ZARZADZENIE Nr120.1.2022
Burmistrza Bytomia Odrzarskiego - Kierownika Urzedu
z dnia 3 stycznia 2022 roku

w sprawie: zmiany . regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bytomiu
Odrzanskim.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.) :

zarzadzam, co nastepuje:

§1. W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Bytomiu Odrzanskim,
przyjetym Zarzadzeniem nr 120.7.2020 Burmistrza Bytomia Odrzariskiego — Kierownika
Urzedu z dnia 31 lipca 2020 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi
Miejskiemu w Bytomiu Odrzariskim, wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) §6 ust.3 regulaminu otrzymuje brzmienie:

.» 3. Stanowiska jednoosobowe:

1. Stanowisko ds. organizacyjnych - kierownik kancelarii materiatow niejawnych (ORG)

2. Stanowisko ds. inwestycji, planowania przestrzennego i drog (IN)

3. Stanowisko ds. zamowien publicznych (ZP)

4. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej (GK)

5. Stanowisko ds. ochrony Srodowiska i zarzqdzania kryzysowego (OS)

6. Stanowisko ds. obrotu mieniem komunalnym (OMK)

7. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (OIN)

8. Stanowisko ds. obstugi biura rady, oswiaty i kadr - Zastgpca Petnomocnika Ochrony
Informacji Niejawnych (BR)

9. Stanowisko ds. kultury, sportu i turystyki (KST)

10. Straz Miejska (SM)

11. Koordynator Gniinnego Programu  Profilakiyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych (KGPP)

12. Archiwista

13. Inspektor Ochrony Danych

14. Specjalista — opiekunka w $wietlicy

15. Stanowisko radcy prawnego (RP)”

2) §18 regulaminu otrzymuje brzmienie:
. $18. Do zakresu dzialania komdrek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegédlnosci:

1. Referat Finansow i Budzetu:
[)stanowisko  ds.  ksiggowosci  budzetowej prowadzi sprawy  ksiggowosci i
sprawozdawczosci budzetowey,
2) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej prowadzi: windykacje i ewidencje ksiggowg
podatkéw, oplat lokalnych, podatku od srodkéw transportowymi, mandatow karnych
oraz wszystkie czynno$ci zwigzane z obliczaniem wynagrodzen,
3)stanowisko ds. wymiaru podatku prowadzi sprawy dotyczgce: wymiaru podatkow
i oplat lokalnych dotyczqcych podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, lgcznego
zobowigzania podatkowego dla rolnikdéw i osob nie bedgcych rolnikami oraz realizuje
ustawe o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej.



2. Urzqd Stanu Cywilnego prowadzi sprawy zwiqgzane z: aktami stanu cywilnego, ewidencjg
ludnosci i dokumentami tozsamosci, zmiang imion i nazwisk oraz wszelkie sprawy
w zakresie wlasciwej dzialalnosci ochotniczej strazy pozarnej.

3.Stanowisko ds. inwestycji, planowania przestrzennego i drdg: bierze udzial
w rozwigzywaniu biezgcych spraw zwigzanych z projektowaniem i realizacjqg zadan
inwestycyjnych wraz z ich odbiorami i przekazywaniem do eksploatacji, zajmuje sig
zalatwianie wszelkich spraw w zakresie planowania przestrzennego i drég (m.in. zajecie
pasa drogowego, umieszczanie urzqdzen obcych, reklam i obiektéw niezwigzanych
z gospodarkq drogowq w pasie drogowym, zjazdy, wizje lokalne i kontrole zwigzane
z gospodarkq na drogach,).

4. Stanowisko ds. zamowien publicziych:
- zalatwia wszelkie sprawy zwigzane z dzialalnoScig inwestycyjng, remontowq i inng
w oparciu o procedury okreslone w ustawie o zamdwieniach publicznych i przepisach
wykonawczych,
- pozyskuje srodki finansowe na rzecz gminy w ramach réznych programéw pomocowych,
przygotowuje wnioski i inne niezbedne dokumenty i materialy w ramach tych programow,
-kompleksowo zatatwia sprawy w zakresie prowadzonych proceséw inwestycyjnych dot.
zabezpieczania wody, kanalizacji i studni publicznych,
- nadzoruje realizacje robot budowlanych polegajgcych na  remoncie, budowie,
przebudowie drog i placéw gminnych,
- prowadzi sprawy Fundacji ,, Moje Miasto”.

5. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej:

- sprawuje nadzdr nad prowadzeniem wiasciwej gospodarki odpadami komunalnymi na
terenie gminy Bytom Odrzariski przez zwigzek miedzygminny ,, EKO-PRZYSZEOSC”,
- nadaje numery porzgdkowe nieruchomosci,

- nadzoruje proces nadawania nazw drogom, ulicom, placom itp.,

- sprawuje nadzdr nad dziatalnosciq cmentarza komunalnego,

- nadzoruje utrzymanie zieleni oraz porzqdek i czystosé,

- prowadzi gminng ewidencji zabytkow,

- nadzoruje eksploatacje oswietlenia ulicznego,

- prowadzi sprawy gospodarki mieszkaniowej,

- wspolpracuje z Powiatowym Urzedem Pracy.

6. Stanowisko ds. ochrony Srodowiska i zarzqdzania kryzysowego prowadzi sprawy
zwiqgzane z tq dzialalnoscig na terenie miasta i gminy oraz koordynuje wykonywanie przez
komdrki  organizacyjne Urzedu zadan obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania
kryzysowego i sprawuje nadzor nad ich realizacjg.

7. Stanowisko ds. obrotu mieniem komunalnym realizuje zadania wynikajgce z ustawy
o samorzqdzie gminnym dotyczgcym gospodarowdnia mieniem komunalnym oraz
z ustawy o gospodarce nieruchomosciami, obstugg ksieggowg w zakresie obrotu
nieruchomosciami oraz ewidencje przystankéw autobusowych zlokalizowanych na
ferenie gminy wraz z umieszczonymi przy nich urzgdzeniami a takze realizacje zadan
gminy jako organizatora publicznego transportu zbiorowego wynikajgcych z ustawy
o publicznym transporcie zbiorowym.

9. Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania wynikajgce z ustawy
o0 ochronie informacji niejawnych i przepisow wykonawczych oraz nadzoruje prace Pionu
Ochrony Informacji Niejawnych.

)



10. Stanowisko ds. obslugi biura rady, oswiaty i kadr - zastepca petnomocnika do spraw
informacji niejawnych:

- przygotowuje materialy na sesje, posiedzenia, zebrania i sporzqdza z nich protokoly,

- rejestryje; uchwaly, stanowiska rady, petycje, wnioski i interpelacje radnych,

- prowadzi sprawy zwigzane z wyborami i referendami,

- przyjmuje i przesyla wlasciwym instytucjom oswiadczenia majgtkowe radnych wymagane

przepisami prawa,

- prowadzi wszelkie sprawy z zakresu oswiaty,

- zajmuje si¢ sprawami z zakresu BHP oraz sprawami kadrowymi pracownikow Urzedu

i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

11. Stanowisko ds. organizacyjnych (kierownik kancelarii materialéw niejawnych) prowadzi
Sprawy zwigzane z:

- ogdlno-administracyjnym funkcjonowaniem Urzedu (w zakresie obslugi technicznej,
pocztowo- telefonicznej i biurowej),

- wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie alkoholu,

- zabezpieczeniem mienia Urzedu i budynku,

- prowadzeniem archiwum zakladowego.

12. Stanowisko ds. kultury, sportu i turystyki prowadzi sprawy: kultury, sportu, turystyki,
ewidencji dziatalno$ci  gospodarczej, ochrony zdrowia oraz zajmuje sie obstugg
informatyczng Urzedu, strong internetowq gminy i Biuletynem Informacji Publicznej.

13. Stanowisko Strazy Miejskiej prowadzi sprawy wynikajgce z ustawy o strazach gminnych
oraz innych przepisow wykonawczych oraz zobowigzan wynikajgcych z uchwal Rady
Miejskiej.

14. Stanowisko Koordynatora Gminnego Programu Profilaktyki i  Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych realizuje przepisy ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o narkomanii.

15. Specjalista-opiekunka w swietlicy prowadzi swietlice opiekunczo-wychowawczg dla
dzieci.

16. Do zadah radcy prawnego nalezy obstuga prawna Urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy w szczegolnosci:

- obstuga prawna Urzedu, w tym sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw

prawa przez kierownikow i pracownikdw,

- opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw uchwal rady miejskiej,

zarzqdzen Burmistrza, umow i innych dokumentow,

- wydawanie opinii prawnych we wszystkich sprawach zwigzanych z dziatalno$cig Urzedu,

- wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Gminy w postepowaniu  sqdowym,

administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

- sprawdzanie i opiniowanie zgodnosci z prawem rozstrzygnie¢ Urzedu, jako organu

administracji publicznej, wydawanych w formie decyzji i postanowien.

17. Pion Ochrony Informacji zapewnia ochrong informacji niejawnych, a takze
wspdlpracuje z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie ochrony informacji. ”.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza.

~

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. j
BURMISITRZ
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