ZARZADZENIE BURMISTRZA MIKOLOWA
NR 660 /040 /2012
Z DNIA 31 STYCZNIA 2012 ROKU

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego Mikotowa.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(.t. Dz. U. z 2001, nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:
1. Wprowadzam ,Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego Mikotowa”
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Tracg moc Zarzadzenia Burmistrza Mikotowa:
- 355/055 /2008 z dnia 31 marca 2008 roku
- 1083 /052 /2010 z dnia 26 lutego 2010 roku
- 1427 /396 / 10 z dnia 6 pazdziernika 2010

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2012 roku.

Otrzymuija:

1. Burmistrz Mikotowa 2. Sekretarz Miasta 3. Skarbnik Miasta 4. Biuro Spraw 5. Komorki
Osobowych. Organizacyjne wg
rozdzielnika na
odwrocie.
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10.

11.

Rozdziat I
Zasady organizacji Urzedu Miasta

Urzad Miasta Mikotowa zwany dalej “urzedem”, jest jednostkg budzetowq, przy
pomocy, ktérej Burmistrz Mikotowa wykonuje swoje zadania.

Urzad dziata na podstawie ustaw, wydanego na ich podstawie statutu, uchwat
organéw gminy, obowigzujacych porozumien, regulaminéw oraz niniejszego
regulaminu.

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 samorzadowej lub organami administracji rzgdowej.

Urzedem kieruje Burmistrz Mikotowa.

. Tryb zatatwiania spraw reguluje Kodeks Postepowania Administracyjnego, chyba ze

przepis szczegélny stanowi inaczej. Czynnosci biurowe i kancelaryjne okreslajg
postanowienia Instrukcji Kancelaryjnej, z wyjatkiem obiegu dokumentéw finansowo -
ksiegowych regulowanego odrebng instrukcjg. Do dokumentéw opatrzonych klauzulg
»,zastrzezony” lub ,poufny” stosuje sie odrebne przepisy.

. Organizacja pracy Urzedu opiera sie na zasadzie hierarchicznego stuzbowego

podporzadkowania, podziatu kompetencji i obowigzkéw oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie przydzielonych zadan.

. W sprawach dotyczacych organizacji i doboru kadr w Biurze Rady Miejskiej bedacej

organizacyjnie komorkg organizacyjng Urzedu, funkcjonalnie podporzgdkowang
Przewodniczacemu Rady Miejskiej Mikotowa - Burmistrz uwzglednia wymagania i
potrzeby zgtoszone przez Przewodniczacego Rady Miejskiej Mikotowa.

Zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Urzedu
zawarte sg w zakresach czynnosci dla stanowisk pracy ustalanych na piSmie przez kierownika
komorki organizacyjnej, bedacego dla pracownika bezposrednim przetozonym, zatwierdzone
przez kierownika urzedu.

. Sprawy porzadku i dyscypliny pracy w urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedu

Miasta Mikotowa.

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

Ustala sie zasady podpisywania pism urzedowych:

a) do podpisu Burmistrza zastrzezone s pisma kierowane do Przewodniczgcego Rady
Miejskiej Mikotowa, organéw wiadzy panstwowej i samorzadowej oraz te, dla
ktérych wiasciwos$¢ 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 komoérek organizacyjnych Urzedu podpisujg pisma w biezacych
sprawach oraz pisma i decyzje administracyjne wytacznie w zakresie otrzymanego
pisemnego upowaznienia Burmistrza,

d) dokumenty, ktéorych skutkiem jest nabycie praw lub powstanie zobowigzania
miasta wymagajg podpisow przedstawicieli okreslonych w Statucie Miasta
Mikotowa oraz ustawie o samorzadzie gminnym.
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Rozdziat II
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej

Zapewniajac wewnetrzny tad organizacyjny w Urzedzie Miasta wdraza sie ustawowy
obowigzek funkcjonowania kontroli zarzadczej.
System kontroli zarzadczej jest zintegrowanym zespotem elementéw i czynnosci
obejmujacych:

a) samokontrole,

b) kontrole funkcjonalna,

c) kontrole instytucjonalng.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie zgodnosci dziatania z przepisami prawa i
procedurami wewnetrznymi.
Skutecznos$¢ kontroli zarzadczej jest zalezna od sposobu wykonywania obowigzkéw z nig
zwigzanych.
Szczegotowy zakres i tryb dziatania kontroli zarzadczej okresla zarzgdzenie.

Rozdziat III
Struktura organizacyjna Urzedu Miasta

1. Kierownictwo Urzedu stanowig: Burmistrz, jego zastepcy, sekretarz, skarbnik.

2. Podziat kompetencji pomiedzy Burmistrzem Mikotowa, jego Zastepcami oraz
Sekretarzem Miasta i Skarbnikiem Miasta okreslone sg w rozdziatach 111 i V (w odniesieniu do
pozostatych jednostek organizacyjnych miasta), a takze wykazany w schemacie
organizacyjnym urzedu, stanowigcym zatacznik do niniejszego regulaminu.

3. W sktad struktury organizacyjnej urzedu wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne:
a) wydziaty
b) referaty / biura
¢) samodzielne stanowiska pracy

a) Wydziat jest podstawowg komorka organizacyjng, zajmujacg sie okreslong
problematyka i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy Ilub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami.

b) Referat / biuro jest komoérka organizacyjng urzedu, realizujgcg wyspecjalizowane
zadania, moze by¢ tworzone w ramach wydziatlu lub moze funkcjonowaé jako
samodzielna komoérka organizacyjna podporzadkowana burmistrzowi, jego zastepcom,
sekretarzowi, skarbnikowi.

¢) Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorkg organizacyjng, ktérg tworzy
sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcej powotania komoérki organizacyjnej.

4. 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 Burmistrz jest bezposrednim przetozonym:

- Audytora Wewnetrznego [BMA]
- Biura Kontroli Wewnetrznej [BMW]
- Biura Radcéw Prawnych [BMP]
- Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych [BMN]
- Urzedu Stanu Cywilnego [USC]
- Strazy Miejskiej [BMS]
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2. Pierwszemu Zastepcy Burmistrza [BG] podlegajq:

- 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]
- Petnomocnik ds. Przeciwdziatania Uzaleznieniom [BOU]

4. Sekretarzowi Miasta [SE] podlega:

- Wydziat Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego [SEO]
- Wydziat Informatyzacji [SEI]
- Biuro Kadr, Pfac i Archiwum Zaktadowe [SEK]
- Biuro Promocji i Informacji o MiesScie [SEP]
- Biuro Zamoéwien Publicznych [SEZ]
- Referat Kultury [SEU]
- Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw [SEM]
5. Skarbnikowi Miasta [SK] podlegaja:
- Wydziat Finansowy [SKF]
- Wydziat Podatkowy [SKP]

6. Symbole literowe podane po nazwach komérek organizacyjnych lub stanowisk stuzg
do oznaczania pism w obiegu korespondencji w urzedzie oraz oznaczania spraw
zgodnie Instrukcjg Kancelaryjna.

Rozdziat IV
Zakresy dziatania i podziat kompetencji w Urzedzie

1. Zadania i obowiazki ika

Do podstawowych obowigzkow i zadan pracownikow nalezy:
a) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystanie go w sposob 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,

€) przestrzeganie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, instrukcji i innych
regulaminéw oraz zarzadzen,

f) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz zasad ochrony danych
osobowych,

g) dbatos¢ o majatek urzedu i jego ochrone, zabezpieczenie przed wilamaniem
i kradzieza, przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,

h) przestrzeganie zasad wspo6tzycia spotecznego,

i) kreowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej,

jJ) przestrzeganie kodeksu etyki,

k) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonego.

1. Do podstawowych zadan kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu nalezy:
a) zorganizowanie pracy kierowanej przez siebie komorki i pisemne przydzielenie
szczego6towych zakreséw czynnosci pracownikom,
b) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw,
c¢) dokonywanie oceny pracy pracownikow i wystepowanie do bezposredniego
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d)

Q)
h)

)

K)

m)

n)
0)
p)
a)
r

s)
9]

X)

przetozonego z odpowiednimi wnioskami oraz wspétudziat w doborze kadr,
podejmowanie decyzji, co do metody i trybu wykonywania pracy oraz prowadzenie
szkolen wsrdd pracownikow komorki,

informowanie przetozonego o stanie spraw w komoérce organizacyjnej,
przedstawianie spraw do jego decyzji i podpisu,

dbato$¢ o merytoryczng i formalng poprawnos$¢ podejmowanych dziatan w celu
realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, oszczedny i terminowy,
podejmowanie decyzji w zakresie udzielonego upowaznienia,

kontrolowanie i analizowanie wykonywania budzetu w zakresie funkcjonowania
komarki organizacyjnej, wraz z przygotowywaniem sprawozdan i wnioskow,

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

zapewnienie wewnetrznego fadu organizacyjnego poprzez wnioskowanie o zmiane
w funkcjonowaniu komoérki organizacyjnej,

gospodarowanie mieniem gminnym oraz sprawowanie nadzoru nad mieniem
gminnym w jednostkach organizacyjnych, ktérych statutowa dziatalnosc
zwigzana jest z zadaniami komaérki organizacyjnej,

nadzér nad jednostkami organizacyjnymi, o ktéorych mowa w pkt. k),
w zakresie realizacji zadan statutowych, wykonywania budzetu, rzetelnosci
w wykonywaniu uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzen Burmistrza Mikotowa,
dbato$¢ o zachowanie porzadku i dyscypliny pracy, w tym realizacje planu
urlopoéw, zastepstw pracownikéw i delegacji stuzbowych,

rozpatrywanie skarg i wnioskow,

wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi,

wdrazanie ustawowego obowigzku funkcjonowania kontroli zarzadczej,
udzielanie informacji publicznej w zakresie funkcjonowania danej komorki,
udostepnianie informacji publicznej na wniosek oraz przygotowanie decyzji
w sprawie odmowy udzielenia informacji,

przygotowywanie i przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,
nadzor nad przestrzeganiem zasad okresSlonych Instrukcjg kancelaryjng
i obiegiem dokumentéw,

rzetelne, zgodnie 2z posiadang wiedzg informowanie przewodniczgcego
i cztonkéw kolegium o zidentyfikowanych ryzykach w omawianym obszarze,
nadzér nad przygotowywanymi w komoérce zamowieniami publicznymi i ich
odbiorem poprzez opracowanie adekwatnych mechanizméw kontrolnych
opartych na analizie ryzyka

nadzér nad prawidtowosciq przyznawania i rozliczania dotacji (kontrola
merytoryczna) udzielanych na podstawie ustaw szczegolnych, do zadan ktérego
nalezy wykonywanie obowigzkéw natozonych tg ustawaq,

wykonywanie — zgodnie z wiasciwoscig — zadan wynikajacych z powszechnego
obowigzku obrony RP.

2. Zadania niezaplanowane mogg by¢ podjete wylacznie, gdy stuzg ograniczeniu
skutkow zdarzen losowych, ktorych nie mozna bylo przewidziec.

3. Ki

erownicy komoérek organizacyjnych wskazujg osoby, ktére wykonujg ich zadania

i kompetencje w zakresie okreslonym przez nich na czas ich nieobecnosci w pracy.

kom i rownik -

Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
©)
d)

e)

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

przedkfadanie Radzie Miejskiej projektéw uchwat przygotowanych przez komorki
organizacyjne urzedu,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych 2z zakresu administracji
publicznej,

podpisywanie pism i dokumentéw okreSlonych w Rozdziale | pkt. 1la niniejszego
Regulaminu,

wydawanie upowaznien do podejmowania w zastepstwie lub z upowaznienia
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Burmistrza decyzji w sprawach indywidualnych 2z zakresu administracji
publicznej,

f) sktadanie oswiadczen woli w sprawach majatkowych dotyczacych zwyktego
zarzgdu mieniem gminy,

g) ogtaszanie Budzetu Miasta,

h) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta,

i) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen w sprawach
budzetu,

j) skiladanie Radzie Miejskiej sprawozdan z realizacji zadan miasta.

. Zakr

1. Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcéw Burmistrza nalezy nadzér nad pracq
komorek 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 naczelnikdw wydziatow i kierownikéw samodzielnych referatow/biur oraz
samodzielnych stanowisk pracy, opracowujg zakresy czynnosci dla tych stanowisk pracy
oraz wnioskujg w sprawach osobowych dotyczacych tych pracownikéw.

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

a) nadzoruje prace podlegtych mu komérek organizacyjnych,

b) wykonuje funkcje bezposredniego przetozonego w stosunkéw do podlegtych
kierownikébw komoérek organizacyjnych, opracowuje dla tych stanowisk pracy
zakresy czynnosci oraz wnioskuje w sprawach osobowych dotyczacych tych
pracownikow,

c) prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

d) podpisuje dokumenty niezbedne do przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamowien publicznych realizowanych przez podlegte mu komorki,

e) podpisuje pisma z zakresu spraw pracowniczych wynikajgacych z Kodeksu Pracy
za wyjatkiem umow o prace i warunkéw wynagrodzenia,

f) zatwierdza faktury zwigzane z biezacq dziatalnoscig urzedu,

g) reprezentuje urzad w sprawach dotyczacych zabezpieczenia technicznego,

h) podpisuje w imieniu gminy umowy dotyczgce funkcjonowania urzedu,

i) opracowuje oraz inicjuje stosownie do potrzeb zmiany struktury organizacyjnej
oraz tresci regulaminu organizacyjnego,

j) inicjuje, opracowuje akty prawne dotyczgce funkcjonowania urzedu,

k) ustala zasady obiegu dokumentéw, koordynuje czynnosci kancelaryjne, obieg
skarg i wnioskOw oraz nadzoruje terminowe ich zatatwianie,

) koordynuje i nadzoruje obieg interpelacji radnych i terminowos$¢ udzielania na
nie odpowiedzi,

m) przygotowuje tres¢ petnomocnictw i upowaznien,

n) przestrzega wdrozonych zasad rozpowszechniania informacji publicznej na
stronie BIP zgodnie z art. 6 ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz
wewnetrznych zarzadzehn w tym zakresie,

0) nadzoruje udzielanie informacji publicznej na wniosek,

p) koordynuje sprawy zwigzanych z wyborem tawnikow, wyborami
i przeprowadzaniem referendéw.

W czasie nieobecnosci Sekretarza zastepstwo sprawuje naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego i Zarzgdzania Kryzysowego.

3. Skarbnik Miasta prowadzi sprawy zwigzane z prawidtowg gospodarka finansowa Miasta.
W szczegdlnosci Skarbnik Miasta:
a) opracowuje projekt budzetu pod wzgledem poprawnosci formalnej oraz
opracowuje wytyczne i koordynuje prace komorek i jednostek organizacyjnych
w zakresie przygotowywania materiatéw do projektu budzetu,
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b)
©)
d)
e)

f

Q)

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

kontrasygnuje projekty umoéw, ktérych realizacja dotyczy Budzetu Miasta,
nadzoruje obieg informacji i dokumentacji finansowej,

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

wykonuje funkcje bezposredniego przetozonego w stosunku do kierownikéw
komorek organizacyjnych w jego pionie kierowania, okreslonym w Rozdziale 11
niniejszego regulaminu i opracowuje dla tych stanowisk zakresy czynnosci oraz
whnioskuje w sprawach osobowych dotyczgcych tych pracownikow,

wykonuje inne zadania wynikajgce z przepiséw prawa lub polecen burmistrza.

W czasie nieobecnosci Skarbnika zastepstwo sprawuje gtéwny ksiegowy.

5. Zal \ziatani tu doradczo - opiniod

W urzedzie funkcjonuje zespo6t doradczo — opiniodawczy zwany ,,Kolegium?”.
Celem dziatania ,kolegium” jest rozwigzywanie probleméw lub zatatwianie sprawy,
wymagajacej specjalistycznej wiedzy Ilub dokonania czynnosci wykraczajgacych poza
zakres spraw powierzonych niniejszym regulaminem komdrce organizacyjnej a waga
sprawy wymaga $cistego wspétdziatania komérek organizacyjnych. Przedmiot, zakres
oraz zasady dziatania i obstugi ,,Kolegium” reguluje zarzgadzenie burmistrza.

1.1.
1.1.1.Wydziat Gospodarki Komunalnej

Pion Pierwszego Zastepcy Burmistrza

1.1.1.1 Referat Ustug Komunalnych
rozliczanie ustug komunalnych, finansowanych z budzetu
miasta realizowanych przez Referat;

- koordynacja zadan komunalnych w zakresie zapewnienia
czystosci i porzadku na terenie gminy;

- prowadzenie informacji o znajdujacych sie na terenie gminy
zbierajgcych  zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny
pochodzacy z gospodarstw domowych;

- prowadzenie ewidencji i koordynacja kontroli: zbiornikéw
bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni Sciekoéw oraz
uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
witascicieli nieruchomosci;

- opracowywanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie gminy;

- utrzymanie czystosci drég, placow i innych terendéw
znajdujacych sie we wiladaniu miasta wraz z zimowym
utrzymaniem;

- nadzér nad realizacjq obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci
w zakresie utrzymania czystosci i porzadku;

- przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta w zakresie
okreslenia gérnych stawek optat ponoszonych przez wiascicieli
nieruchomosci za ustugi zwigzane z pozbywaniem sie odpadow
komunalnych oraz nieczystosci ciektych;

- wydawania decyzji i prowadzenia spraw zwigzanych
z udzielaniem zezwolen na odbiér i transport komunalnych
odpadoéw statych i ciektych;

- koordynacja kontroli dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorcow
w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalnosci z udzielonymi
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1.1.1.2

zezwoleniami;

kontrola dziatalnosci gospodarczej Zaktadu Ustug Komunalnych
w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalno$ci z przepisami
Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

wydawanie pozostatych decyzji i prowadzenia spraw
wynikajacych z Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach;

wspoétdziatanie z Referatem Ochrony Srodowiska w zakresie
opracowywania planéw gospodarki odpadami komunalnymi;
utrzymywanie szalet publicznych;

organizowanie na terenie gminy akcji deratyzaciji;
organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami;
wydawanie zezwoled na prowadzenie schronisk dla
bezdomnych zwierzat, a takze grzybowisk i spalarni zwtok
zwierzecych i ich czesci;

zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwiok
bezdomnych zwierzat lub ich czeséci oraz wspoétdziatanie
z przedsiebiorcami podejmujacymi dziatalnos¢ w tym zakresie;
prowadzenie spraw i wydawanie decyzji na utrzymywania psa
rasy agresywnej;

opiniowanie i przedstawianie do akceptacji projektéw uchwat
w sprawie okredlenia stawek optat za ustugi wykonywane
przez Zaktad Ustug Komunalnych;

wspoétpraca z przewoznikami i organizatorami komunikacji
zbiorowej w zakresie utrzymania przewozow pasazerskich
w miescie, oraz rozliczanie ponoszonych przez gmine kosztow
ich realizacji;

opiniowanie lokalizacji przystankéw komunikacji zbiorowej i ich
zmian;

utrzymanie i ustalanie zasad korzystania z przystankow
komunikacji zbiorowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na
wykonywanie regularnych i regularnych  specjalnych
przewozow 0s6b w krajowym transporcie drogowym na terenie
miasta;

prowadzenie spraw zwigzanych z licencjami na przewéz osé6b
taksowkami;

prowadzenie ewidencji i nadzoru nad oznakowaniem
takséwek;

prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych, grobdéw
wojennych, kapliczek i krzyzy przydroznych.

Referat Utrzymania Infrastruktury Komunalnej

rozliczanie robét i ustug, finansowanych z budzetu miasta
w zakresie zadan realizowanych przez Referat;

wspotdziatanie z odpowiednimi komérkami Urzedu w trakcie
opracowywania planéw i programow gospodarki komunalnej,
budownictwa mieszkaniowego oraz projektow planéw
budownictwa indywidualnego w zakresie infrastruktury
technicznej;

przygotowywanie umow okreslajacych wzajemne zobowigzania
i Swiadczenia inwestora zwigzane z realizacjg infrastruktury
technicznej;

wspotdziatanie z odpowiednimi jednostkami w sprawach
zaopatrzenia miasta w niezbedne dostawy energii elektrycznej,
cieplnej, gazu, wody i odprowadzenia Sciekow;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na
prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzenia Sciekéw;

weryfikowanie wieloletnich planéw rozwoju i modernizacji
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urzadzen wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych
przedsiebiorstw wodociggowo-kanalizacyjnych;
- przeprowadzanie analizy projektow regulaminéw dostarczania

wody i odprowadzania Sciekow opracowanych
przez przedsiebiorstwa wodociggowo - kanalizacyjne
i przygotowywanie projektu uchwaty w tej sprawie dla rady
gminy;

- wnioskowanie o0 przeprowadzenie kontroli  dziatalnosci
gospodarczej przedsiebiorstw wodociggowo-kanalizacyjnych
w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalnosci z udzielonym
zezwoleniem;

- weryfikowanie taryf wodociggowo-kanalizacyjnych;

- informowanie mieszkancéw o jakosci wody przeznaczonej do
spozycia;

- prowadzenie nadzoru nad budowg i funkcjonowaniem
oSwietlenia drogowego, ulicznego, placow i parkéw;

- wydawanie warunkéw technicznych podtaczenia obiektéw do
istniejacych urzadzen infrastruktury technicznej wifasnosci
gminy;

- prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drdég, ulic,
placéw, mostéw oraz organizacjg ruchu drogowego;

- prowadzenie postepowania w sprawie okreslenia przebiegu,
oraz zaliczenia drogi do kategorii drég publicznych gminnych;

- opiniowanie  zaliczenia i okreslenia przebiegu drég
powiatowych przebiegajacych przez obszar gminy Mikotéw;

- prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem stref
ptatnego parkowania;

- przygotowywanie umoéw dotyczgcych budowy lub przebudowy
drogi publicznej spowodowanej inwestycjg niedrogowaq, oraz
nadzér nad jej realizacjq;

- opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drog
gminnych;

- opiniowanie projektéw organizacji ruchu;

- koordynacja robot w pasie drogowym drég gminnych;

- wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy
z drég oraz pobierania optat i kar pienieznych;

- prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych
i przepustéw oraz udostepniania ich na zadanie uprawnionym
organom;

- sporzadzania informacji o drogach publicznych oraz
przekazywania ich Generalnemu Dyrektorowi Drég i Autostrad;

- przeprowadzanie okresowych kontroli stanu gminnych drog
i drogowych  obiektéw inzynierskich, ze  szczegdlnym
uwzglednieniem ich wplywu na bezpieczenistwo ruchu
drogowego i przekazywanie odpowiednich wnioskéw w tym
zakresie do Referatu Inwestycji i Remontdéw Drdg;

- przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw;

- przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska
mogacym powstac lub powstajagcym w nastepstwie budowy lub
utrzymania drog;

- wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych
obiektéw inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw
drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa o0s6b lub mienia;

- dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

- sprawowanie trwatego zarzgadu gruntami w pasie drogowym;

- okreslanie tras przejazdu pojazdéw nienormatywnych;

- uczestnictwo w Zespole Opiniowania Dokumentacji
Technicznych.
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1.1.1.3 Referat Inwestycji i Remontéw Drég

rozliczanie robét i ustug, finansowanych z budzetu miasta
w zakresie zadan realizowanych przez Referat;

wspoétdziatanie z odpowiednimi komérkami Urzedu w trakcie
opracowywania planéw i programow gospodarki komunalnej,
budownictwa mieszkaniowego oraz projektéw planéw
budownictwa indywidualnego w zakresie infrastruktury

drogowej;
petnienie funkcji inwestora dla budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw

inzynierskich;

utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych
urzadzen zwigzanych z drogami gminnymi;

wykonywanie robét interwencyjnych oraz robét majacych na
celu utrzymanie i zabezpieczenie drog gminnych;

nadzér nad budowg Ilub przebudowg drogi publicznej
spowodowanej inwestycjq niedrogowg realizowang na
podstawie umoéw zawartych pomiedzy Gming a Inwestorem
Zewnetrznym;

realizacja zadan dotyczgcych inzynierii ruchu;

uczestnictwo w Zespole Opiniowania Dokumentacji
Technicznych.

1.1.2  Wydziat Inwestycji

1.1.2.1 Referat Nadzoru Inwestycji

wspdtdziatanie z odpowiednimi komdérkami organizacyjnymi Urzedu
wcelu opracowywania programéw i planéw budownictwa,
w zakresie infrastruktury technicznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg i odbiorem obiektow
kubaturowych, liniowych, od fazy przygotowania danych
wejsciowych do projektowania, nadzorem wykonania az do odbioru
technicznego i koricowego.

1.1.2.2 Referat Rozliczen Inwestycji

planowanie i przygotowywanie nowych inwestycji wraz z koordynacjq
spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o zamoéwieniach publicznych
w odniesieniu do inwestycji prowadzonych przez urzad;

rozliczanie $rodkéw na prowadzenie inwestycji pochodzacych
z budzetu miasta oraz dotacji instytucji krajowych i unijnych.

1.1.3 Wydziat Rozwoju Miasta
1.1.3.1 Referat Funduszy Inwestycyjnych

prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjq Strategii
Rozwoju Gminy Mikotéw Lokalnego Programu Rewitalizacji
oraz innych planéw rozwoju miasta;

pozyskiwanie i analiza informacji o istniejgcych zrédtach
finansowania z Programow i Funduszy UE oraz innych zZrédet
finansowania, pod katem mozliwosci ich wykorzystania
w zakresie inwestycji realizowanych i planowanych do
realizacji przez Urzad Miasta oraz jednostki organizacyjne
miasta;

przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw

inwestycyjnych:
a. zgtaszanie projektow wnioskéw do odpowiednich baz
danych,
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b. przygotowywanie wniosku aplikacyjnego,

c. kompletowanie dokumentacji projektowej wraz
z niezbednymi zatacznikami,

d. nadz6r nad formalng i merytoryczng poprawnoscig
whniosku

e. monitoring projektow inwestycyjnych realizowanych przy
udziale S$rodkéw zewnetrznych, realizowanych przez
komoérki organizacyjne Urzedu Miasta oraz jednostki
organizacyjne miasta,

f. przygotowywanie dokumentow niezbednych do
zawierania umow o dofinansowanie oraz aneksow;

nadzér nad projektami inwestycyjnymi dofinansowanymi ze
zrédet zewnetrznych, realizowanymi przez jednostki
organizacyjne miasta.

1.1.3.2 Referat Funduszy Nieinwestycyjnych

pozyskiwanie i analiza informacji o istniejgcych zrédfach

finansowania z Programéw i Funduszy UE oraz innych zrédet

pod katem mozliwosci ich wykorzystania na realizacje

projektéw nieinwestycyjnych realizowanych i planowanych do

realizacji przez Urzad Miasta oraz jednostki organizacyjne

miasta;

przygotowywanie wnioskéw o0 dofinansowanie projektéw

nieinwestycyjnych:

a. zgtaszanie projektéw wnioskéw do odpowiednich baz
danych,

b. przygotowywanie wniosku aplikacyjnego,

c. kompletowanie dokumentacji wraz z niezbednymi
zatgcznikami,

d. nadz6r nad formalng i merytoryczng poprawnoscig
whniosku,

e. monitoring projektdw nieinwestycyjnych realizowanych
przy udziale $srodkéw zewnetrznych,

f. przygotowywanie dokumentow niezbednych do
zawierania umow o dofinansowanie oraz aneksoéw;

nadzor nad projektami nieinwestycyjnymi dofinansowanymi ze

zrédet  zewnetrznych, realizowanymi przez  jednostki

organizacyjne miasta;

prowadzenie spraw wspofpracy zagranicznej Gminy Mikotow

przygotowywanie Programu Wspétpracy Gminy Mikotow

z Organizacjami Pozarzadowymi

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjag Programu

Wspobtpracy Gminy Mikotéw z Organizacjami Pozarzadowymi —

organizacja konkurséw ofert, koordynacja prac komisji

konkursowej, przygotowywanie projektow umoéw dotaciji,

aneksow, rozliczenie dotacji

biezace informowanie organizacji pozarzgdowych o dostepnych

Zrodtach finansowania ich dziatalnosSci — organizacja szkolen;

prowadzenie spraw wspétpracy z innymi gminami oraz

zwigzkami miedzygminnymi w zakresie przygotowania

i realizacji wspdlnych projektéw nieinwestycyjnych.

CENTRUM ORGANIZACII POZARZADOWYCH I WOLONTARIATU

wspétpraca z  organizacjami pozarzadowymi  zgodnie
z zasadami okreslonymi w programie wspotpracy Gminy
Mikotéw z organizacjami pozarzgdowymi;

biezace informowanie organizacji pozarzgdowych o dostepnych
zrodtach finansowania ich dziatalnosci — organizacja szkolen,
warsztatéw, konferencji;

koordynacja dziatalnosci organizacji pozarzgdowych na terenie
Gminy Mikotow oraz wspotpracy z jednostkami
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organizacyjnymi miasta;

organizacja pomocy prawnej, ksiegowej, konsultacje
projektéw wnioskow o dofinansowanie;

przygotowanie projektow umow;

promocja i wsparcie wolontariatu na terenie Gminy Mikotow;
promocja ekonomii spotecznej — pomoc w zaktadaniu
podmiotéw tj. spotdzielnie socjalne, zaktady aktywnosci
zawodowej, kluby integracji spotecznej;

przygotowywanie i realizacja projektéw dofinansowanych ze
zrédet zewnetrznych zwigzanych z dziatalnoscig Centrum

1.1.3.3 Referat Planowania i Sprawozdawczosci

rozliczanie finansowe projektow inwestycyjnych
wspoétfinansowanych ze Srodkow Unii Europejskiej
a Ww szczegolnosci terminowe sporzadzanie  wnioskow
o ptatno$¢, wnioskéw sprawozdawczych oraz prowadzenie
biezacych harmonogramoéw  finansowych  realizowanych
projektow;

monitorowanie stanu realizacji projektéw wspoéffinansowanych
ze srodkéw UE oraz innych zrédet zewnetrznych;

sporzadzanie raportéw i sprawozdan, prezentacji dotyczacych
stanu realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej oraz innych zrodet zewnetrznych;

prowadzenie bazy projektéow inwestycyjnych oraz
nieinwestycyjnych, planowanych do zgtoszenia do
dofinansowania ze $rodkéw zewnetrznych;

prowadzenie bazy projektéw wspétfinansowanych ze Srodkéw
zewnetrznych wraz z analizg finansowania;

prowadzenie promocji projektéw wspoéifinansowanych ze
zrodet zewnetrznych a w szczegdlnosci opracowywanie
materiatébw promocyjnych, aktualizacja informacji na stronie
internetowej, przygotowywanie materiatéw prasowych;
przygotowywanie zgtoszen zrealizowanych projektow do
konkursow;

koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i wdrozeniem
Programu Rozwoju Subregionu Centralnego Wojewodztwa
Slaskiego na lata 2007-2013;

biezaca wspoéipraca z Wydzialem Rozwoju Regionalnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slqskiego w zakresie
realizacji Programu Rozwoju Subregionu Centralnego;
wspétpraca  z  jednostkami  samorzadu  terytorialnego
Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego.

1.1.4  Wydziat Gospodarki Mieniem
1.1.4.1 Referat Gospodarki Nieruchomosciami

opracowywanie projektéw zasad gospodarowania mieniem
komunalnym w zakresie nieruchomosci;

gospodarowanie  nieruchomosciami  stanowigcymi  mienie
komunalne, w tym sprzedaz nieruchomosci, oddawanie ich
w uzytkowanie  wieczyste, trwaly zarzad, dzierzawe,
uzytkowanie, jak réwniez uzyczenie, a takze prowadzenie
spraw zw. z zamiang nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci
do gminnego zasobu gruntéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjq mienia;
prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztaticeniem prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci w prawo wiasnosci
nieruchomosci;

aktualizacja i naliczanie optat 2z tytulu uzytkowania
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1.1.4.2

wieczystego;

ustalanie optat planistycznych wynikajacych z ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

regulacja wtasnosci gruntéw pod drogi publiczne;

kontrola zawierania przez rolnikbw obowigzkowych umow
ubezpieczeniowych;

prowadzenie spraw z zakresu melioracji wodnych (spofki
wodne);

prowadzenie spraw z zakresu towiectwa.

Referat Nadzoru nad Majatkiem

rejestracja  (ewidencjonowanie) podstawowych  S$rodkow
trwatych w ksiedze inwentarzowej (ewidencja komputerowa),
na podstawie ztozonej przez komoérki merytoryczne
dokumentacji zrédtowej (OT) sporzadzonej zgodnie z trescig
Zarzadzenia Burmistrza Mikotowa wraz z nadaniem numeru
inwentarzowego;

rejestracja (ewidencjonowanie) pozostatych srodkéw trwatych
stanowigcych majatek Urzedu Miasta w ksiedze inwentarzowej
(ewidencja komputerowa), na podstawie ztozonej przez
komorki merytoryczne  dokumentacji  zrédtowej (omn)
sporzadzonej zgodnie z tresciq Zarzadzenia Burmistrza
Mikotowa wraz z nadaniem numeru inwentarzowego;
rejestracja (ewidencjonowanie) wszelkich zmian tj.
zmniejszenia wartosci poczatkowej, zwiekszenia wartosci
poczatkowej (dowartosciowanie) $rodka, likwidacje $rodka
trwatego, na podstawie ztozonej przez komoérki merytoryczne
dokumentacji zrodtowej (OT, LT);

rejestracja  (ewidencjonowanie) podstawowych  Srodkow
trwatych oraz rejestracja wszelkich zmian w wartosci
poczatkowej podstawowych $rodkéw trwatych, znajdujacych
sie w administracji lub uzytkowaniu w podlegtych jednostkach
gminy w ksiedze inwentarzowej, na podstawie ztozonej przez
jednostki / komorki merytoryczne dokumentacji zZrodtowej
(OT) sporzadzonej zgodnie z treScig Zarzgdzenia Burmistrza
Mikotowa wraz z nadaniem numeru inwentarzowego;
systematyczne przekazywanie stosownej dokumentacji do
Wydziatu Finansowego, ktére dokumentujg wszelkie zmiany
w wartos$ci majatku celem rejestracji ksiegowej

sporzadzanie pisemnej informacji dla Wydziatlu Finansowego
na temat wysokos$ci rocznych umorzen (w tym zmniejszen
i zwiekszen);

nadzér nad obiegiem dokumentéow zrodiowych zwigzanych
z Srodkami trwatymi;

sporzadzanie sprawozdan GUS;

Scista wspotpraca z Wydzialem Finansowym, polegajaca na
biezacym i systematycznym przekazywaniu dokumentacji
i okresowym poréwnywaniu danych wartosciowych celem
uzgodnien.

prowadzenie rozliczen wydatkow budzetowych jednostek
pomocniczych.

1.1.4.3 Referat Zagospodarowania Przestrzennego

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego i opracowaniami
studialnymi;

obstuga spraw zwigzanych 2z miejscowym planowaniem
przestrzennym (w tym wydawanie wypisOw i wyrysow
Z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego);
prowadzenie analizy i oceny realizacji miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;
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1.1.5
1.1.5.1

prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa geodezyjnego
i kartograficznego  (scalanie, podziat i rozgraniczenie
nieruchomosci;

nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom;
opiniowanie przebiegu przez grunty gminne tras infrastruktury
liniowej.

Referat Ochrony Srodowiska

prowadzenie spraw wynikajacych z prawa ochrony $rodowiska;
prowadzenie spraw wynikajacych z prawa geologicznego
i gérniczego;

prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa wodnego;
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie
przyrody;

prowadzenie spraw dotyczacych czesSciowego zwrotu
wydatkéw poniesionych przez osoby fizyczne na
przedsiewziecia zwigzane z ochrong $rodowiska;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o odpadach
z wyjatkiem spraw dotyczacych odpadéw komunalnych;
wydawanie decyzji uzgadniajacych Srodowiskowe
uwarunkowania zgody na realizacje planowanego
przedsiewziecia;

opracowywanie  projektow budowy terendw zielonych
w miescie;

koordynowanie i nadzorowanie budowy oraz utrzymania
terendéw zielonych oraz parkéw w zakresie dotyczacym zieleni
na terenach stanowigcych wtasnos¢ gminy;

opracowywanie projektéw prawa miejscowego w zakresie
wynikajacym z postanowien ustawy: o] ochronie
i ksztattowaniu srodowiska;

wystepowanie z upowaznienia Burmistrza w sprawach
o wykroczenia przeciwko ustawie: prawo ochrony $rodowiska,
o odpadach, o zapobieganiu szkodom w S$rodowisku i ich
naprawie, prawo wodne;

prowadzenie spraw dotyczacych edukacji ekologicznej oraz
konkursow ekologicznych;

opiniowanie wnioskow w sprawie rekultywacji
i zagospodarowania gruntow, w my$l ustawy o ochronie
gruntéw rolnych i lesnych.

1.2 Pion Drugiego Zastepcy Burmistrza
1.2.1 Wydziat Spraw Obywatelskich
1.2.1.1 Referat Spraw Obywatelskich

prowadzenie ewidencji ludnosci i stata aktualizacja bazy
danych w systemie informatycznym;

wydawanie zaswiadczen z prowadzonych rejestréow;
prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu obowigzku
meldunkowego;

prowadzenie rejestru wyborcow, a takze rejestru dzieci
podlegajacych obowigzkowi szkolnemu;

wykonywanie czynnosci przewidzianych dla gminy w zakresie

powszechnego obowigzku obrony (sporzadzanie list
przedpoborowych);
prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych

z wydaniem, wymiang i utratg dowoddéw osobistych;
udostepnianie na wniosek danych osobowych ze zbioréw
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meldunkowych, oraz ewidencji wydanych i utraconych
dowoddéw osobistych,

przygotowywanie zezwolen na przeprowadzanie zbiorek
publicznych oraz zezwolen na organizacje imprez masowych;
prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen publicznych.

1.2.1. 2 Referat Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej

1.2.1.3

przyjmowanie, weryfikacja oraz przekazywanie drogq
elektroniczng do  Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CIDG) wnioskéw o:

a. zarejestrowanie dziatalnosci gospodarczej,

b. dokonywanie zmian we wpisie do CEIDG,

c. wykreslenie wpisu w CEIDG,

d. wpis informacji o0 zawieszeniu wykonywania

dziatalnosci gospodarczej,
e. wpis informacji 0 wznowieniu  wykonywania
dziatalnosci gospodarczej;

wspoétpraca z sadami, prokuraturami, policjg, urzedami
skarbowymi, kancelariami prawnymi i komorniczymi
w zakresie udzielania informacji odnosnie do przedsiebiorcow
figurujacych w gminnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej do
czasu przekazania danych do CEIDG;
wspéipraca z  Ministerstwem  Gospodarki w  zakresie
przedsiebiorcéw wpisanych do CEIDG;
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem placéwek
handlowych i gastronomicznych;
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

Referat Lokalowy i Dodatkéw Mieszkaniowych

opracowywanie i realizacja polityki mieszkaniowej gminy;
prowadzenie gospodarki mieszkaniowym zasobem gminy
w zakresie:
a. przydziatlu mieszkan,
b. zamiany mieszkan,
c. przekwaterowan, w szczegoélnosci:
e ze wzgledu na wyrok eksmisyjny,
e ze wzgledu na zly stan techniczny mieszkania;
prowadzenie rejestru lokali mieszkalnych o powierzchni
przekraczajacej 80 m? w gminnym zasobie mieszkaniowym;

nadzér nad wynajmem i zamiang lokali mieszkalnych
z gminnego zasobu mieszkaniowego w zakresie spraw
prowadzonych przez Zakfad Gospodarki Lokalowej

w Mikotowie;

wspotpraca z Referatem Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta
w zakresie wyjasniania, sprawdzania oraz potwierdzania
kwestii meldunkowych o0s6b ubiegajacych sie o przydziat badz
zamian€ mieszkania;

koordynacja wspétpracy z poszczegblnymi  komoérkami
organizacyjnymi Zaktadu Gospodarki Lokalowej w Mikotowie
w zakresie przydziatu i zamiany mieszkan, odzysku,
pozyskiwania mieszkan, nielegalnych podnajmoéw, zalegtosci
w optatach za uzywanie mieszkan;

wspoétpraca z Miejskim  Os$rodkiem Pomocy Spotecznej
w Mikotowie polegajagca na zasieganiu informacji na temat
wsparcia udzielanego osobom ubiegajacym sie o przydziat
badz zamiane lokalu mieszkalnego;

obstuga programu komputerowego e-LOKAL;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkdéw
mieszkaniowych.
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1.2.2

1.2.2.1 Inspektor ds. Przeciwdzialania Uzaleznieniom

prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka
i przeciwdziataniem problemom wynikajacym z uzaleznienia od
alkoholu i narkotykdw;

opracowywanie projektéw gminnych programow: profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii, jak réwniez nadzér nad ich
realizacjq;

merytoryczna kontrola wykorzystania dotacji udzielanych
organizacjom pozarzgdowym i innym podmiotom
w odniesieniu do tematyki zwigzanej z profilaktykg
i zapobieganiem alkoholizmowi oraz narkomanii;

prowadzenie i koordynowanie spraw dotyczacych ochrony
zdrowia w zakresie przewidzianym dla gminy.

1.3 Pion Sekretarza Miasta
1.3.1 Wydziat Organizacyjny i Zarzgdzania Kryzysowego
1.3.1.1 Biuro Burmistrzow

prowadzenie sekretariatow;

prowadzenie rejestracji interpelacji i wnioskéw radnych oraz
komisji Rady Miejskiej Mikotowa i czuwanie nad terminowym
ich rozpatrzeniem;

prowadzenie rejestru projektobw uchwat Rady Miejskiej
przekazywanych do Biura Rady Miejskiej;

prowadzenie zbioru uchwat Rady Miejskiej Mikotowa
i zarzadzen Burmistrza Mikotowa;

prowadzenie ewidencji i zbioru umoéw dotyczacych wydatkow
budzetowych, zawieranych przez komorki organizacyjne
urzedu;

organizowanie posiedzef Kolegium, rejestrowanie kart
Kolegium oraz prowadzenie ich zbioru;

organizacja przyje¢ stron w sprawach skarg i wnioskow
mieszkancow;

prowadzenie kancelarii i informacji ogélnej; w tym
przyjmowanie korespondencji doreczanej osobiscie, przez
poczte i firmy Kkurierskie, faksow oraz w formie poczty
elektronicznej;

prowadzenie tablicy ogloszen urzedowych - rejestracja
i wywieszanie ogtoszen sadowych, Komornika Sadowego,
Agencji Nieruchomosci Rolnych i innych;

przyjmowanie pism w zakresie zastepczego odbioru
korespondencji oraz organizacja skutecznego ich doreczenia;
przekazywanie korespondencji zgodnie z wlasciwoscig
miejscowaq;;

wykonywanie zadan zleconych przez Burmistrzéw z zakresu
obstugi kancelaryjno-biurowej.

1.3.1.2 Biuro Rady Miejskiej

organizacja, obstuga biurowa i techniczna posiedzen ses;ji
i komisji Rady Miejskiej oraz dyzuréw radnych;

prowadzenie dokumentacji Rady zgodnie 2z wymogami
instrukcji kancelaryjnej;

prowadzenie dokumentacji z zakresu spraw osobowych
radnych, w tym dotyczacych danych statystycznych,
reklamowania radych z obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej, wydawania legitymacji stuzbowych, prowadzenia
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rejestru delegacji stuzbowych;

- organizacja i obstuga zebran sprawozdawczo-wyborczych
jednostek pomocniczych;

- organizacja wyboréw fawnikéw do sadéw powszechnych;

- techniczne opracowanie uchwat Rady Miejskiej, w tym
ujednolicanie tekstéw obowigzujacych aktow;

- przekazywanie uchwat do organéw nadzorczych i redakcji
Dziennika Slqskiego Urzedu Wojewéddzkiego;

- prowadzenie zbioru uchwat;

- koordynacja przestrzegania przez komorki organizacyjne
Urzedu zasad techniki legislacyjnej;

- planowanie, wykonywanie i rozliczanie wydatkéw budzetowych
zwigzanych z realizacjg  przydzielonych zadan oraz
sporzadzanie sprawozdan;

- sporzadzanie, na podstawie list obecnosci, miesiecznych
wykazéw wysokosci diet przystugujgcych do wyptaty radnym,
sottysom oraz przewodniczagcym organéw wykonawczych
jednostek pomocniczych;

- archiwizacja dokumentacji;

- wykonywanie zadan poleconych przez Przewodniczgcego Rady

Miejskiej Mikotowa.
1.3.1.3 Biuro Zabezpieczenia Technicznego Urzedu

- gospodarka S$rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,
zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne;

- analiza potrzeb oraz zaopatrywanie w meble i sprzet biurowy
i techniczny, srodki czystosci itp.;

- prowadzenie magazynu podrecznego materiatdw biurowych
i Srodkow czystosci;

- zapewnienie tgcznosci telefonicznej pomiedzy poszczegdlnymi
siedzibami urzedu i utrzymanie sieci fgcznosci przewodowej
w dobrym stanie technicznym oraz prowadzenie spraw
telefonii komadérkowej;

- prowadzenie Spraw zwigzanych z prenumeratg,
i rozdzielnictwem wydawnictw urzedowych, technicznych
i prasy

- zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych;

- prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem budynku
urzedu przed zdarzeniami losowymi i innymi zdarzeniami oraz
utrzymanie  instalacji alarmowej w  dobrym  stanie
technicznym;

- prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem budynku
i wyposazenia w dobrym stanie technicznym;

- rozdziat otrzymanej, po dekretacji, korespondencji na

poszczegblne jednostki organizacyjne urzedu i jednostki
budzetowe

- wysytanie korespondencji i przesytek oraz rozliczanie jej
doreczenia;

- planowanie i rozliczanie wydatkdéw dotyczacych zabezpieczenia

technicznego urzedu, optat egzekucyjnych i inkasa.

1.3.1.4 Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej
planowanie i nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez
urzad miasta w celu zapewnienia jego funkcjonowania
w warunkach kryzysu lub wojny;

- 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;
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przygotowanie rejestracji i kwalifikacji wojskowej oraz udziat
w komisji kwalifikacyjnej;

opracowywanie planéw i dokumentéw dla Szefa Obrony
Cywilnej Miasta oraz koordynowanie przygotowan i realizacji
przedsiewzie¢ obrony cywilnej na terenie miasta;
przygotowanie i nadzér nad realizacja zadan z zakresu
zarzgdzania kryzysowego;

przeciwdziatanie i wspétudziat w zwalczaniu klesk zywiotowych,
katastrof i sytuacji nadzwyczajnych na terenie miasta;

nadzér i koordynacja dziatalnosci ochotniczych strazy
pozarnych w miescie;

utrzymywanie istniejgcego monitoringu miejskiego oraz
prowadzenie dziatan w celu utworzenia Centrum Monitoringu.

1.3.2  Woydziat Informatyzacji
1.3.2.1 Referat Obstugi Informatycznej

1.3.2.2

administracja, utrzymanie i rozwdj lokalnej sieci komputerowej
obejmujace okablowanie strukturalne budynkéw Urzedu oraz
urzadzenia aktywne zapewniajgce prawidtowe funkcjonowanie
sieci;

zapewnienie komunikacji internetowej pomiedzy
poszczegoblinymi siedzibami Urzedu z wykorzystaniem
technologii PVLAN;

administrowanie serwerami w zakresie systemow

operacyjnych i baz danych;

zapewnienie  bezpieczenstwa informacji  przetwarzanych
w systemach informatycznych Urzedu w zakresie stosowania
technicznych $rodkoéw ochrony zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych i ochronie informacji niejawnych oraz
wewnetrzng politykg bezpieczenstwa;

wykonywanie prac zwigzanych z biezaca  obstugg
zainstalowanych systemoéw informatycznych — regularne
tworzenie kopii bezpieczenstwa baz danych, profilaktyka
antywirusowa, aktualizacje oprogramowania, zarzgdzanie
systemem haset dostepu;

analiza potrzeb oraz dokonywanie zakupow w zakresie sprzetu
komputerowego, urzadzen peryferyjnych i oprogramowania
biurowego oraz materiatéw eksploatacyjnych;

gospodarowanie sprzetem komputerowym i licencjami na
oprogramowanie;

prowadzenie biezacej konfiguracji oraz instalacji sprzetu
komputerowego;

zarzgdzanie dostepem do Internetu;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z komputeryzacjq
Urzedu;

prowadzenie serwisu sprzetu komputerowego oraz urzadzen
peryferyjnych (drukarki, ksero, faks);

zarzadzanie hostingiem

Referat Wdrozen Informatycznych

nadzér i koordynacja wdrazania systemow informatycznych
w Urzedzie;

kontakt z dostawcami oprogramowania w celu eliminowania
stwierdzonych nieprawidlowosci i wprowadzenia niezbednych
modyfikacji;

szkolenie pracownikbw w  zakresie oprogramowania
pracujgcego w Urzedzie;

udziat we wdrozeniach projektéw teleinformatycznych
w zakresie zadan wiasnych, zleconych (krajowych,
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1.3.2.3

1.3.3
1.3.3.1

regionalnych) oraz wspdétfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej;

administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej
(aktualizacja informacji, rozbudowa biuletynu zgodnie
z wymogami aktéw prawnych, zapewnienie ciggtosci dostepu
do informacji).

Referat Rozwoju Systemow Informatycznych
monitorowanie projektéw informatycznych
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych
zrédet zewnetrznych;
monitorowanie, rozliczanie oraz koordynacja catosci prac
zwigzanych z realizacjq projektu pn.: ~Budowa
zintegrowanego systemu zarzgdzania Gminami Powiatu
Mikotowskiego i Powiatem Mikotowskim w oparciu o system
informacji o terenie (GIS)”;
diagnozowanie potrzeb z zakresu informatyzacji Urzedu Miasta
Mikotéw;
pozyskiwanie informacji i analiza mozliwosci finansowania
proceséw informatyzacji w Urzedzie Miasta Mikotow;
wdrazanie narzedzi informatycznych zgodnie z obowigzujgcymi
regulacjami prawnymi
koordynacja prac nad wdrazaniem projektow z zakresu
e-Goverment.

Biuro Zamowien Publicznych
prowadzenie, nadzorowanie i koordynowanie wszystkich
postepowan w sprawach udzielania zaméwien publicznych
dokonywanych przez urzad;
przygotowywanie projektéw regulamindéw i innych przepiséw
wewnetrznych  regulujacych tryb udzielania zamdwien
publicznych;
udzielanie wyjasnien i informacji dot. problematyki zamoéwien
publicznych komérkom organizacyjnym urzedu, zaktadéw
i jednostek budzetowych;
prowadzenie rejestru zaméwien publicznych udzielanych przez
urzad;
sporzgdzanie rocznych sprawozdan o] udzielonych
zamowieniach;
udostepnianie  dokumentéw  postepowan na zasadach
okreslonych prawem.

Biuro Kadr, Plac i Archiwum Zaktadowe
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg pracy,
przestrzeganiem regulaminu organizacyjnego, regulaminu
pracy;
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw samorzgdowych,
obstugi technicznej urzedu oraz kierownikbw jednostek
organizacyjnych podlegtych burmistrzowi;
organizacja szkolen dla pracownikéw;
koordynacja obiegu dokumentow zwigzanych z okresowq
oceng pracownikow;
rejestracja petnomocnictw i upowaznien;
opracowywanie dokumentacji w celach rentowych
i emerytalnych pracownikow;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z odprowadzaniem
i rozliczaniem sktadek na ubezpieczenia spoteczne i podatku
dochodowego od os6b fizycznych;
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1.3.4
1.3.4.1

rozliczanie PFRON;

rozliczanie $rodkéw na Fundusz Socjalny

wyptaty i rozliczenia inkasentéw oraz cztonkéw Komisji
ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi

prowadzenie spraw i szkolen zwigzanych z BHP;

prowadzenie spraw pfacowych pracownikéw urzedu, radnych
i zleceniobiorcow;

przygotowywanie dokumentéw do przyznania stypendiow
miejskich uczniom i studentom;

prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu i jednostek
zlikwidowanych;

prowadzenie prac zwigzanych z uruchomieniem archiwum
miejskiego dla jednostek samorzadowych miasta.

Biuro Promocji i Informacji o Miescie

przygotowywanie materiatdw dotyczgcych promocji miasta;
koordynacja przygotowania i wykonania artykutéw
upominkowych; folderéw, kalendarzy itp.;

wspoétorganizacja imprez miejskich, regionalnych oraz
miedzynarodowych;

obstuga delegacji krajowych i zagranicznych;

prowadzenie spraw wspotpracy z miastami partnerskimi;
przygotowanie i koordynowanie polityki informacyjnej
w $rodkach masowego przekazu;

wspotpraca z mediami;

przygotowywanie wywiadow i przesytanie informacji dla prasy,
radia i telewizji;

archiwizowanie materiatow prasowych dotyczgacych dziatalnosci
Urzedu, Rady Miejskiej Mikotowa i jednostek podlegtych
Burmistrzowi Mikotowa;

administrowanie strong internetowg, Urzedu Miasta
www.mikolow.eu;

MIEJSKA PLACOWKA MUZEALNA

1.3.4.2

1.3.4.3

gromadzenie zabytkéw i materiatbw dokumentacyjnych
dotyczacych historii Mikotowa;

organizowanie wystaw statych i czasowych;

prowadzenie dziatalnosci edukacyjne;j.

Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow

opieka nad obiektami zabytkowymi na terenie Mikotowa oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na ich
renowacje i konserwacje;

prowadzenie gminnego rejestru zabytkow.

Referat Kultury

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig kulturalng w miescie;
organizacja imprez kulturalnych;

prowadzenie rejestru instytucji kultury;

dokonywanie zaszeregowania i prowadzenie ewidencji obiektow
hotelarskich i innych obiektéw w Miescie, w ktérych mogg byc
$wiadczone ustugi hotelarskie, w zakresie przewidzianym dla gminy
w ustawie o ustugach turystycznych;

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

organizacja cyklicznych imprez; np. pleneru malarskiego, festiwalu
muzycznego;

integracja $rodowisk tworczych w miescie.
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1.4

Pion Skarbnika Miasta
1.4.1 Wydziat Finansowy

1.4.1.1 Referat Ksiegowosci
wydatki budzetu UM

obstuga obrotu bezgotéwkowego wydatkéw budzetowych
w zakresie:
a. komputerowa rejestracja dowodoéw ksiegowych,
b. komputerowe sporzadzanie przelewow (likwidatura)
C. przygotowanie danych do sprawozdawczosci
operatywnej;
obstuga obrotu gotéwkowego w zakresie:
a. przygotowania dokumentéw do pobrania gotéwki,
b. wystawianie czekéw gotoéwkowych;
petna obstuga wydatkéw wspoéffinansowanych ze Srodkéw
europejskich, w zakresie:
a. prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji ksiegowej
dla kazdego realizowanego projektu,

b. prowadzenia petnej, wyodrebnionej ewidencji
finansowo-ksiegowej dla kazdego realizowanego
projektu,

C. sporzadzania wyodrebnionej sprawozdawczosci

operatywnej dla kazdego realizowanego projektu;

prowadzenie rejestru faktur wptywajacych do referatu;
petna obstuga konta pozabilansowego ,Zaangazowanie
wydatkéw budzetowych”;
obliczanie prowizji i sporzadzanie list ptatniczych dla
inkasentéw podatkéw i opfat;
sporzadzanie sprawozdawczosci operatywnej miesiecznej,
kwartalnej i rocznej; )
obstuga Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w zakresie:

a. finansowo-ksiegowym,

b. sprawozdawczosci operatywnej;
petna obstuga konta walutowego, w zakresie:

a. finansowo-ksiegowym,

b. sprawozdawczos$ci operatywnej;
obstuga finansowo ksiegowa wydatkéw strukturalnych,
w zakresie:

a. finansowo-ksiegowym,

b. sprawozdawczosci operatywnej;
obstuga konta ,,Depozyty” w zakresie:

a. finansowo-ksiegowym,

b. sprawozdawczosci operatywnej,
prowadzenie szczego6towego rejestru zabezpieczen gwarancji
i polis;
obstuga kont: ,Lokaty bankowe” w zakresie:

a. finansowo-ksiegowym,

b. sprawozdawczosci operatywnej..
obstuga konta , A’Vista” w zakresie:

a. finansowo-ksiegowym,

b. sprawozdawczosci operatywnej.

dochody budzetu UM

Petna obstuga finansowo-ksiegowa dochodéw jednostki

sporzadzanie sprawozdawczosci operatywnej miesiecznej,

kwartalnej i rocznej z tytutu dochodéw budzetowych jednostki;
petna obstuga podatku VAT zgodnie 2z obowigzujgcymi
przepisami, w zakresie:

a. wystawiania faktur,

b. petnej ewidencji wystawionych faktur,
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c. sporzgdzanie miesiecznych deklaracji VAT 7,
d. doradztwo w zakresie ustalania wysokosci stawek
podatku VAT.
petna obstuga finansowo-ksiegowa naleznosci z tytutu
wplywow:
a. sprzedazy sktadnikéw majgtkowych,
b. przeksztatlcen prawa wieczystego uzytkowania
w prawo wiasnosci,
Cc. najmu i dzierzawy,
d. optat planistycznych.
nadzér nad kontami =zespotu ,2” z tytutu naleznosci
i zobowigzan w zakresie:
a. uzgodnienia sald,
b. naliczania odsetek zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
windykacja niepodatkowych naleznosci wymagalnych z tytutu
dochodéw jednostki.

obstuga kas Urzedu Miasta w zakresie:

1.4.1.2

przyjmowanie wpfat podatkéw i optat lokalnych;

przyjmowanie optat skarbowych, administracyjnych, za
dowody osobiste i wptat pozostatych dochodéw budzetowych;
dokonywanie wyptat gotéwki na podstawie dowodoéw
zrédtowych, zatwierdzonych przez osoby upowaznione
(zgodnie z bankowymi wzorami podpiséw) do dysponowania
rachunkami bankowymi U.M.;

przyjmowanie gwarancji i polis ubezpieczeniowych
stanowigcych zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
rekojmi i gwarancji;

dokonywanie zwrotéw gwarancji i polis na podstawie polecenia
zwrotu, wystawionego przez pracownikéw SKF1
i zatwierdzonego przez osoby upowaznione  (zgodnie
Zz bankowymi wzorami podpiséw) do dysponowania
rachunkami bankowymi U.M.;

odprowadzanie wptywoéw do banku i pobieranie gotéwki z kasy
banku, na podstawie czekéw gotéwkowych, na, zabezpieczenie
pogotowia kasowego i innych wyptat z kasy;

sporzadzanie raportéw kasowych, zgodnie z tytutami wyptat
i wpfat.

Referat Finansow i Sprawozdawczosci

opracowywanie projektu budzetu Miasta na podstawie
projektéw planéw finansowych jednostek organizacyjnych i
wydziatéw Urzedu Miasta;

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta i zarzadzen
Burmistrza Miasta z zakresu gospodarki finansowej gminy;
opracowywanie okresowych informacji, analiz i zbiorczych
sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej miasta;
opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow
i wydatkow gminy na podstawie harmonogramow
czgstkowych sktadanych przez podlegte jednostki
organizacyjne oraz dokonywanie aktualizacji w trakcie roku
budzetowego;

petna obstuga zadtuzenia gminy;

opracowywaniu wnioskow kredytowych i pozyczkowych;
lokowanie wolnych srodkéw konta podstawowego gminy na
lokatach terminowych;

nadzor nad wykonaniem budzetu gminy;

obstuga finansowo-ksiegowa konta pozabilansowego
,Dochody U.W.”;

nadzér nad petng obstugg rachunku podstawowego budzetu
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1.4.2

gminy;

sporzgdzanie sprawozdawczosci operatywnej;

petna obstuga dochodéw budzetowych;

rozliczanie i petna rejestracja ksiegowa sprawozdan jednostek
podlegtych;

aktualizacja i rejestracja planow finansowych w uktadzie
wykonawczym;

aktualizacja planu dochodoéw i wydatkéw gminy Mikotéw;
petna rejestracja planéw wydatkéw gminy w tle systemu FK;
petna rejestracja planéw dochodéw gminy w tle systemu FK;
rejestracja planu jednostkowego na koncie pozabilansowym;
wstepna weryfikacja sprawozdan opisowych;

przygotowanie sprawozdania opisowego z wykonania budzetu
za | pétrocze i za dany rok budzetowy;

obstuga systemu SJO BESTIA w zakresie transmisji danych
sprawozdan jednostkowych;

obstuga systemu SJO BESTIA w zakresie sprawozdan
jednostkowych oraz planu finansowego.

Wydziat Podatkowy

1.4.2.1 Referat Wymiaru Podatkow Lokalnych

prowadzenie ewidencji poszczegoélnych nieruchomosci;

prowadzenie ewidencji Srodkéw transportowych;

prowadzenie kart gospodarstw rolnych;

sporzadzanie decyzji wymiarowych z zakresu podatkéw i opfat
lokalnych w ramach podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku le$Snego oraz w formie tgcznego zobowigzania pienieznego
dla osob fizycznych;

kontrola pod wzgledem formalnym i merytorycznym zlozonych
deklaracji w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym, w podatku
leSnym od o0s6b prawnych, jednostek organizacyjnych, w tym
spétek nie posiadajacych osobowosci prawnej oraz osob fizycznych
bedacych wspdtwiascicielami nieruchomosci z ww. ;

w podatku od Srodkéw transportowych od oséb fizycznych, oséb
prawnych, jednostek organizacyjnych, w tym spétek nie
posiadajacych osobowosci prawnej;

kontrola pod wzgledem formalnym i merytorycznym ztozonych
deklaracji zbieranie i uzupemianie informacji podatkowych oraz
innych materiatéw majacych znaczenie przy wymiarze i poborze
podatkéw i optat lokalnych;

prowadzenie rejestru wymiarowego oraz rejestru przypisow i
odpiséw wymierzanych podatkébw oraz uzgadnianie ich z
ksiegowoscig podatkéw lokalnych;

prowadzenie postepowania podatkowego zgodnie =z ustawaq
Ordynacja podatkowa w celu wydania decyzji ustalajacych oraz
okreslajacych wysokos¢ zobowigzania podatkowego;
opracowywanie i sporzadzanie sprawozdawczosci wymiarowej oraz
przygotowywanie danych do sprawozdawczosci budzetowej;
przygotowywanie materiatbw i opinii do podjecia decyzji na
whniesione podania, odwotania, skargi i zazalenia;

przygotowywanie i wydawanie informacji oraz zaswiadczen
o zgtoszonym przez podatnikéw stanie posiadania, powierzchni
gospodarstw rolnych oraz dochodowosci z tych gospodarstw;
sporzadzanie informacji i zaswiadczen w sprawie optacania sktadek
na ubezpieczenie spoteczne rolnikébw do KRUS i ZUS oraz
ksztaltowania sie wielkosci powierzchni gospodarstw rolnych w
okresie posiadania przez rolnika danego gospodarstwa;

kontrole podatkowe,;

prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych u podatnika (ogledziny);
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1.4.2.2.

sporzgdzanie interpretacji na temat stosowania prawa podatkowego
wydawanie decyzji w sprawie przyznawania ulg ustawowych
w podatku rolnym;

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie
ustalenia stawek podatkéw i optat na nastepny rok budzetowy, w
sprawie zwolnien z podatkéw i optat oraz drukéw informacji i
deklaracji podatkowych,;

przygotowywanie sprawozdan PEFRON;

przygotowywanie odpisu od podatku rolnego naleznego na rzecz
Slaskiej I1zby Rolniczej;

prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego

Scista wspdtpraca z Referatem Ksiegowosci Podatkéw Lokalnych.

Referat Ksiegowosci Podatkéw Lokalnych

ksiegowanie przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotdw i zaliczen nadptat
z tytulu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku od
$rodkéw transportowych oraz podatku od posiadania psa;

kontrola terminowosci wptat naleznosci podatkowych i opfat;
sporzadzanie upomnien i wystawianie tytutdw wykonawczych za
zalegtosci podatkowe;

prowadzenie ewidencji sporzadzonych upomnien;

prowadzenie ewidencji wystawionych tytutéw wykonawczych;
prowadzenie postepowan w sprawie nadptat;

sporzadzanie decyzji uznaniowych w sprawie zobowigzan
podatkowych (umarzania zalegtosci w podatkach i optatach,
odsetek za zwloke, rozlozenie na raty i odroczenia terminow
platnosci);

Scista wspétpraca z urzedami skarbowymi w sprawach windykagji
naleznosci podatkowych i optat;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan dla gminy o wysokosci
zaleglosci przedsiebiorcow we wptatach Swiadczen naleznych na
rzecz sektora finanséw publicznych;

sporzadzenie wykazu osOb prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w
zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub
roztozono spfate na raty w kwocie przewyzszajacej tqcznie 500,00
zt, wraz ze wskazaniem wysokosSci umorzonych kwot i przyczyn
umorzenia oraz podanie tego wykazu do publicznej wiadomosci, w
terminie do 31 maja, za rok ubiegty;

sporzadzanie miesiecznych i kwartalnych sprawozdan bilansowych
ww. opfat i podatkéw;

prowadzenie postepowan w sprawie udzielania ulg w spfacie
podatkow i optat stanowigcych w cafosci dochody gminy
pobieranych przez Urzad Skarbowy tj. podatku od spadkow i
darowizn, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, podatku od osob
fizycznych optacanego w formie karty podatkowej;

prowadzenie ewidencji zbiorczych informacji o przypadkach nie
uiszczenia naleznej optaty skarbowej od organéw administracji
rzadowej i samorzadowej oraz sgdow;

prowadzenie postepowania podatkowego w celu egzekugji zalegtosci w
optacie skarbowej;

sporzadzanie decyzji stwierdzajgcych wysoko$¢ nadptaty w optacie
skarbowej oraz w sprawach zwrotu optaty skarbowej;

sporzadzanie decyzji okreslajgcych  wysokoS¢  zobowigzania
podatkowego w optacie skarbowej;

prowadzenie ewidencji i postepowan zwigzanych z poborem optaty
od posiadania pséw;

sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci zalegtosci;

sporzadzanie zaswiadczen o zgodzie na wykreslenie hipoteki;
sporzadzanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;
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1.5

prowadzenie postepowan zwigzanych z udzieleniem ulg w spfacie
zobowigzan podatkowych na podstawie ustawy Ordynacja
podatkowa: gromadzenie dokumentacji stanowigcej podstawe do
wydania decyzji;

sporzadzanie sprawozdan zbiorczych gminy, kwartalnych i rocznych
0 udzielonej pomocy de minimis oraz o udzieleniu badZz nie
udzieleniu pomocy de minimis w rolnictwie;

wydawanie i przyjmowanie zwrotoéw drukéw Scistego zarachowania
oraz blankietéw opfaty targowej;

rozliczenie inkasentéw powotanych uchwatami Rady Miejskiej,
przyjmujacych wptaty naleznych zobowigzan na ww. drukach
i blankietach;

wydawanie dyspozycji kasowych dotyczacych wpflat i zwrotéw
naleznych podatkéw oraz dotyczacych pozostatych dochodow
budzetowych;

zabezpieczanie naleznosci oraz zalegtosci podatkowych (zastaw,
hipoteka);

przygotowywanie materiatbw i opinii do podjecia decyzji na
wniesione podania, odwotania, skargi i zazalenia;

Scista wspdtpraca z Referatem Wymiaru Podatkéw Lokalnych.

151 Urzqd Stanu Cywilnego

1.6

rejestracja urodzen, matzenstw, zgonéw oraz innych zdarzen
majacych wpltyw na stan cywilny oséb;

dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego;

wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk;
organizowanie uroczystosci z okazji nadania medali "za dtugoletnie
pozycie maizenskie";

prowadzenie i archiwizowanie ksigg stanu cywilnego i akt
zbiorowych.

1.6.1 Audytor Wewnetrzny

wspieranie Burmistrza w osigganiu wytyczonych celéw i zadan
poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze;

sporzadzanie w roku biezacym, opartego na analizie ryzyka
planu audytu na rok nastepny;

sporzadzanie do konca stycznia kazdego roku sprawozdania
z wykonania planu audytu za rok poprzedni;

opracowanie i aktualizowanie karty i ksiegi procedur audytu
wewnetrznego, obejmujgcej wszystkie aspekty dziatalnosci
audytu wewnetrznego oraz monitorowanie ich skutecznosci;
wykonywanie innych polecen Burmistrza, w tym zadan poza
planem;

wspétpraca z komérkami organizacyjnymi, jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz innymi podmiotami;
wspoétdziatanie z organami kontroli zewnetrznej oraz kontroli
wewnetrznej.

1.6.2 Biuro Kontroli Wewnetrznej

koordynowanie dziatan zwigzanymi z kontrolg zarzadcza;
nadzorowanie procesu zarzgdzania ryzykiem, w tym prowadzenie
rejestru ryzyk;

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

przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta oraz
jednostkach  organizacyjnych  Miasta Mikotdbw  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 Mikolowa innych
kontroli nalezgcych do zakresu jego kompetencji

biezace informowanie Burmistrza o wynikach kontroli
i stwierdzonych nieprawidiowosciach oraz przedstawianie
Burmistrzowi do zatwierdzenia wystgpien pokontrolnych
obejmujacych wnioski i zalecenia pokontrolne;

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

prowadzi ksigzke kontroli;

koordynowanie i nadzorowanie wykonania przez komorki
organizacyjne Urzedu wnioskéw i zalecenn pokontrolnych
organéw kontroli zewnetrznej;

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

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz
jednostkami podlegtymi;

wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej oraz
audytorem.

1.6.3 Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
(Kancelaria Informacji Niejawnych)

1.7

wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa o ochronie informacji niejawnych;

1.7.1 Biuro Radcow Prawnych

1.7.1.1

obstuga prawna Urzedu Miasta;

opiniowanie projektéw decyzji, uchwat i innych aktéw prawnych;
pomoc prawna dla pracownikéw komérek organizacyjnych urzedu;
wystepowanie w chrakterze petnomocnikébw w postepowanich
sqdowych.

Biuro Koordynacyjne Obstugi Prawnej

prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanéw prawnych
nieruchomosci bedacych we wiadaniu gminy (w tym zasiedzenia);
prowadzenie spraw zwigzanych ze spadkobraniem ustawowym
gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z  realizacjq ~ uprawnien
wiascicielskich gminy w spotkach prawa handlowego;

prowadzenie spraw w zakresie odpowiedzialnosci gminy za szkody
osobowe w ramach polis OC;

prowadzenie spraw zwigzanych z naleznosciami pienieznymi gminy
wynikajagcymi  zuméw cywilno — prawnych (nakazy zapfaty,
postepowania egzekucyjne);

koordynowanie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg Ilub
przeksztatceniem jednostek organizacyjnych gminy;

udziat w pracach zespolu ds. nieruchomos$ci zabudowanych
administrowanych przez Zaktad Gospodarki Lokalowej;
administracyjna pomoc w zakresie obstugi prawnej wykonywanej
przez radcéw prawnych;

prowadzenie catosci dokumentacji spraw pozostajacych w zakresie
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dziatania Wydziatu Prawnego.

1.8
1.8.1 Straz Miejska

- wykonywanie zadan z zakresu ochrony porzgdku publicznego
na terenie Miasta, okreslonych przepisami szczegdlnymi;

- szczego6towq strukture organizacyjng Strazy okresla regulamin
organizacyjny strazy nadany przez Burmistrza Mikotowa;

- nadzor nad dziatalnoscig Strazy Miejskiej na podstawie
pisemnego petnomocnictwa petni  naczelnik  Wydziatu
Organizacyjnego i Zarzgdzania Kryzysowego, w zakresie
okres$lonym przez przepisy szczegdlne;

- w sprawach nieuregulowanych Regulaminem organizacyjnym
Strazy majq zastosowanie przepisy Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Mikotéw, z zastrzezeniem
przepiséw szczegoblnych

Rozdziat V
Zakresy nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi miasta

1. Burmistrz Mikotowa sprawuje nadzér nad:

- jednostkg budzetowa: — Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji [MOSIR],
- spotkg handlowg — Zakfadem Inzynierii Miejskiej sp. z o.0. [ZIM].

2. Pierwszy Zastepca Burmistrza [BG] sprawuje nadzor nad:

- jednostkg budzetowa: — Zakfadem Gospodarki Lokalowej [ZGL],
- zaktadem budzetowym — Zakfadem Ustug Komunalnych [ZUK],

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

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

— Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej _ [MOPS]
— Dziennym Domem Pomocy [DDP]
— Ztobek Miejski [ZM]
— Centrum Integracji Spotecznej [CIS]

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

4.Jednostka budzetowa Zarzad Szkoét i Przedszkoli Mikotowskich
sprawuje nadzér nad nizej wymienionymi placowkami
oswiatowymi: ,

1. Gimnazjum nr 1 im. Powstancow Slgskich, Mikotow, ul. Konstytucji 3-go Maja 20,

2. Gimnazjum nr 2, Mikotéw, ul. Krakowska 30,

3. Szkota Podstawowa nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi, Mikotéw,
ul. bp. Bandurskiego 1,
4. Szkota Podstawowa nr 4 im. Marii Konopnickiej, Mikotéw-Kamionka,

ul. Katowicka 122,
5. Szkota Podstawowa nr 5 im. Gustawa Morcinka, Mikotéw, ul. Katowicka 24,
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10
11

19
20

Szkota Podstawowa nr7 im. Kornela Makuszynskiego, Mikotéw-Mokre,
ul. Zamkowa 1,

Szkota Podstawowa nr 8 im. Wojciecha Korfantego, Mikotéw - Paniowy,
ul. Wolnosci 27,

Zespot Szkot nr 2, Mikotéw - Borowa Wie$, ul. Gliwicka 299,

Zespot Szkoét nr 3, Mikotéw - Bujakow, ul. Szkolna 1,

. Zespot Szkolno-Przedszkolny, Mikotéw - Reta, ul. Skalna 10,
.Przedszkole nr 1, Mikotéw, ul. Zwirki i Wigury 27,

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Przedszkole nr 2, Mikotéw, ul. Janasa 2,

Przedszkole nr 3, Mikotéw, ul. Konstytucji 3-go Maja 38,
Przedszkole nr 4, Mikotéw - Kamionka, ul. Katowicka 132,
Przedszkole nr 5, Mikotéw - Bujakoéw, ul. ks. Gérka 27,
Przedszkole nr 6, Mikotéw - Borowa Wie$, ul. Gliwicka 387,
Przedszkole nr 7, Mikotéw - Mokre, ul. Zamkowa 2,
Przedszkole nr 8, Mikotéw, ul. Warynskiego 28A,

.Przedszkole nr 9, Mikotéw, ul. K. Miarki 7,
.Przedszkole nr 11, Mikotéw, ul. Kownackiej 1,
21.

Przedszkole nr 12, Mikotéw, os. Stowackiego 18.
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Struktura Organizacyjna Urzedu Miasta Mikotéw

1. Burmistrz Mikotowa [BM]

1.1 Pierwszy Zastepca Burmistrza [BG]

1.1.1 Wpydziat Gospodarki Komunainej [BGK]
1.1.1.1 Referat Ustug Komunalnych [BGK1]
1.1.1.2 Referat Utrzymania Infrastruktury Komunalnej[BGK2]
1.1.1.3 Referat Inwestycji i Remontéw Drog [BGK3]

1.1.2 Wydziat Inwestycji [BGI]
1.1.2.1 Referat Nadzoru Inwestycji [BGI1]
1.1.2.2 Referat Rozliczen Inwestycji [BGI2]

1.1.3 Wpydziat Rozwoju Miasta [BGR]
1.1.3.1 Referat Funduszy Inwestycyjnych [BGR1]
1.1.3.2 Referat Funduszy Nieinwestycyjnych[BGR2]
1.1.3.3 Referat Planowania i SprawozdawczosSci[BGR3]

1.1.4 Wydziat Gospodarki Mieniem [BGM]
1.1.4.1 Referat Gospodarki Nieruchomosciami [BGM1]
1.1.4.2 Referat Nadzoru nad Majgtkiem [BGM2]
1.1.4.3 Referat Zagospodarowania Przestrzennego [BGM3]

1.1.5
1.1.5.1 Referat Ochrony Srodowiska [BGO]

1.2 Drugi Zastepca Burmistrza [BO]

1.2.1 Wydziat Spraw Obywatelskich [BOO]
1.2.1.1 Referat Spraw Osobowych [BOO1]
1.2.1.2 Referat Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej [BOO2]
1.2.1.3 Referat Lokalowy i Dodatkow Mieszkaniowych[BOO3]

1.2.2
1.2.2.1 Inspektor ds. Przeciwdziatania Uzaleznieniom [BOU]

1.3 Sekretarz Miasta [SE]

1.3.1 Wydziat Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego[SEO]
1.3.1.1 Biuro Burmistrzow[SEO1]
1.3.1.2 Biuro Rady Miejskiej [SEO2]
1.3.1.3 Biuro Zabezpieczenia Technicznego Urzedu [SEO3]

Str.1z2



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Mikotowa Nr 660/040/2012 z dnia 31 stycznia 2012 roku

1.3.1.4 Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej [SEO4]

1.3.2 Wydziat Informatyzacji [SEI]
1.3.2.1 Referat Obstugi Informatycznej [SEI1]
1.3.2.2 Referat Wdrozen Systeméw Informatycznych [SEI2]
1.3.2.3 Referat Rozwoju Systemoéw Informatycznych [SEI3]

1.3.3
1.3.3.1 Biuro Zamoéwien Publicznych [SEZ]
1.3.3.2 Biuro Kadr, Ptac i Archiwum Zakfadowe [SEK]

1.3.4
1.3.4.1 Biuro Promocji i Informacji o MiesScie [SEP]
(Miejska Placéwka Muzealna)
1.3.4.2 Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow [SEM]
1.3.4.3 Referat Kultury [SEU]

1.4 Skarbnik Miasta [SK]
1.4.1 Wydziat Finansowy [SKF]
1.4.1.1 Referat Ksiegowosci [SKF1]
1.4.1.2 Referat Finansow i Sprawozdawczosci [SKF2]

1.4.2 Wydziat Podatkowy [SKP]
1.4.2.1 Referat Wymiaru Podatkéw Lokalnych [SKP1]
1.4.2.2 Referat Ksiegowosci Podatkéw Lokalnych [SKP2]

1.5
1.5.1 Urzad Stanu Cywilnego [USC]

1.6
1.6.1 Audytor Wewnetrzny [BMA]
1.6.2 Biuro Kontroli Wewnetrznej [BMW]
1.6.3 Peilnomocnik ds. Informacji Niejawnych [BMN]
(Kancelaria Informacji Niejawnych)
1.7

1.7.1 Biuro Radcéw Prawnych [BMP]
1.7.1.1 Biuro Koordynacyjne Obstugi Prawnej [BMP1]

1.8
1.8.1 Straz Miejska [BMS]
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