanowisk pracy ustalanych przez kierownika
komorki organizacyjnej, bedacego dla pracownika bezposrednim przetozonym.
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9.

10.

11.

12.

3.

2.

Sprawy porzadku i dyscypliny pracy w urzedzie okre$la Regulamin Pracy Urzedu
Miejskiego Mikotowa. Zgodnie z regulaminem urzgd czynny jest w poniedziatki
od 7:30 do 17:00, w pozostate robocze dni tygodnia od 7:30 do 15:30.

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

Podziat kompetencji pomiedzy Burmistrzem Mikotowa, jego Zastepcami oraz
Sekretarzem Miasta i Skarbnikiem Miasta okre$lone sg w Rozdziale I, a takze
wykazane w schemacie organizacyjnym urzedu, stanowigcym zatgcznik do
niniejszego regulaminu.

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 wytgcznie w zakresie otrzymanego
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

. Burmistrz Mikotowa [BM]

a) jest kierownikiem Urzedu oraz bezposrednim zwierzchnikiem dla dwoch swoich
Zastepcow, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta.

b) Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej Miasta

c) Ponadto Burmistrza jest bezposrednim przetozonym:

- Zespotu Obstugi Prawnej [BMP]
- Biura Kontroli Wewnetrznej, Audytu
i Ochrony Informacji Niejawnych [BMW]
- Referatu Zarzadzania Kryzysowego [BMZ.1]
- Strazy Miejskiej [BMZ.2]
- Urzedu Stanu Cywilnego [USC]
Pierwszemu Zastepcy Burmistrza [BG] podlegaja:
- Wydziat Gospodarki Komunalne;j, [BGK]
- Referat Inwestyciji [BGI]
- Referat Ochrony Srodowiska, [BGO]
- Zespot ds. Rozwoju Miasta [BGR]
- Miejski Konserwator Zabytkéw [BGZ]
Drugiemu Zastepcy Burmistrza [BO] podlegaja:
- Wydziat Gospodarki Mieniem, [BOM]
- Referat Ewidenciji Dziatalnosci Gospodarczej, [BOE]
- Referat Lokalowy, [BOL]
- Referat Dodatkéw Mieszkaniowych [BOD]
- Referat Kultury i Sportu [BMK]
- Biuro Informacji o Mieécie (Rzecznik Prasowy) [BOI]
- Wydziat Spraw Obywatelskich, [BOW]

- Stanowisko ds. Przeciwdziatania Uzaleznieniom [BOP]
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4. Sekretarzowi Miasta [SE] podlega:
- Wydziat Organizacyjny [SEO]

5. Skarbnikowi Miasta [SK] podlegaja:
- Wydziat Finansowy [SKF],

6. Symbole literowe podane po nazwach stanowisk lub komérek organizacyjnych
stuzg do oznaczania obiegu korespondencji w urzedzie oraz oznaczaniu spraw
zgodnie z § 11 Instrukcji Kancelaryjnej dla urzedéw gmin.

Rozdziat Ill
Zakresy dziatania i kompetencje w Urzedzie

1. Zadania i obowigzki pracownikéw.

Do podstawowych obowigzkéw i zadan pracownikéw nalezy:
a) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystanie go w sposéb efektywny,
b) dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie troski o dobro
mieszkancow,
c) 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,
g) dbatos¢ o majatek urzedu, przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.,
h) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,
i) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonego.

2. Zadania i obowiazki kierownikéw komorek organizacyjnych.

Do podstawowych zadan kierownikdw komérek organizacyjnych Urzedu nalezy:

a) zorganizowanie pracy kierowanej przez siebie komorki i przydzielenie szczegdtowych
zakresOw czynnosci pracownikom,

b) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw,

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 komorki szkolen,

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

f) dbatos¢ o merytoryczng i formalng poprawnos$¢ oraz zapewnienie legalnosci
i celowos$ci podejmowanych dziatar, dokumentéw, wnioskow i opinii,

g) podejmowanie decyzji w zakresie udzielonego upowaznienia,

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

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 komorki organizacyjnej,

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

[) 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 pracownikéw, delegacje stuzbowe,

n) rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

0) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi.
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3. Zakres dziatania i kompetenciji Kierownika Urzedu Miejskiego — Burmistrza Mikotowa
Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

h)
i)
)
)
)

m)

j
k
|

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych, w tym dokonywanie ocen kwalifikacyjnych
pracownikow mianowanych

upowaznienie Sekretarza Miasta do wydawania decyzji w jego imieniu,

przedktadanie Radzie Miejskiej projektow uchwat przygotowanych przez komorki
organizacyjne urzedu,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
podpisywanie pism i dokumentéw okreslonych w Rozdziale | 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,

zatwierdzanie zakresow czynnosci w komérkach organizacyjnych Urzedu,
wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego sposrod pracownikéw mianowanych,
ogfaszanie Budzetu Miasta,

wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta,

przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Miejskiej i zarzadzeh w sprawach budzetu,
sktadanie Radzie Miejskiej sprawozdan z realizacji zadan gminy.

4. Zakresy dziatania i kompetencji Zastepcoéw Burmistrza, Sekretarza Miasta
i Skarbnika Miasta

1. Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcow Burmistrza nalezy nadzér nad pracg
komorek organizacyjnych w podlegtych im pionach kierowania, okreslonych
w Rozdziale Il niniejszego regulaminu organizacyjnego oraz wykonywanie innych
zadan powierzonych im przez Burmistrza. Zastepcy Burmistrza wykonujgc funkcje
bezposrednich przetozonych w stosunku do naczelnikbw wydziatéw i kierownikow
samodzielnych referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy, opracowujg zakresy
czynnosci dla tych stanowisk pracy oraz wnioskujg w sprawach osobowych
dotyczgcych tych pracownikdw.

2. Sekretarz Miasta wykonuje zadania w imieniu Burmistrza w zakresie ustalonym

p
a)
b)

rzez niniejszy regulamin organizacyjny. W szczego6lnosci Sekretarz Miasta:
nadzoruje prace Wydziatu Organizacyjnego,
wykonuje funkcje bezposredniego przetozonego w stosunkéw do podlegtych
kierownikow komorek organizacyjnych i opracowuje dla tych stanowisk pracy zakresy
czynnosci oraz wnioskuje w sprawach osobowych dotyczacych tych pracownikéw,
prowadzi rejestr skarg i wnioskéw oraz ksigzke kontroli,
podpisuje dokumenty niezbedne do przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamowien publicznych realizowanych przez Wydziat Organizacyjny, Referat Kultury
i Sportu, Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego,
podpisuje pisma z zakresu spraw pracowniczych wynikajgcych z Kodeksu Pracy za
wyjatkiem umow 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 gtownym ksiegowym budzetu prowadzi sprawy zwigzane

z
a)

b)

prawidtowg gospodarka finansowg Miasta. W szczegoélnosci Skarbnik Miasta:
opracowuje projekt budzetu pod wzgledem poprawnosci formalnej oraz opracowuje
wytyczne i koordynuje prace komoérek i jednostek organizacyjnych w zakresie
przygotowywania materiatéw do projektu budzetu,
dokonuje analiz wykonywania budzetu i systematycznie informuje burmistrza
0 wynikach analiz,
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c) kontrasygnuje projekty umow, ktorych realizacja dotyczy Budzetu Miasta,

d) nadzoruje obieg informacji i dokumentacji finansowej,

e) nadzoruje gospodarke finansowg jednostek organizacyjnych Miasta oraz podmiotow,
ktérych dziatalnos¢ jest wspomagana z Budzetu Miasta,

f) wykonuje funkcje bezposredniego przetozonego w stosunku do kierownikéw komorek
organizacyjnych w jego pionie kierowania, okreslonym w Rozdziale Il niniejszego
regulaminu i opracowuje dla tych stanowisk zakresy czynnoéci oraz wnioskuje
w sprawach osobowych dotyczacych tych pracownikéw,

g) wykonuje inne zadania wynikajgce z przepisow prawa lub polecen burmistrza.

1) Pion organizacyjny kierowany przez Burmistrza.

a) Do zadan Zespotu Obstugi Prawnej [BMP] nalezy:
- wykonywanie obstugi prawnej organéw miasta oraz urzedu,
- opiniowanie projektow decyzji, uchwat i innych aktow prawnych,
- sporzadzanie projektow przepisdw gminnych, prowadzenie ich zbioru oraz prowadzenie
zbioru prawa powszechnie obowigzujacego,
- pomoc prawna dla pracownikéw komorek organizacyjnych urzedu,
- wystepowanie w charakterze petnomocnikéw w postepowaniach sgdowych,
- udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
- wszczynanie egzekucji komorniczych.

b) Do zadan Biura Kontroli Wewnetrznej, Audytu i Ochrony Informacji Niejawnych
[BMW] nalezy:
- prowadzenie audytu miasta,
- wykonywanie kontroli doraznych zleconych przez Burmistrza,
- opracowywanie planu kontroli komorek i jednostek organizacyjnych urzedu,
- wykonywanie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych.

c) Do zadan Referatu Zarzgdzania Kryzysowego [BMZ.1] 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 $wiadczen 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.

- opracowywanie planéw i dokumentéw dla Szefa Obrony Cywilnej Miasta oraz
koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej na terenie miasta.

- przygotowanie i nadzor nad realizacjg zadan z zakresu zarzgadzania kryzysowego.

- przeciwdziatanie i wspdtudziat w zwalczaniu klesk zywiotowych i katastrof na terenie miasta.

- nadzor i koordynacja dziatalnosci ochotniczych strazy pozarnych w miescie,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Mikotowa.

d) Do zadan Strazy Miejskiej [BMZ.2] nalezy:
- wykonywanie zadan 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.

e) 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 ksigg stanu cywilnego,
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2. Pion organizacyjny kierowany przez pierwszeqo Zastepce Burmistrza [BG]

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

- utrzymanie czystosci drog, placow i innych terendw znajdujgcych sie we wtadaniu miasta,

- prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem i utylizacjg odpadéw komunalnych,

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

- opiniowanie lokalizacji i zmian przystankéw komunikacji zbiorowe;j,

- sprawy zezwolen na przewdz osob takséwkami oraz przewozy nieregularne w miescie,
w tym ustalanie zasad korzystania z przystankéw komunikacji zbiorowej w miescie,

- sprawy ewidencji i oznakowania taksowek,

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

- prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych i grobownictwa wojennego,

- nadzorowanie obowigzkowych szczepien zwierzat oraz sprawy wynikajace z zagrozen
powodowanych przez bezdomne zwierzeta,

- koordynacja zadan komunalnych,

- planowanie, organizowanie oraz nadzér nad wykonawstwem robét remontowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i utrzymaniem drog, ulic, placéw, mostow
i ich oswietlenia,

- zarzadzanie siecig drég i sprawy organizacji ruchu drogowego,

- wydawanie zezwolen i opinii w zakresie spraw gospodarki komunalnej,

- rozliczanie ustug komunalnych, finansowanych z Budzetu Miasta i nadzér nad
dziatalnoscig Zaktadu Ustug Komunalnych,

- wykonywanie innych zadan wynikajacych z funkcji prowadzenia gospodarki komunalne;j.

b) Do zadan Referatu Inwestycji [BGI] nalezy:

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

- wspotdziatanie z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi Urzedu w celu opracowywania
programow i planéw budownictwa, w zakresie infrastruktury technicznej,

- prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg i odbiorem obiektéw kubaturowych,
liniowych, od fazy przygotowania danych wejsciowych do projektowania, do odbioru
technicznego i kohcowego,

- koordynacja zadan inwestycyjnych,

- rozliczanie srodkéw na prowadzenie inwestycji pochodzacych z budzetu miasta oraz
dotacji instytuciji krajowych i unijnych.

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

- prowadzenie spraw wynikajacych z prawa geologicznego i gérniczego,

- prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa wodnego i wspdtpraca ze spotkami wodnymi,

- wspotdziatanie z innymi komadrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie unieszkodliwiania
i utylizacji odpadow komunalnych i odpaddéw niebezpiecznych,

- opracowywanie programéw utrzymania parkow i terenéw zielonych w Miescie,

- koordynowanie i nadzorowanie budowy terendéw zielonych, parkdéw wykonywania
zabiegow pielegnacyjnych zieleni przez wszystkich administratorow w Miescie,

- opracowywanie projektow prawa miejscowego w zakresie wynikajacym z postanowien
ustawy o ochronie i ksztattowaniu $rodowiska,

- prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewow,

- prowadzenie spraw w zakresie gruntow rolnych i lesnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem ogrodu botanicznego
i wspétdziatanie z odpowiednimi instytucjami w celu realizacji tego przedsiewziecia,

- wystepowanie z upowaznienia Burmistrza w sprawach o wykroczenia przeciwko ustawie
o ochronie i ksztattowaniu $srodowiska,
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d) Do zadan Zespotu do Spraw Rozwoju Miasta [BGR] nalezy:

- prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem programow i projekiéw planéw
rozwoju miasta,

przygotowywanie dokumentacji dla pozyskania $rodkow finansowych z funduszy
krajowych i unijnych,

opracowywanie analiz i prognoz uwarunkowanh rozwoju miasta,

prowadzenie spraw wspotpracy z innymi gminami, zwigzkami gmin, w tym
kontaktow zagranicznych,

inicjowanie powstawania na terenie Miasta nowych przedsiewzie¢ i podmiotéw,
stwarzanie warunkow dla realizacji inicjatyw spotecznych i gospodarczych na terenie miasta,
prowadzenie banku danych o przedsiewzieciach, podmiotach i warunkach w miescie dla

nowych inicjatyw,

e) Do zadan Miejskiego Konserwatora Zabytkéw [BGZ] nalezy:

wykonywanie zadan z zakresu porozumienia z 16 pazdziernika 2001r. pomiedzy
Wojewoda Slaskim a Zarzadem Miasta Mikotdw w sprawie powierzenia niektdrych spraw
z zakresu wlasciwosci Slaskiego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow.

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

a) Do zadan Wydziatu Gospodarki Mieniem [BOM] nalezy:

- opracowywanie projektow zasad gospodarowania mieniem komunalnym,
gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi mienie komunalne, w tym sprzedaz
nieruchomosci, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad, dzierzawe
i uzytkowanie, uzyczenie, zamiany,

prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do gminnego zasobu gruntow,
ustalanie optat wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

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,
kontrola zawartych przez rolnikéw obowigzkowych uméw ubezpieczeniowych,
prowadzenie spraw o0 nabycie wtasnosci przez zasiedzenie,

prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i podziatami nieruchomosci,

whioskowanie w sprawach zapiséw w ksiegach wieczystych oraz ujawnianie w katastrze
nieruchomosci gruntéw, stanowigcych mienie gminne,

prowadzenie spraw wynikajacych z prawa geodezyjnego i kartograficznego,

opiniowanie przebiegu przez grunty gminne tras infrastruktury liniowe;j,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem migjscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i opracowaniami studialnymi,

przygotowywanie projektow i obstuga spraw zwigzanych z miejscowym planowaniem
przestrzennym,

prowadzenie analizy i oceny realizacji planéw zagospodarowania przestrzennego,
opracowywanie opinii 0 warunkach zabudowy i zagospodarowania dziatek i wydawanie
decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu.

b) Do zadanh Referatu Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej [BOE] nalezy:

prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej przez podmioty gospodarcze, w tym
wydawanie zaswiadczen i decyzji administracyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sieci placéwek handlowych
i gastronomicznych,

nadzor nad organizacja i kontrola funkcjonowania targowiska,

wykonywania zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwo$ci
i przeciwdziatania alkoholizmowi.

c) Do zadan Referatu Lokalowego [BOL] nalezy:

opracowanie i realizacja polityki mieszkaniowej gminy,
prowadzenie gospodarki mieszkaniowym zasobem gminy w zakresie przydzielania
mieszkan i zagospodarowywania lokali uzytkowych,
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opracowywanie projektéw Zarzadzen Burmistrza Mikolowa w sprawie ustalania stawek
czynszu regulowanego oraz stawek czynszu za lokale socjalne,

przygotowanie decyzji o zawarciu uméw najmu lokali mieszkalnych o czynszu regulowanym,
prowadzenie rejestru gminnych obiektow uzytecznosci publicznej oraz rejestru lokali
mieszkalnych o powierzchni przekraczajgcej 80 m2, lokali uzytkowych, biurowych
i handlowych w zasobie gminnym,

organizowanie przetargéw na wolne lokale uzytkowe, biurowe i handlowe,

przygotowanie decyzji o zawarciu umow najmu lokali uzytkowych, biurowych i handlowych
oraz kontrola realizacji umow i wptywow z naleznosci czynszowych,

nadzor nad wynajmem lokali przez Zaktad Gospodarki Lokalowe;.

d) Do zadan Referatu Dodatkéw Mieszkaniowych [BOD] nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych,

e) Do zadan Referatu Kultury i Sportu [BMK] nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg i sportem w miescie,

petnienie funkcji organizatora imprez otwartych,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

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

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w miescie, gromadzenie danych o ich
dziatalnosci oraz prowadzenie spraw dofinansowan tej dziatalnosci z budzetu miasta,
przygotowywanie decyzji dotyczacej zezwolen na imprezy otwarte,

f) Do zadan Biura Informacji o Miescie [BOI] nalezy:

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,

promocja miasta,

przygotowywanie materiatow multimedialnych dot. promocji miasta Mikotowa.
prowadzenie miejskiej izby pamieci

g) Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich [BOW] nalezy:

- prowadzenie ewidencji ludnosci i stata aktualizacja komputerowej bazy danych,
sporzadzanie rejestréw wyborcéw, przedpoborowych i dzieci szkolnych,

petnienie funkcji przedstawiciela dla nieobecnych w czasie prowadzonych postepowan
administracyjnych,

prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z wydaniem, wymiang i utratg
dokumentéw tozsamosci (dowoddw osobistych i paszportow),

prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu obowigzku meldunkowego,
wykonywanie czynnosci przewidzianych dla gminy w zakresie powszechnego
obowigzku obrony,

wydawanie zezwolen na przeprowadzanie zbidrek pienieznych i imprez masowych,
koordynacja spraw konsularnych w zakresie spraw mieszkancow miasta przebywajacych
Za granica,

ochrona danych osobowych oraz danych objetych tajemnicg panstwows,

h) Do zadan Stanowiska do Spraw Przeciwdziatania Uzaleznieniom [BOP] nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i przeciwdziataniem problemom
wynikajacym z uzaleznienia od alkoholu i narkomanii,

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

koordynacja dziatah zwigzanych z podstawowg opiekg zdrowotna.
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4. Pion organizacyjny kierowany przez Sekretarza Miasta [SE]

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

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

obstuga biurowa rady wg wskazan Przewodniczgacego Rady Miejskiej Mikotowa,
techniczne opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej Mikotowa i koordynacja
przestrzegania przez komorki organizacyjne Urzedu zasad techniki legislacyjnej,
prowadzenie zbioru uchwat i protokotow 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 zadanh Biura Burmistrzéw [SEO.2] nalezy:

obstuga biurowa posiedzen oraz prowadzenie sekretariatéw,

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

prowadzenie zbioru uchwat Rady Miejskiej Mikotowa i zarzadzen Burmistrza Mikotowa,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przepiséw gminnych,

ewidencja umow dotyczacych wydatkow budzetowych, zawieranych przez komorki
organizacyjne urzedu,

koordynowanie spraw zwigzanych z udziatem miasta w zwigzkach i stowarzyszenia gmin
oraz porozumieniach komunalnych.

organizacja przyjmowania podan i wnioskow mieszkancéw,

prowadzenie kancelarii i informacji ogdlnej; w tym przyjmowanie korespondencji
doreczanej osobiscie, przez poczte i firmy kurierskie, fakséw oraz przyjmowanie
i wysytanie telefonograméw, telegraméw oraz poczty elektronicznej,

wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora dla osoby nieznanej z miejsca pobytu
i przyjmowanie pism urzedowych w wypadkach zastepczego odbioru korespondencii,

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

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

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

przygotowywanie projektow regulaminéw i innych przepiséw wewnetrznych regulujacych
tryb udzielania zamdwien publicznych,

udzielanie wyjasnien i informacji dot. problematyki zaméwien publicznych komérkom
organizacyjnym urzedu, zaktadéw i jednostek budzetowych,

prowadzenie rejestru zamdwien publicznych udzielanych przez urzad,

sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach,

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 bezpieczenhstwo danych,

wdrazanie nowych programow informatycznych i przeprowadzanie szkoler w tym zakresie,
wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przestrzegania
ustawy o ochronie danych osobowych,

koordynacja przeptywu informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

wspotpraca z Zesp. ds. Rozwoju Miasta w zakresie teleinformatycznych form promocji miasta,
wspoidziatanie z innymi komdrkami w zakresie tworzenia i skladowania Kkopii
bezpieczenstwa baz danych,

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

e) Do zadan Biura Kadr i Archiwum Zaktadowego [SEO.5] nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg pracy, przestrzeganiem regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy,
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prowadzenie spraw osobowych pracownikéw samorzadowych, obstugi technicznej
urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych podlegtych burmistrzowi,
organizowanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikédw mianowanych,
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.

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

prowadzenie zaopatrzenia w Srodki trwate, nietrwate, materiaty biurowe i Srodki czystosci,
utrzymanie czystosci w obiektach urzedu,

dbatosc¢ o estetyke budynku urzedu i jego otoczenia,

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, wysytanie jej przez poczte oraz doreczanie
adresatom zamieszkatym w Mikolowie przez goncéw, wysytanie fakséw,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

5. Pion organizacyjny kierowany przez Skarbnika Miasta [SK]

Do zadan Wydziatu Finansowego [SKF]_nalezy:
a) prowadzenie ksiegowosci wydatkdéw urzedu:

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

obstuga obrotu bezgotéwkowego

rozliczanie inkasa,

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

ksiegowos$¢ gwarancji (papierow wartosciowych)

sprawozdawczosc¢ —miesieczna.

b) prowadzenie ksiegowosci dochodéw urzedu:

kompletowanie dokumentéw,

syntetyczna i analityczna dekretacja dokumentéw,

obstuga dochodéw Urzedu Wojewddzkiego (zadania zlecone),

sprawozdawczosc operatywna,

rozliczanie mandatdw; rejestracja na kontrahenta, ksiegowanie wptat, rozliczenia i windykacja
wystawianie zapytan do Urzedu Skarbowego w sprawie opfaty skarbowej,
wystawianie decyzji z tytutu optaty skarbowej,

rozliczanie wptywow podatku z Urzedu Skarbowego,

zwroty podatku VAT,

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

c) planowanie budzetu gminy:

przygotowanie projektu budzetu na rok budzetowych,

opracowywanie ukfadu wykonawczego,

aktualizowanie miesieczne uktadu wykonawczego,

sporzadzanie wieloletnich planéw inwestycyjnych,

biezgca informacja o planie dochodéw i wydatkow jednostek podlegtych,
przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie zmian w budzecie,

sporzadzanie zarzadzen Burmistrza w zakresie zmian w budzecie,

przygotowanie petnego sprawozdania opisowego wykonania budzetu za okresy
roczne i potroczne,

rejestracja planéw dochodow i wydatkéw w programie FK
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d) fakturowanie, rozliczenie VAT, czynsze, nalezno$ci:

- petna obstuga podatku VAT; wystawianie faktur, ewidencja faktur VAT, doradztwo
w zakresie VAT,

- obstuga finansowo-ksiegowa naleznosci z tytutu sprzedazy sktadnikéw majatkowych
i przeksztatcen praw wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci, najmu i dzierzawy
oraz opfat planistycznych,

- nadzor nad kontami zespotu 2 - naleznosci i zobowigzania oraz przygotowywanie
danych do sprawozdawczosci operatywnej,

- nadzoér nad systemem komputerowym FK w urzedzie i jednostkach podlegtych.

e) prowadzenie ksiegowosc¢ funduszy i srodkow trwatych:

- obstuga finansowo-ksiegowa funduszu GFOSIGW wraz ze sprawozdawczoscig
operatywna,

- obstuga finansowo-ksiegowa Dochoddéw Wtasnych Gminy,

- petna obstuga dochoddw z tytutu zajecia pasa drogowego, wraz z windykacja,

- obstuga finansowo-ksiegowa ZFSS wraz ze sprawozdawczoscig operatywna,

- petny nadzor ksiegowy nad srodkami trwatymi, wartoSciami niematerialnymi,
pozostatymi srodkami trwatymi.

- petna obstuga ksiegi srodkéw trwatych, rozliczanie inwestycji, sprawozdawczosé GUS.

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

f) prowadzenie ksiegowosci gminy
- petna obstuga finansowo- ksiegowa organu w zakresie dochodoéw i wydatkéw gminy,
- petna obstuga obrotu bezgotéwkowego dochoddw gminy, w zakresie obstugi bankowej,
- rozliczanie i petna rejestracja ksiegowa sprawozdan jednostek podleglych (6 jednostek
organizacyjnych, 1 zaktad budzetowy, 1 gospodarstwo pomocnicze) w zakresie dochodow
i wydatkéw jednostek podlegtych,
- sporzadzanie kwartalnych zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu gminy.

Rozdziat IV
Zakresy nadzoru nad pozostatymi
jednostkami organizacyjnymi miasta

1. Pierwszy Zastepca Burmistrza [BG] sprawuje nadzoér nad:

- jednostkg budzetowg — Zaktadem Gospodarki Lokalowej [ZGL],
- zakfadem budzetowym — Zaktadem Ustug Komunalnych [ZUK],
- spoétka handlowg — Zakftadem Inzynierii Miejskiej sp. z 0.0. [ZIM]

2. Drugi Zastepca Burmistrza [BO] sprawuje nadzor nad:

- jednostkami budzetowymi:  — Zarzadem Szkét i Przedszkoli Mikotowskich ~ [ZSiPM],
— Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej [MOPS],
— Dziennym Domem Pomocy [DDP],
— Osrodkiem Opieki nad Dzie¢mi i Mtodziezg  [OODM],
— Centrum Integracji Spoteczne; [CIS],

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

Str.12z12



Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta Mikotowa

BURMISTRZ
MIKOLOWA

Adres gtéwny:
Rynek 16

Sekretarz Miasta

5000

Skarbnik Miasta

Zespdt Obstugi P j
% esp! stugi Prawnej

Biuro Kontroli Wewnetrznej,
0900 Audytu i Ochr. Inf. Nigjawnych

0880 Kancelaria Tajna

Wydziat Organizacyjny

Biuro Rady Miejskiej

Referat Zarzadzania Kl
% eferat Zarzadzania Kryzysowego

Biuro Burmistrzow

Wydziat Finansowy

Ksiggowos¢
Budzetowa

Podatki Lokalne

Biuro Zaméwien
Publicznych

Straz Miejska

| 5230 |

Biuro Informatyki

Biuro Kadr
i Archiwum Zaktadowe

Dziat Zabezpieczenia
Technicznego Urzedu

Urzad Stanu Cywil
% rzad Stanu Cywilnego

Legenda

0000  czterocyfrowy kod liczbowy ozn. grupe lub gtéwne zadania
sklasyfikowane wg Instrukcji Kancelaryjnej.

Referat Dodatkow BOD
Mieszkaniowych 8127

Il. Zastepca
Burmistrza

Wydziat Gospodarki Mieniem

Gospodarka
Nieruchomosciami

Nadzor Whascicielski

Geodezja i Zagospod.
Przetrzenne

| 6410 |

Referat Ewidencji
Dziatalno$ci Gospodarczej

| 7100 |

Referat Lokalowy

Referat Kultury i Sport
eferat Kultury i Sportu %

| 8127 |

Biuro Informacji o Miescie
(Rzecznik Prasowy)

BOW

Stanowisko ds. Przeciwdz. [Isi8l
Uzaleznieniom 8170

BOW.1

BOW.2

5120

Wydziat Spraw Obywatelskich

Ewidencja Ludnosci

Dokumenty Tozsamosci

7000

|. Zastepca
Burmistrza

BGK

Wydziat Gospodarki Komunalnej

Ustugi Komunalne

Utrzymanie Infrastruktury
Komunalnej

Referat Inwestycji

| 7600 |

Referat Ochrony Srodowiska

| 0720 |

Zespot ds.
Rozwoju Miasta

| 4040 |

Miejski Konserwator Zabytkow
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