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Zarz<tdzenie Nr ?j6~l19 
Prezydenta Miasta Swi~tochlowice 

z dnia .A~ ;.o.:f. . ; ;)!?O< ' 

w sprawie: 	 zmiany zarz<tdzenia Nr 273110 Prezydenta Miasta Swi~tochlowice z dnia 12.05.2010 r. 
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. 
z 2001 r. Nr 142, p6z. 1591 z p6zniejszymi zmianami), 

zarz<tdza si~, co nast~puje: 

§1 

Zmienia si~ tresc zalqcznika do zarzqdzenia Nr 273/10 Prezydenta Miasta Swi~tochlowice z dnia 
12.05.2010 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach, nadajqc mu 
brzmienie, okreslone w zalqczniku do niniejszego zarzqdzenia. 

§2 

1. 	 Naczelnicy Wydzial6w, osoby kierujqce r6wnorz~dnymi kom6rkami organizacyjnymi oraz 
wyodr~bnionymi referatami zObowiqzani Sq w terminie 7 dni od daty wejscia w zycie niniejszego 
zarzqdzenia, do zapoznania z jego tresciq podleglych pracownik6w oraz do dostosowania swych 
zarzqdzer'l wewn~trznych, okreslajqcych szczeg610wq struktur~ kierowanych kom6rek organizacyjnych 
Urz~du, do zmian wynikajqcych z tresci zalqcznika do niniejszego zarzqdzenia. 

2. 	 Sluzby kadrowe Urz~du zobowiqzane Sq w terminie 14 dni od daty wejscia w zycie niniejszego 
zarzqdzenia, do przygotowania dokument6w, dostosowujqcych w koniecznym zakresie tresc stosunk6w 
pracy pracownik6w Urz~du do zmian, wynikajqcych z tresci zalqcznika do niniejszego zarzqdzenia. 

§3 

Nadz6r nad wdrozeniem i wykonaniem zarzqdzenia powierza si~ Sekretarzowi Miasta. 

§4 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podj~cia. 
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Zalqcznik do zarzqdzenia Nr-Wk /10 

Prezydenta Miasta Swi~tochlowice 

z dnia A4,Q1 :20101 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZ~DU MIEJSKIEGO 

W SWI~TOCHt.OWICACH 

Rozdziat I 

POSTANOWIENIA OGOLNE 

§1 

lIekroc w Regulaminie jest mowa 0: 

1) miescie - nalezy przez to rozumiec Gmin~ Swi~tochlowice, b~dqcq miastem na prawach powiatu , 

2) Radzie lub Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumiec Rad~ Miejskq w Swi~tochlowicach , 

3) Prezydencie Miasta, Zast~pcy Prezydenta Miasta, Sekretarzu, Skarbniku , Kierowniku Urz~du 
Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumiec odpowiednio: Prezydenta Miasta Swi~tochlowice, 
Zast~pc~ Prezydenta Miasta Swi~tochlowice , Sekretarza Miasta Swi~tochlowice , Skarbnika 
Miasta Swi~tochlowice oraz Kierownika Urz~du Stanu Cywilnego w Swi~tochlowicach , 

4) komisji Rady Miejskiej - nalezy przez to rozumiec komisj~ Rady Miejskiej w Swi~tochlowicach 

5) Urz~dzie Miejskim lub Urz~dzie - nalezy przez to rozumiec Urzqd Miejski w Swi~tochlowicach . 

§2 

Regulamin Organizacyjny Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach, zwany dalej Regulaminem, okresla: 

1) 	zakres dzialania i zadania Urz~du Miejskiego, 

2) organizacj~ Urz~du Miejskiego, 


3) zasady funkcjonowania Urz~du Miejskiego, 


4) 	zakres dzialania kierownictwa Urz~du Miejskiego, poszczegolnych wydzialow, innych komorek 
organizacyjnych i wyodr~bnionych stanowisk w Urz~dzie Miejskim. 

§3 

1. 	 Urzqd Miejski dziala w formie jednostki budzetowej. 

2. 	 Urzqd Miejski jest pracodawcq dla zatrudnionych w nim pracownikow. 

3. 	Siedziba Urz~du miesci si~ w Swi~tochlowicach przy uL Katowickiej 54 . 

§4 

7001. 	Urzqd Miejski jest czynny w kazdy poniedzialek b~dqcy dniem roboczym w godzinach od do 
1700 	 700 1500oraz w pozostale dni robocze w godzinach od do , z zastrzezeniem wynikajqcym 

z tresci ust 2-4 . 


2. 	Kasa Urz~du Miejskiego czynna jest w kazdy poniedzialek b~dqcy dniem roboczym w godzinach od goo 
do 1600 oraz w pozostale dni robocze w godzinach od 700 do 1400

, z przerwq w godzinach od 11 00 do 
1200 

3. 	 Urzqd Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, swi~ta i dni powszednie wolne od 
pracy. 
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4. 	 Wydzielony w strukturze Wydzialu Zarzqdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci referat a nazwie: 
Powiatowe Centrum Zarzqdzania Kryzysowego funkcjonuje we wszystkich dniach miesiqca - ad 
poniedzialku do niedzieli - calodobowo. 

Rozdziat II 


ZAKRES DZIAtANIA I ZADANIA URZ~DU 


§5 

Urzqd Miejski jest wykonawcq zadan Prezydenta Miasta okreslonych ustawami, Statutem Miasta 
Swi~tochlowice, uchwalami Rady Miejskiej oraz zadan powierzonych miastu na podstawie porozumien 
z organami administracji rZqdowej oraz w drodze porozumien mi~dzygminnych. 

§6 

1. 	 Do zadan Urz~du Miejskiego nalezy zapewnienie pomocy organom miasta w wykonywaniu ich 
zadan i kompetencji. 

2. 	W szczeg61nosci do zadan Urz~du Miejskiego nalezy: 

1) przygotowywanie material6w niezb~dnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji , 
postanowien i innych akt6w z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych 
czynnosci prawnych przez organy miasta, 

Prawne formy dzialania Prezydenta Miasta przy wykonywaniu zadan publicznych oraz procedury 
post~powania w tym zakresie okresla odr~bne zarzqdzenie Prezydenta Miasta. 

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzqcych 
w zakres zadan gminy, 

3) zapewnienie organom miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania 
skarg i wniosk6w; tryb i zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg 
i wniosk6w w Urz~dzie Miejskim okresla odr~bne zarzqdzenie Prezydenta Miasta, 

4) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywanie budzetu miasta oraz innych akt6w organ6w 
miasta, 

5) realizacja innych obowiqzk6w i uprawnien wynikajqcych z przepis6w prawa oraz uchwal 
organ6w miasta, 

6) zapewnienie warunk6w organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej, posiedzen jej 
komisji i klub6w radnych oraz innych organ6w funkcjonujqcych w strukturze miasta, 

7) prowadzenie zbioru przepis6w wydanych przez organy miasta, dost~pnego do powszechnego 
wglqdu w siedzibie Urz~du Miejskiego, 

8) 	 wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiqzujqcymi w tym zakresie przepisami 
prawa, a w szczeg6lnosci: 

a) przyjmowanie , rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji , 

b) prowadzenie wewn~trznego obiegu akt, 

c) przechowywanie akt, 

d) przekazywanie akt do archiw6w, 

10) realizacja obowiqzk6w i uprawnien jako pracodawcy - zgodnie z obowiqzujqcymi w tym zakresie 
przepisami prawa pracy. 

Rozdziat III 
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ORGANIZACJA URZI;DU 

§7 

W sklad struktury organizacyjnej Urz~du Miejskiego wchodzq: 

1. 	 Prezydent Miasta, 

2. 	 Pierwszy Zast~pca Prezydenta Miasta, 

3. 	 Drugi Zast~pca Prezydenta Miasta, 

4. 	 Sekretarz Miasta, 

5. 	 Skarbnik Miasta, 
oraz 

6. 	 nast~pujqce Wydzialy (w kolejnosci alfabetycznej): 

1) Wydzial Administracyjny 

z wydzielonymi referatami 0 nazwach: 


a) Referat Gospodarczy 


b) Referat Informatyki 


2) Wydzial Architektury i Gospodarki Przestrzennej 


3) Wydzial Dr6g i Most6w 


4) Wydzial Edukacji 


5) Wydzial Finansowy 


z wydzielonymi referatami 0 nazwach: 

a) Referat Budzetu Miasta 

b) Referat Obslugi Finansowo-Ksi~gowej Urz~du Miejskiego 

c) Referat Obslugi Finansowo-Ksi~gowej Plac6wek Oswiatowych 

6) Wydzial Geodezji i Kartografii, pelniqcy r6wniez funkcje 

Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej 

7) Wydzial Gospodarki Miejskiej i Ekologii 

8) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami 

9) Wydziallnwestycji i Remont6w 

10) Wydzial Komunikacji 

11) Wydzial Nadzoru Wlascicielskiego i Analiz Ekonomicznych 

12) Wydzial Organizacyjny 

z wydzielonym referatem 0 nazwie: Referat Kadr 


13) Wydzial Podatk6w i Egzekucji Administracyjnej 


14) Wydzial Spraw Obywatelskich 


(symbol kom6rki) 

PM 

ZPM 1 

ZPM 2 

SR 

SK 

AD 

AGP 

DM 

WE 

FN 

GK 


GM 


GN 


IR 


KM 


NW 


OR 


PE 

SO 

z wydzielonym referatem 0 nazwie: Referat Ewidencji Ludnosci i Dowod6w Osobistych 

15) Wydzial Strategii i Rozwoju Miasta STR 

16) Wydzial Swiadczen Spolecznych WSS 

3 



17) Wydzial Zarzqdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci 	 ZK 

z wydzielonymi referatami 0 nazwach : 


a) Referat Obrony Cywilnej 


b) Powiatowe Centrum Zarzqdzania Kryzysowego 


18) Wydzial Zdrowia , Kultury i Sportu ZKS 


z wydzielonym referatem 0 nazwie: Centrum Inicjatyw Spolecznych 

" ,. . . -, . ~ , ;" ." . , 	 . ... 

7. rownorz~dne komorki organizacyjne Urz~du (w kolejnosci alfabetycznej) : 

1 ) Kancelaria Rady Miejskiej KRM 

2) Urzqd Stanu Cywilnego USC 

8. wyodr~bniony referat 0 nazwie: Referat Zamowieri Publicznych 	 ZP 

9. wyodr~bnione ze struktury Wydzialow stanowiska: 

1 ) do spraw Audytu Wewn~trznego AW 

2) do spraw Bezpieczeristwa i Higieny Pracy BHP 

3) do spraw Kontroli KTR 

4) Rzecznik Prasowy Urz~du Miejskiego RP 

§8 

1. 	 W Urz~dzie Miejskim funkcjonujq ponadto : 

1) 	 Zespol Radcow Prawnych , bezposrednio podleglych Prezydentowi Miasta, obslugiwany przez 
WydzialOrganizacyjny (symbol komorki : ZRP), 

2) 	 Zespol Ooradcow i Asystentow Prezydenta Miasta (symbol komorki : ZOA) , 

3) 	 Pion Ochrony (symbol komorki : PO) , ktorym kieruje Pelnomocnik Ochrony Informacji 
Niejawnych, podlegly bezposrednio Prezydentowi Miasta; struktur~ oraz zadania Pionu Ochrony 
okresla odr~bne zarzqdzenie Prezydenta Miasta . 

4) 	 Miejski Rzecznik Konsumentow, bezposrednio pOdporzqdkowany Prezydentowi Miasta (symbol 
komorki: MRK), 

5) 	 Administrator Bezpieczenstwa Informacji, podlegly bezposrednio Prezydentowi Miasta (symbol 
komorki : ABI) , 

6) 	 Geodeta Miasta - usytuowany w strukturze Wydzialu Geodezji i Kartografii (symbol komorki: 
GK). 

2. Schemat organizacyjny Urz~du Miejskiego okresla zalqcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu . 

§9 

1. 	 Wydzialami Urz~du Miejskiego oraz Kancelariq Rady Miejskiej kierujq naczelnicy, Urz~dem Stanu 
Cywilnego - kierownik. 

Prezydent Miasta moze powierzyc stanowisko Sekretarza Miasta Naczelnikowi Wydzialu 
Organizacyjnego. 

2. 	 Referatami kierujq kierownicy. 

3. 	 Szczegolowq struktur~ wydzialow, rownorz~dnych komorek organizacyjnych oraz wyodr~bnionego 
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referatu przygotowujq w formie zarzqdzenia wewn~trznego osoby, ktorym powierzono kierowanie 
danq komorkq organizacyjnq Urz~du i przedkladajq jq do zatwierdzenia Sekretarzowi Miasta. 

4. 	 Zarzqdzenie wewn~trzne , 0 ktorym mowa w ust. 3, okresla rowniez symbole akt komorek 
organizacyjnych , funkcjonujqcych wewnqtrz Wydzialow lub rownorz~dnych komorek organizacyjnych . 

5. 	 Prace Zespolu Radcow Prawnych koordynuje zatrudniony w Urz~dzie Miejskim radca prawny, 
wskazany imiennie przez Prezydenta Miasta. 

Rozdziat IV 

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZE;DU 

§ 10 

Urzqd Miejski dziala wedlug nast~pujqcych zasad: 

1) praworzqdnosci , 


2) sluzebnosci wobec spolecznosci lokalnej , 


3) racjonalnego gospodarowania mieniem publ icznym , 


4) jednoosobowego kierownictwa, 


5) planowania pracy, 


6) kontroli zarzqdczej , 

7) podzialu zadan. 

§ 11 

Pracownicy Urz~du Miejskiego wykonujq swoje obowiqzki i realizujq zadania Urz~du dzialajqc na 
podstawie oraz w granicach prawa , z zachowaniem obowiqzku jego scislego przestrzegania . 

§ 12 

Pracownicy Urz~du Miejskiego w realizacji zadan Urz~du kierujq si~ w szczegolnosci obowiqzkiem 
uwzgl~dniania slusznego interesu obywateli, pogl~biania zaufania obywateli do Panstwa , podnoszenia 
swiadomosci i kultury prawnej obywateli , udzielania pomocy prawnej stronom post~powania 

admin istracyjnego. 

§ 13 

1. 	 Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si~ w sposob racjonalny , celowy i oszcz~dny , 

z uwzgl~dnieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzqdzaniu mieniem komunalnym. 

2. 	 Zakupy i inwestycje dokonywane Sq po wyborze najkorzystniejszej oferty , zgodnie z przepisami 
dotyczqcymi zamowien publicznych. 

§ 14 

1. 	 Funkcjonowanie Urz~du Miejskiego opiera si~ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, 
sluzbowego podporzqdkowania , podzialu czynnosci sluzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci 
za wykonywanie powierzonych czynnosci . 

2. 	 Urz~dem kieruje Prezydent Miasta przy pomocy Zast~pcow Prezydenta Miasta , Sekretarza, 
Skarbnika, ktorzy ponoszq odpowiedzialnosc przed Prezydentem Miasta za realizacj~ swoich 
zadan . 

3. 	 Podzialu zadan pomi~dzy Prezydentem Miasta , Zast~pcami Prezydenta Miasta oraz 
Sekretarzem i Skarbnikiem w zakresie koordynacji i nadzorowania pracy poszczegolnych 
wydzialow, innych komorek organizacyjnych oraz wyodr~bnionych stanowisk , dokonuje 

5 



Prezydent Miasta w formie odr~bnych zarzqdzen, upowaznien lub pelnomocnictw. 

4. 	 Prezydent Miasta, Zast~pcy Prezydenta Miasta, Sekretarz i Skarbnik Sq bezposrednimi przelozonymi 
kierownikow poszczeg61nych komorek organizacyjnych oraz osob zajmujqcych wyodr~bnione ze 
struktury Wydzial6w stanowiska, przyporzqdkowanych im w schemacie organ izacyjnym , 
stanowiqcym zalqcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu. 

5. 	 Kierownicy poszczegolnych wydzialow, innych kom6rek organizacyjnych oraz osoby zajmujqce 
wyodr~bnione z ich struktury stanowiska, zarzqdzajq nimi w sposob zapewniajqcy optymalnq 
realizacj~ zadan , ponoszqc za to odpowiedzialnosc przed Prezydentem Miasta. 

6. 	 Kierownicy poszczegolnych wydzialow oraz innych komorek organizacyjnych Sq bezposrednimi 
przelozonymi podleglych im pracownikow i sprawujq nadzor nad nimi. 

§ 15 

1. 	 W Urz~dzie Miejskim dziala kontrola zarzqdcza, obejmujqca ogol dzialan podejmowanych dla 
zapewnienia realizacji celow i zadan Urz~du Miejskiego w sposob zgodny z prawem , efektywny, 
oszcz~dny i terminowy. 

2. 	 Szczegolowe zasady kontroli zarzqdczej w Urz~dzie Miejskim okresla odr~bne zarzqdzenie 
Prezydenta Miasta, uwzgl~dniajqce standardy oraz wytyczne kontroli zarzqdczej dla sektora finansow 
publicznych, okreslone przez Ministra Finansow. 

§ 16 

1. 	 Wydzialy, inne komorki organizacyjne i wyodr~bnione stanowiska realizujq zadania, wynikajqce 
z przepisow prawa i niniejszego Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej . 

2. 	 Wydzialy, inne komorki organizacyjne i wyodr~bnione stanowiska Urz~du , w celu wypracowania 
wlasciwych decyzji , Sq zobowiqzane do wsp61dzialania pomi~dzy sobq, w szczegolnosci w zakresie 
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji . 

3. 	 Wydzialy , inne komorki organizacyjne i wyodr~bnione stanowiska Urz~du Sq zobowiqzane do 
wspolpracy i wsp61dzialania z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie powierzonych do 
realizacji zadan . 

Wykaz jednostek organizacyjnych miasta stanowi zalqcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. 

Rozdziat V 

ZAKRESY DZIAt.ANIA I KOMPETENCJI PREZYDENTA MIASTA, ZAST~PCOW PREZYDENTA 

MIASTA, SEKRETARZA, SKARBNIKA ORAZ NACZELNIKOW WYDZIAt.OW, KIEROWNIKOW 

INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I WYODR~BNIONYCH STANOWISK W URZ~DZIE 


MIEJSKIM 


§ 17 

Do zakresu dziatania i kompetencji Prezydenta Miasta nalezy w szczegolnosci: 

1) 	 Wykonywanie zadan przewidzianych w statucie miasta, powierzonych uchwalami Rady Miejskiej oraz 
wynikajqcych z przepisow prawa. 

2) 	 Kierowanie biezqcymi sprawami miasta i kierowanie Urz~dem Miejskim 

3) 	 Zarzqdzanie mieniem komunalnym . 

4) 	 Pelnienie funkcji zwierzchnika miejskich (powiatowych) sluzb, inspekcji i strazy. 

5) 	 Reprezentowanie miasta na zewnqtrz. 

6) 	 Wykonywanie kierowniczych i koordynacyjnych zadan w zakresie zarzqdzania kryzysowego i ochrony 
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ludnosci, w tym obrony cywilnej przy pomocy wlasciwych zespolow miejskich sluzb, inspekcji, strazy 
oraz komorek organizacyjnych Urz~du 

7) Realizacja zadari obronnych . 

8) Pelnienie funkcji Kierownika Urz~du Stanu Cywilnego, w przypadku niepowolania przez Rad~ Miejskq 
innego Kierownika. 

9) Skladanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdari z realizacji zadari. 

10) 	 Przedkladanie Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal Rady Miejskiej oraz 
wydanych zarzqdzeri, obj~tych zakresem ich nadzoru. 

11) Oglaszanie budzetu miasta i sprawozdania z jego realizacji. 

12) Wydawanie decyzji administracyjnych. 

13) 	 Upowaznianie pracownikow Urz~du Miejskiego do wydawania w jego imieniu decyzji 
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej . 

14) 	 Upowaznianie pracownikow miejskich (powiatowych) sluzb, inspekcji i strazy oraz kierownikow 
jednostek organizacyjnych miasta do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach 
z zakresu administracji publicznej , nalezqcych do wlasciwosci powiatu. 

Zasady udzielania upowaznieri i pelnomocnictw oraz podpisywania pism i dokumentow okresla 
zalqcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu. 

14) Organizowanie realizacji zadari zleconych z zakresu administracji rZqdowej. 

15) Wykonywanie uprawnieri zwierzchnika sluzbowego i pracodawcy w rozumieniu kodeksu pracy 
w stosunku do pracownikow Urz~du Miejskiego i kierownikow miejskich jednostek 
organizacyjnych (niezastrzezonych do kompetencji innych organow). 

16) 	 Powierzanie Zast~pcom Prezydenta Miasta oraz Sekretarzowi zadari i kompetencji w zakresie 
kierowania Urz~dem i sprawami miasta. 

17) Tworzenie i rozwiqzywanie komorek organizacyjnych Urz~du. W celu realizacji waznych zadari 
doraznych miasta Prezydent moze ustanowic pelnomocnika lub wieloosobowy zespol zadaniowy na 
czas okreslony. Tego typu dorazne rozstrzygni~cia nie wymagajq zmiany Regulaminu 
Organizacyjnego. 

18) 	 Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych mi~dzy wydzialami, innymi komorkami organizacyjnymi 
i wyodr~bnionymi stanowiskami Urz~du Miejskiego oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi. 

19) Okresowe zwolywanie narad w celu konsultowania projektow rozstrzygni~c , uzgadniania 
wspoldzialania oraz sposobu realizacji zadari przez Urzqd Miejski i inne miejskie jednostki 
organizacyjne . 

20) 	 Prowadzenie korespondencji i podpisywanie pism urz~dowych kierowanych do organow 
administracji rZqdowej i samorzqdowej, kierownikow urz~dow centralnych, wojewody, poslow, 
senatorow oraz do wladz samorzqdowych zagranicznych miast wspolpracujqcych z miastem. 

21) 	 Okreslanie trybu i sposobu wykonywania uchwal Rady Miejskiej. 

22) 	 Okreslanie sposobu realizacji wnioskow i interpelacji radnych oraz wnioskow komisji Rady. 

§ 18 

Do zakresu dziafania i kompetencji Zast~pc6w Prezydenta Miasta nalezy w szczeg6lnosci: 

1) 	 Prowadzenie okreslonych przez Prezydenta Miasta spraw miasta w jego imieniu. 

2) 	 Koordynacja i nadzorowanie dzialari podleglych wydzialow, innych komorek organizacyjnych 
i wyodr~bnionych stanowisk w Urz~dzie Miejskim oraz miejskich jednostek organizacyjnych. 
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3) 	 Zast~powanie Prezydenta Miasta podczas jego nieobecnosci w zakresie i przypadkach przez niego 
ustalonych. 

4) 	 Zapewnienie kompleksowosci realizacji zadari Urz~du Miejskiego w zakresie zadari podleglych 
komorek organizacyjnych. 

5) 	 Udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz wnioski komisji Rady, w zakresie 
powierzonych do prowadzenia spraw miasta. 

6) 	 Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem budzetu miasta w zakresie dzialania podleglych komorek 
organizacyjnych Urz~du. 

7) 	 Przedstawianie Prezydentowi Miasta, w porozumieniu z Sekretarzem, wniosk6w organizacyjnych 
i personalnych w zakresie wynagrodzeri oraz obsady kadrowej podleglych wydzial6w, innych 
komorek organizacyjnych oraz wyodr~bnionych stanowisk Urz~du Miejskiego. 

8) 	 Dokonywanie okresowych ocen pracownikow, zgodnie z zasadami okreslonymi odr~bnym 

zarzqdzeniem Prezydenta Miasta. 

9) 	 Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w powierzonym 
zakresie dzialania. 

10) 	 Prowadzenie korespondencji niezastrzezonej do wlasciwosci Prezydenta Miasta oraz podpisywanie 
pism urz~dowych, dotyczqcych zakresu dzialania podleglych komorek organizacyjnych. 

11) 	 Udzial w sesjach Rady Miejskiej oraz w naradach, 0 ktorych mowa w § 17 pkt 19 niniejszego 
Regulaminu. 

§ 19 

Do podstawowych obowi'lzk6w Sekretarza Miasta nalezy w szczeg6lnosci: 

1) 	 Prowadzenie okreslonych przez Prezydenta Miasta spraw miasta w jego imieniu. 

2) 	 Zapewnianie sprawnego funkcjonowania Urz~du Miejskiego, wlasciwych warunkow jego dzialania, 
a takte organizacji pracy. W tym zakresie Sekretarz Miasta nadzoruje dzialalnosc wszystkich 
wydzialow, innych komorek organizacyjnych i wyodr~bnionych stanowisk Urz~du Miejskiego. 

3) Realizowanie polityki zarzqdzania zasobami ludzkimi w Urz~dzie 

4) Dokonywanie okresowych ocen 
zarzqdzeniem Prezydenta Miasta. 

pracownikow, zgodnie z zasadami okreslonymi odr~bnym 

5) Inicjowanie usprawnieri 
organizacyjnych. 

struktury prawno-organizacyjnej Urz~du Miejskiego i miejskich jednostek 

6) Prowadzenie spraw zwiqzanych z udzialem miasta w zwiqzkach i porozumieniach komunalnych 
oraz wspolpraca z administracjq rZqdowq i samorzqdowq. 

7) Podejmowanie z inicjatywy Prezydenta Miasta dzialari organizacyjnych majqcych na celu 
aktywizacj~ kontaktow z mieszkaricami, organizacjami spoleczno-politycznymi, wyznaniowymi, 
srodowiskowymi oraz podmiotami gospodarczymi i ich zwiqzkami dzialajqcymi na terenie 
miasta, w zakresie odpowiadajqcym zadaniom Urz~du Miejskiego. 

8) Koordynacja i organizacja spraw zwiqzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu RP, Senatu RP, 
Parlamentu Europejskiego, samorzqdowymi oraz przeprowadzanymi referendami i spisami 
powszechnymi. 

9) Udzial w sesjach Rady Miejskiej oraz naradach, 0 ktorych mowa w § 17 pkt. 19 niniejszego 
Regulaminu. 

10) Przekazywanie do rozpatrzenia komorkom organizacyjnym Urz~du, zgodnie z ich wlasciwosciq 
rzeczowq, wniosk6w i interpelacji radnych oraz wnioskow komisji Rady. 
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11) 	 Udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz wnioski komisji Rady, w zakresie 
powierzonych do prowadzenia spraw miasta. 

§ 20 

1. 	 Do podstawowych obowi~zk6w Skarbnika Miasta nalezy w szczeg6lnosci: 

1) Nadz6r nad prawidlowym wykonywaniem 
pomi~dzy dochodami a wydatkami. 

budzetu miasta oraz prawidlowymi relacjami 

2) Przedkladanie Prezydentowi Miasta zalozen do projektu budzetu, opracowywanie 
budzetowej, sporzqdzanie projekt6w uchwal i zarzqdzen w sprawie zmiany budzetu. 

uchwaly 

3) Dokonywanie biezqcych i okresowych analiz, 
gospodarki pozabudzetowej. 

ocen, prognoz realizacji budzetu miasta oraz 

4) Okresowe informowanie Prezydenta lVIiasta i Rady Miejskiej 0 przebiegu realizacji budzetu 
miasta, sporzqdzanie okresowych sprawozdan z realizacji budzetu i przedkladanie do podpisu. 

5) Wsp61dzialanie 
Rad~ Miejskq. 

z Prezydentem Miasta w realizacji polityki finansowej miasta, ustalonej przez 

6) Przedkladanie Prezydentowi Miasta propozycji zalozen 
miejskich program6w spolecznych oraz gospodarczych. 

finansowych w odniesieniu do 

7) Nadz6r nad wszystkimi czynnosciami mogqcymi spowodowac powstanie zobowiqzari 
finansowych gminy, w tym kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogqcych spowodowac 
powstanie zobowiqzan pieni~znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania 
kontrasygnaty. 

8) Wsp61dzialanie z nadzorczymi organami kontroli finansowej . 

9) Udzial w sesjach Rady Miejskiej oraz naradach, 0 kt6rych mowa w § 17 pkt. 19 niniejszego 
Regulaminu. 

10) 	 Dokonywanie okresowych ocen pracownik6w, zgodnie z zasadami okreslonymi odr~bnym 
zarzqdzeniem Prezydenta Miasta . 

11) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajqcych 
z polecen lub upowaznien Prezydenta Miasta i jego Zast~pc6w. 

2. 	 Szczeg610we kompetencje Skarbnika Miasta okreslajq przepisy ustawy 0 finansach publicznych. 

3. 	 W zakresie dzialalnosci finansowej Skarbnik nadzoruje prac~ wszystkich wydzial6w, innych 
kom6rek organizacyjnych i wyodr~bnionych stanowisk Urz~du Miejskiego oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych. 

4. 	 Skarbnik Miasta zadania swe realizuje przy pomocy Wydzialu Finansowego, kt6rym jednoczesnie 
kieruje, a takze nadzorowanego przez siebie Wydzialu Podatk6w i Egzekucji Administracyjnej . 

§ 21 

Do zadari naczelnik6w wydziat6w, kierownik6w innych kom6rek organizacyjnych 
i wyodr~bnionych stanowisk Urz~du Miejskiego nalezy w szczeg6lnosci: 

I) 	 Wykonywanie zadan obj~tych zakresem dzialania wydzialu, innej kom6rki organizacyjnej lub 
stanowiska, przewidzianych przepisami prawa, w tym uchwalami Rady Miejskiej i zarzqdzeniami 
Prezydenta Miasta. 

2) 	 Terminowe i zgodne z przepisami realizowanie powierzonych zadari. 

3) 	 Opracowywanie prognoz i program6w rozwoju odpowiednich dziedzin gospodarki miasta, 
wsp61dzialanie w sporzqdzaniu plan6w zagospodarowania przestrzennego oraz przy realizacji 
i aktualizacji strategii rozwoju miasta. 
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4) 	 Opracowywanie, w cZE?sci dotyczqcej powierzonej jednostki organizacyjnej UrzE?du Miejskiego, 
projektu plan6w dochod6w i wydatk6w budzetowych, nadz6r i kontrola nad prawid/owq 
realizacjq tej cZE?sci budzetu oraz sporzqdzanie okresowych sprawozdari z realizacji zadari w tym 
zakresie. 

5) 	 Inicjowanie postE?Powari, majqcych na celu pozyskiwanie srodk6w ze tr6de/ pozabudzetowych. 

6) 	 Przestrzeganie przepis6w w zakresie zam6wieri publicznych przy gospodarowaniu powierzonymi do 
dyspozycji srodkami finansowymi. 

7) 	 Wykonywanie czynnosci z zakresu nadzoru merytorycznego nad miejskimi jednostkami 
organizacyjnymi, zgodnie z w/asciwosciq rzeczowq kierowanej kom6rki . 

8) 	 Inicjowanie i podejmowanie przedsiE?wziE?c organizacyjnych w celu zapewnienia w/asciwej 
i terminowej realizacji zadari okreslonych w budzecie miasta. 

9) 	 Przygotowywanie projekt6w akt6w prawnych Prezydenta Miasta oraz projekt6w uchwa/ i innych 
materia/6w wchodzqcych pod obrady Rady Miejskiej . 

10) 	 Wydawanie, z upowaznienia Prezydenta Miasta, decyzji, postanowieri zaswiadczeri 
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej . 

J I ) 	 przygotowywanie propozycji za/atwienia interpelacji i wniosk6w radnych oraz Komisji Rady 
Miejskiej, a takze wniosk6w, postulat6w i skarg mieszkaric6w. 

12) 	 Przygotowywanie dla potrzeb Prezydenta Miasta oraz w celu przedstawienia Radzie Miejskiej 
projekt6w ocen, analiz i biezqcych informacji 0 realizacji powierzonych zadari. 

13) 	 Podejmowanie i wykonywanie czynnosci z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej w zakresie 
ustalonym odrE?bnymi przepisami oraz wynikajqcych z dzia/ari objE?tych zarzqdzaniem 
kryzysowym i ochronq ludnosci. 

14) 	 Organizowanie i podejmowanie niezbE?dnych przedsiE?wziE?c w celu ochrony informacji niejawnych 
i danych osobowych . 

15) 	 Dokonywanie okresowych ocen pracownik6w, zgodnie z zasadami okreslonymi odrE?bnym 
zarzqdzeniem Prezydenta Miasta. 

16) 	 Prawid/owe organizowanie pracy wydzia/u , innych kom6rek organizacyjnych i wyodrE?bnionych 
stanowisk, w tym opracowanie struktury oraz zakres6w czynnosci pracownik6w. 

Struktura organizacyjna kierowanej kom6rki podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza Miasta. 

17) 	 Wykonywanie zadari w zakresie kontroli zarzqdczej . 

18) 	 Nadzorowanie stosowanych w kom6rkach organizacyjnych wzor6w druk6w i wniosk6w. 

19) 	 Udzia/ w realizacji zadari zwiqzanych z wdrazaniem, eksploatacjq oraz rozbudowq system6w 
informatycznych 0 charakterze og6InourzE?dowym. 

20) 	 Wykonywanie innych zadari przewidzianych przepisami prawa oraz zadari wynikajqcych z poleceri 
Prezydenta Miasta lub os6b upowaznionych przez niego. 

RozdziatVI 


PODZIAt. ZADAN POMII;DZY WYDZIAt.AMI, INNYMI KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI 

I WYODRI;BNIONYMI STANOWISKAMI W URZI;DZIE MIEJSKIM 


§ 22 

Do wsp61nych zadari wydzia/6w, innych kom6rek organizacyjnych i wyodrE?bnionych stanowisk nalezy 
przygotowywanie materia/6w oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organ6w gminy, 
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a w szczegolnosci: 

1) terminowe i zgodne z przepisami realizowanie zadari, 

2) prowadzenie postEi!powari administracyjnych, przygotowywanie materia/ow niezbEi!dnych dla wydania 
decyzji administracyjnych oraz opracowywanie ich projektow. 

3) pomoc Radzie, w/asciwym rzeczowo komisjom Rady, Prezydentowi Miasta w wykonywaniu ich 
zadari, 

4) wykonywanie uchwa/ Rady Miejskiej oraz zarzqdzeri Prezydenta Miasta przekazanych do realizacji, 

5) wspo/praca z komisjami Rady Miejskiej za posrednictwem kierujqcego pionem, 

6) wsp6/dzia/anie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materia/ow niezbEi!dnych do przygotowania 
projektu budzetu miasta, 

7) opracowywanie wnioskow do projektow planow inwestycyjnych miasta oraz realizacja zadari, 
wynikajqcych z przyjEi!tych programow, 

8) opiniowanie rocznych i wieloletnich plan6w rzeczowo - finansowych, 

9) opiniowanie sprawozdari z dzialalnosci jednostek organizacyjnych miasta, 

10) 	wspoldzialanie z administracjq rzqdowq, innymi jednostkami samorzqdu terytorialnego, jednostkami 
organizacyjnymi miasta oraz innymi komorkami organizacyjnymi UrzEi!du w zakresie prowadzonych 
spraw, 

11) udzielanie informacji dotyczqcych zadari kom6rki organizacyjnej w zakresie wynikajqcym 
z obowiqzujqcych przepis6w prawa, 

12) przygotowywanie sprawozdari, ocen, analiz i opracowari oraz biezqcych informacji ° realizacji zadari, 

13) prowadzenie spraw zwiqzanych z podatkiem VAT od zawieranych um6w, 

14) biezqca aktualizacja danych dotyczqcych mienia komunalnego w zakresie spraw prowadzonych 
przez kom6rkEi! organizacyjnq, 

15) wspo/dzialanie z Wydzia/em Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego 
pracownikow danej komorki organizacyjnej UrzEi!du Miejskiego, 

16) prowadzenie dokumentacji w sposob zgodny z obowiqzujqcymi przepisami , w tym przekazywanie akt 
do archiwum, 

17) stosowanie obowiqzujqcego jednolitego rzeczowego wykazu akt, 

18) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej 
dla organow gmin i zwiqzkow miEi!dzygminnych, 

19) prowadzenie rejestrow korespondencji wp/ywajqcej do danej komorki organizacyjnej UrzEi!du, 

20) przestrzeganie przepis6w z zakresu zam6wieri publicznych, przy gospodarowaniu powierzonymi do 
dyspozycji srodkami finansowymi . 

21 ) prowadzenie spraw wynikajqcych z przepisow 0 ochronie danych osobowych, 

22) przygotowywanie i og/aszanie informacji publicznych, w tym dokument6w urzEi!dowych w Biuletynie 
Informacji Publicznej, stosownie do zakresu dzia/ania, 

23) wspo/praca z organizacjami pozarzqdowymi, 

24) 	udzielanie pomocy publicznej przedsiEi!biorcom w zakresie w/asciwosci rzeczowej komorki 
organizacyjnej, w porozumieniu z Wydzialem Podatkow i Egzekucji Administracyjnej, monitorowanie 
sposobu jej wykorzystania oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie, 
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25) 	 monitorowanie terminowosci uiszczania op/at wzgl~dem miasta, prowadzenie windykacji zaleg/ych 
op/at, 

26) usprawnianie w/asnej organizacji , metod i form pracy, 

27) realizacja zadan zwiqzanych z wdrazaniem, eksploatacjq oraz rozbudowq system6w informatycznych 
o charakterze og6Inourz~dowym, 

28) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Prezydenta Miasta. 

§ 23 

Do zakresu dziatania Wydziatu Administracyjnego nalezy w szczegolnosci: 

1. 	 Zarzqdzanie budynkami Urz~du Miasta, w tym ochrona budynk6w, zabezpieczenie przeciwpozarowe 
oraz gospodarka pomieszczeniami biurowymi i og6lnouzytkowymi. 

2. 	 Prawid/owa gospodarka materia/ami zaopatrzeniowymi, srodkami transportu, odziezq s/uzbowq 
i urzqdzeniami stanowiqcymi wyposazenie Urz~du . 

3. 	 Planowanie i kierowanie do Wydzia/u Inwestycji i Remont6w wniosk6w 0 wykonanie prac remontowo
budowlanych w budynkach , w kt6rych zlokalizowane Sq pomieszczenia Urz~du Miejskiego. 

4. 	 Planowanie i zlecanie prac porzqdkowych , a takze innych us/ug zwiqzanych z utrzymaniem 
budynk6w, w kt6rych znajduje si~ Urzqd Miejski . 

5. 	 Nadz6r nad obs/ugq technicznq Urz~du 

6. 	 Sprawowanie obs/ugi sekretarsko-administracyjnej Prezydenta Miasta oraz jego Zast~pc6w . 

7. 	 Prowadzenie Centralnego Rejestru Um6w w sekretariacie Prezydenta Miasta. 

8. 	 Prowadzenie Stanowiska Obslugi Mieszkanc6w. 

9. 	 Wykonywanie , przy wsp6lpracy z innymi wydzialami , zadan zwiqzanych z pelnieniem przez 
Prezydenta Miasta funkcji reprezentacyjnych . 

10 	 Prowadzenie Kancelarii Og6lnej . 

11. 	 Prowadzenie spraw socjalnych os6b uprawnionych do korzystania z zakladowego funduszu 
swiadczen socjalnych , zwiqzanych z jego realizacjq. 

12. 	 Prowadzenie archiwum zakladowego , archiwum zlikwidowanych jednostek: Towarzystwa 
Upi~kszania Miasta w Swi~tochlowicach oraz Rejonowego Przedsi~biorstwa Remontowo -
Budowlanego w Swi~tochlowicach , a takze wsp61praca z Archiwum Panstwowym . 

13. 	 Sprawowanie obslugi punktu wydawania kluczy. 

14. 	 Planowanie i realizacja powierzonej do dyspozycji cz~sci budzetu Urz~du Miejskiego. 

15. Administrowanie nieruchomosciami i sprz~tem wykorzystywanym przez Urzqd , w tym zapewnienie 
dostaw medi6w i uslug telekomunikacyjnych oraz organizacja ochrony mienia Urz~du 

16. Rozliczanie koszt6w zwiqzanych z zanieczyszczeniem srodowiska przez spaliny z samochod6w 
sluzbowych i kotlown i CO 

17. Zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczqtek urz~dowych, prowadzenie spraw, zWiqzanych z ich 
komisyjnq likwidacjq. 

18. 	 Przygotowywanie, prowadzenie ewidencji i przechowywanie um6w, dotyczqcych uzytkowania 
samochod6w prywatnych pracownik6w Urz~du do cel6w sluzbowych , rozliczanie przyznanych 
limit6w oraz ryczalt6w przyznanych pracownikom jednostek organizacyjnych Urz~du w zwiqzku 
z uzywaniem prywatnych samochod6w do cel6w sluzbowych jak r6wniez spraw zwiqzanych 
z ewidencjonowaniem i rozliczaniem bilet6w tramwajowych. 
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19. 	 Wystawianie faktur za wynajem pomieszczer'l w budynkach Urz~du przez inne podmioty . 

20. Prowadzenie ewidencji i wykonywanie czynnosci zwiqzanych z wywieszaniem obwieszczer'l 
urz~dowych i innych dokument6w na tablicach og/oszer'l . 

21. 	 Prowadzenie spraw zwiqzanych z ewidencjonowaniem i rozliczaniem prywatnych rozm6w 
telefonicznych ze sluzbowej stacji telefonicznej oraz spraw, zwiqzanych z uzytkowaniem telefon6w 
kom6rkowych. 

22. 	 Prowadzenie - zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami - prawidlowej gospodarki magazynowej dla 
potrzeb Urz~du. 

23. 	 Prowadzenie spraw zwiqzanych z ubezpieczeniem miasta i jego majqtku. 

24. Zarzqdzanie zaopatrzeniem w artykuly administracyjno-biurowe, bilety, gazety (w tym 
prenumerata i rozdzielnictwo prasy, dziennik6w urz~dowych innych wydawnictw) oraz 
wyposazeniem budynk6w Urz~du 

25. Prowadzenie ilosciowej ewidencji srodk6w trwalych i ilosciowo-wartosciowej przedmiot6w 
nietrwalych , ewidencji sprz~tu komputerowego i oprogramowania oraz wsp61udzial w inwentaryzacji 
mienia Urz~du . 

26. 	 Zarzqdzanie utrzymaniem porzqdku w obiektach i pomieszczeniach Urz~du . 

27. 	 Wykonywanie zadar'l w zakresie realizacji przepis6w dotyczqcych rzeczy znalezionych, w tym 
ewidencjonowanie, przechowywanie i poszukiwanie os6b uprawnionych do ich odbioru. 

28. 	 Wykonywanie zadar'l zwiqzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu RP, Senatu RP, Parlamentu 
Europejskiego, samorzqdowymi oraz przeprowadzanymi referendami i spisami powszechnymi , 
obejmujqcych: 

1) zapewnienie techniczno-materialnego przygotowania wybor6w, referend6w i spis6w, 

2) obslug~ srodk6w finansowych przyznanych na ich organizacj~, 

3) obslug~ informatycznq. 

29. 	 Wykonywanie zadar'l organizacyjno-technicznych okreslonych w przepisach 0 ochronie 
informacji niejawnych. 

30. 	 Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w formie wydzielonej strony 
w ramach internetowego serwisu informacyjnego Urz~du Miejskiego. 

31. 	 Budowa, wdrazanie, rozw6j i eksploatacja system6w informatycznych (w tym ich ujednolicanie 
i standaryzacja) oraz wdrazanie skutecznego elektronicznego systemu informacji wewn~trznej 

Urz~du 

32. 	 Zapewnienie odpowiednich warunk6w technicznych do transmisji danych w ramach 
eksploatowanych system6w. 

33. 	 Zarzqdzanie kontami uzytkownik6w. 

34. 	 Administracja serwer6w i utrzymanie sprawnosci system6w operacyjnych . 

35. 	 Gospodarowanie sprz~tem komputerowym i licencjami na oprogramowanie. 

36. 	 Aktualizacja oprogramowania systemowego, sprz~towego, baz antywirusowych oraz 
oprogramowania firewalL 

37. 	 Prowadzenie ewidencji uzytkownik6w oraz ewidencji sprz~tu komputerowego. 

38. 	 Organizacja serwisu sprz~tu oraz pomoc techniczna w rozprowadzaniu i montazu material6w 
eksploatacyjnych . 
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39. 	 Zalecanie okresowych przeglqd6w administrowanego sprz~tu . 

40. 	 Tworzenie kopii bezpieczeristwa danych i system6w. 

41 . 	 Utrzymywanie i administrowanie prowadzonymi w Urz~dzie komputerowymi bazami danych. 

42. 	 Zarzqdzanie aplikacjami, w tym nadawanie uprawnieri do korzystania z baz danych . 

43. Wykonywanie zadari zwiqzanych z wdrozeniem do realizacji przepis6w ustawy 0 podpisie 
elektronicznym, w tym zamawianie podpis6w elektronicznych oraz prowadzenie ich ewidencji. 

44 . 	 Nadz6r nad depozytem kod6w zr6dlowych SEKAP. 

45. 	 Pelnienie funkcji Inspektor ds. rejestracji w ramach SEKAP. 

46. 	 Zarzqdzanie bezpieczeristwem przechowywania danych na nosnikach elektronicznych. 

47. 	 Obsluga internetowych skrzynek pocztowych (inf, um). 

48. Szkolenie pracownik6w w zakresie obslugi program6w komputerowych oraz udzielanie pomocy przy 
skladowaniu danych z lokalnych komputer6w. 

49. 	 Wdrozenie w Urz~dzie Systemu Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej i nadz6r nad 
jego prawidlowym funkcjonowaniem. 

50. Wykonywanie zadari w zakresie obronnosci, okreslonych odr~bnymi przepisami. 

§ 24 

Do zakresu dziatania Wydziatu Architektury i Gospodarki Przestrzennej nalezy w szczeg6lnosci: 

1. 	 Koordynacja prac i nadz6r nad opracowaniem miejscowych plan6w zagospodarowania 
przestrzennego wybranych fragment6w miasta oraz studium uwarunkowari kierunk6w 
zagospodarowania przestrzennego miasta Swi~tochlowice 

2. 	 Prowadzenie rejestru plan6w miejscowych oraz wniosk6w 0 ich sporzqdzenie lub zmian~ . 

3. 	 Przygotowanie wypis6w i wyrys6w z plan6w zagospodarowania przestrzennego miasta. 

4. 	 Naliczanie oplat z tytulu zmiany wartosci nieruchomosci, powstalej w zwiqzku z uchwaleniem 
planu miejscowego albo jego zmianq. 

5. 	 Wydawanie zaswiadczeri 0 zgodnosci inwestycji z planem miejscowym. 

6. 	 Udzial w post~powaniach administracyjnych wynikajqcych ze skutk6w zatwierdzenia plan6w 
miejscowych. 

7. 	 Sporzqdzanie analizy istniejqcego zagospodarowania w celu ustalenia warunk6w zabudowy dla 
inwestycji nieb~dqcych inwestycjami celu publicznego. 

8. 	 Ustalanie warunk6w lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz warunk6w zabudowy 
i zagospodarowania terenu, wydawanie decyzji w tym zakresie . 

9. 	 Prowadzenie rejestru wydanych decyzji. 

10. 	 Opiniowanie wst~pnych projekt6w podzialu nieruchomosci . 

11. 	 Ksztaltowanie plastyczne Miasta opiniowanie pod wzgl~dem estetycznym zamierzeri 
inwestycyjnych. 

12. 	 Rozpatrywanie wniosk6w 0 pozwolenie na budow~. 

13. 	 Rozpatrywanie wniosk6w zgloszenia budowy lub wykonania rob6t budowlanych. 

14. 	Rozpatrywanie wniosk6w dotyczqcych rozbi6rki budynk6w, budowli i urzqdzeri budowlanych. 

15. 	Rozpatrywanie wniosk6w dotyczqcych zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego 
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i jego cz~sci 

16. Prowadzenie rejestru wniosk6w 0 pozwolenie na budow~ , rejestru decyzji 0 pozwoleniu na budow~, 
ewidencji zgloszeri rob6t budowlanych , rejestru decyzji 0 ustaleniu lokalizacji inwestycji celu 
publicznego, rejestru decyzji 0 warunkach zabudowy, rejestru wydawanych dziennik6w budowy oraz 
prowadzenie archiwum w zakresie rejestru ruchu budowlanego. 

17. 	Wydawanie zaswiadczeri potwierdzajqcych dane dotyczqce danego obiektu budowlanego lub jego 
cz~sci . 

18. 	Wsp61dzialanie z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego. 

19. 	Wsp6/dzialanie w zakresie zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Systemu Informacji 
Przestrzennej w cz~sci dotyczqcej zadari wydzialu . 

20. Wykonywanie zadari wynikajqcych z ustawy 0 ochronie zabytk6w i opiece nad zabytkami, w tym 
dotyczqcych: 

1) prowadzenia gminnej ewidencji zabytk6w 

2) prowadzenia ewidencji zabytk6w nie wpisanych do rejestru, 

3) sporzqdzenia gminnego programu opieki nad zabytkami, 

4) umieszczania na zabytku nieruchomym wpisanym do rejestru znaku informujqcego 0 tym, ze 
zabytek ten podlega ochronie, 

5) uzgadnianie decyzji 0 warunkach zabudowy wydawanych dla obiekt6w i obszar6w obj~tych 
ochronq konserwatorskq, 

6) uzgadnianie pozwoleri na budow~ w stosunku do obiekt6w budowlanych obj~tych ochronq 
konserwatorskq, 

7) wnioskowanie 0 przej~cie na wlasnosc Skarbu Paristwa zabytk6w nieruchomych , 

8) dokonywanie lustracji obiekt6w zabytkowych, 

9) opracowywanie plan6w ochrony i konserwacji zabytk6w, 

10) uzgadnianie pod wzgl~dem konserwatorskim projekt6w miejscowych plan6w 
zagospodarowania przestrzennego, 

11) prowadzenia procedury utworzenia parku kulturowego, 

12) prowadzenia procedury ustanawiania spolecznego opiekuna zabytk6w, 

13) gromadzenia dokumentacji fotograficznej , historyczno-ikonograficznej, prac konserwatorskich , 
restauratorskich, rob6t budowlanych oraz badari konserwatorskich , architektonicznych 
i archeologicznych prowadzonych na terenie miasta, 

14) wsp61pracy z Wojew6dzkim Konserwatorem Zabytk6w, Powiatowym Inspektorem Nadzoru 
Budowlanego oraz stowarzyszeniami i instytucjami, kt6rych cele statutowe powiqzane Sq 
z ochronq i opiekq nad zabytkami, 

15) upowszechniania wiedzy 0 zabytkach . 

21 . Wykonywanie zadan wynikajqcych z Porozumienia zawartego z Wojewodq Slqskim, 
powierzajqcego Gminie Swi~tochlowice prowadzenie niekt6rych zadan z zakresu ochrony zabytk6w. 

22. Wykonywanie zadari zwiqzanych z rewitalizacjq miasta, okreslonych odr~bnym zarzqdzeniem 
Prezydenta Miasta. 

§ 25 

Do zakresu dziatania Wydziatu Drag i Mostaw nalezy w szczegalnosci: 
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1. Wykonywanie zadari zwiqzanych ze sprawowaniem zarzqdu dr6g publicznych w granicach miasta. 

2. 	 Prowadzenie i aktualizacja ewidencji dr6g publicznych i obiekt6w inzynierskich, przeprowadzanie ich 
okresowych przeglqd6w. 

3. 	 Realizacja remont6w dr6g i urzqdzeri bezpieczeristwa ruchu na drogach publicznych, sieci 
oswietlenia ulic i teren6w publicznych. 

4. 	 Opracowywanie projekt6w finansowania remont6w, utrzymania i ochrony drog oraz drogowych 
obiektow inzynierskich. 

5. 	 Opiniowanie opracowan studialnych i projektowych w zakresie komunikacji oraz polqczen 
z istniejqcym ukladem drogowym. 

6. 	 Uzgadnianie dokumentacji technicznej w zakresie robot drogowych w obr~bie drog i pasa drogowego. 

7. 	 Opracowywanie analiz i ocen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz programow poprawy 
bezpieczenstwa ruchu drogowego, wraz z opiniowaniem projektow aktow prawa miejscowego w tym 
zakresie. 

8. 	 Prowadzenie analiz, przygotowywanie propozycji w zakresie organizacji parkowania w miescie, 
realizacji parkowania w miescie oraz nadzoru nad urzqdzeniami parkingowymi i strefami parkowania 
platnego. 

9. 	 Uzgadnianie tras przejazdu i wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdow ponadnormatywnych, 
przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych . 

10. 	Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiqzanych z zaj~ciem pasa drogowego, wraz z wydawaniem 
decyzji administracyjnych - zezwolen na prowadzenie robot naziemnych, nadziemnych 
i podziemnych w pasie drogowym oraz naliczaniem stosownych oplat. 

11. 	 Sprawowanie nadzoru i prowadzenie spraw dotyczqcych zapewnienia w okresie zimowym 
przejezdnosci drog oraz wlasciwego odsniezania chodnik6w, placow i parking6w na obszarze miasta, 
w tym takze na terenie administrowanym przez jednostki pozamiejskie . 

12. 	 Wsp61dzialanie z Wydzialem Komunikacji w zakresie bezpieczenstwa i organizacji ruchu 
drogowego poprzez finansowanie i realizacj~ technicznq zadari . 

13. Wsp61praca z Wydzialem Zarzqdzania Kryzysowego w zakresie realizacji zadari obronnosci 
wynikajqcych z planu operacyjnego funkcjonowania Miasta. 

14. 	 przedkladanie propozycji wyznaczenia w trybie i na zasadach okreslonych przepisami ustawy Prawo 
o ruchu drogowym jednostek do usuwania pojazdow z drog oraz do prowadzenia parkingow 
strzezonych. 

15. Kontrola rzetelnosci i jakosci uslug swiadczonych przez jednostki wyznaczone do usuwania pojazdow 
z drog oraz do prowadzenia parkingow strzezonych. 

16. 	 Przygotowywanie propozycji dotyczqcych wysokosci oplat za usuni~cie pojazdu z drogi i jego 
parkowanie. 

17. 	Prowadzenie spraw zwiqzanych z wypadkami na drogach i innymi utrudnieniami. 

18. Naliczanie oplat adiacenckich z tytulu zmiany wartosci nieruchomosci spowodowanej 
urzqdzeniem lub modernizacjq drogi albo budowq urzqdzeri infrastruktury technicznej . 

19. 	 Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci , okreslonych odr~bnymi przepisami. 

§ 26 

Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacji nalezy W szczeg6lnosci: 

1. 	 Prowadzenie spraw zwiqzanych z zapewn ieniem wlasciwego funkcjonowania systemu oswiaty na 
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terenie miasta. 

2. 	 Nadz6r i kontrola nad dzialalnosciq szk61 w zakresie okreslonym przez organ prowadzqcy. 

3. 	 Planowanie sieci jednostek oswiaty. 

4. 	 Wykonywanie czynnosci przygotowawczych w zakresie zakladania i prowadzenia gminnych 
publicznych szk61, przedszkoli oraz plac6wek oswiatowo-wychowawczych. 

5. 	 Wnioskowanie w sprawie zatwierdzania arkuszy organizacji szk61 i plac6wek oswiatowych . 

6. 	 Przejmowanie dokumentacji likwidowanych szk61 i prowadzenie archiwum akt osobowych 
pracownik6w zatrudnionych w szkolach i plac6wkach oswiatowych do 1990r. 

7. 	 Wykonywanie czynnosci zwiqzanych z organizacjq konkurs6w na stanowiska dyrektor6w plac6wek 
oswiatowych. 

8. 	 Prowadzenie spraw osobowych dyrektor6w szk61 oraz plac6wek oswiatowych. 

9. 	 Sporzqdzanie dokumentacji zwiqzanej z przygotowaniem regulamin6w wynagradzania nauczycieli. 

10. Sporzqdzenie zbiorczych zestawien dotyczqcych zmian w wynagrodzeniach pracownik6w 
pedagogicznych i niepedagogicznych szk61 i plac6wek oswiatowych. 

11 . 	 Przygotowywanie projekt6w oceny pracy dyrektor6w szk61 i plac6wek oswiatowych. 

12. 	 Organizacja pracy komisji kwalifikujqcej nauczycieli do nagrody Prezydenta Miasta. 

13. 	 Organizacja egzamin6w dla nauczycieli ubiegajqcych siEi! 0 awans zawodowy na stopien nauczyciela 
mianowanego. 

14. 	 Koordynacja zatrudnienia nauczycieli. 

15. 	 Prowadzenie postEi!powania w sprawie kierowania dziecka do ksztalcenia specjalnego 

16. 	 Organizacja pracy komisji kwalifikujqcej uczni6w i student6w do stypendium Miasta SwiEi!tochlowice. 

17. 	 Prowadzenie postEi!powania w sprawie przyznawania uczniom swiadczen pomocy materialnej 
o charakterze socjalnym (stypendium szkolnego, zasilku szkolnego) , w tym wydawanie decyzji 
administracyjnych , postanowien i zaswiadczen w tych sprawach . 

18. Prowadzenie postEi!powania w sprawie dofinansowania pracodawcom koszt6w ksztalcenia 
mlodocianych pracownik6w. 

19. Prowadzenie baz danych oswiatowych, okreslonych w ustawie 0 systemie informacji 
oswiatowej . 

20. 	 Prowadzenie na biezqco pelnych informacji 0 plac6wkach (zatrudnienie, liczba uczni6w, oddzial6w, 
itp) . 

21 . 	 Kontrola spelniania obowiqzku nauki przez mlodziez w wieku 16-18 lat. 

22. Koordynacja wypoczynku dzieci i mlodziezy pozostajqcych w miescie w okresie ferii zimowych 
i wakacji letnich. 

23. Wsp61praca z Wojew6dzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w zakresie 
wyjazd6w uczni6w na tzw. "zielone szkoly". 

24 . Nadz6r nad rZqdowym programem pomocy uczniom "Wyprawka szkolna", w tym rozliczenie srodk6w 
finansowych na realizacj~ programu. 

25. 	 przygotowywanie dokumentacji i koordynowanie na poziomie gminy konkurs6w wiedzy dla uczni6w 
miejskich plac6wek oswiatowych. 

26. 	 Koordynacja dzialan w zakresie dowozu dzieci niepeinosprawnych do szk61. 
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27. Prowadzenie spraw dotycz~cych 

1) wydawania zezwolen na zalozenie szkoly publicznej przez osob~ prawn~ lub fizyczn~, 

2) wyrazania zgody na zlikwidowanie szkoly publicznej prowadzonej przez inny niz gmina organ lub 
osob~, 

3) nadawanie i cofanie szkolom niepublicznym uprawnien szk6l publicznych. 

28. 	 Prowadzenie ewidencji szk6l i plac6wek niepublicznych dzialaj~cych na terenie miasta. 

29. 	 Koordynacja spraw zwi~zanych z opracowywaniem planu dochod6w i wydatk6w budzetowych oraz 
plan6w finansowych srodk6w pozabudzetowych w zakresie oswiaty i wychowania. 

30 . 	 Nadz6r i kontrola celowosci oraz zasadnosci wydatkowania srodk6w finansowych przez dyrektor6w 
jednostek oswiatowych. 

31. 	 Przygotowywanie material6w, analiz do planowania budzetowego. 

32 . 	 Opracowanie analiz wykorzystania srodk6w budzetowych. 

33. 	 Prowadzenie spraw zwi~zanych ze zmianami plan6w budzetowych w zakresie oswiaty i wychowania , 
w tym: sporz~dzenie zbiorczych wniosk6w, ewidencja zmian. 

34 . 	 Koordynacja spraw zwi~zanych z realizacj~ zapisu art 30 a ustawy Karta Nauczyciela w zakresie 
analizy wydatk6w ponoszonych na wynagrodzenia nauczycieli i sporz~dzania sprawozdania 
z wysokosci srednich wynagrodzen nauczycielina poszczeg61nych stopniach awansu zawodowego. 

35. 	 Sporz~dzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych, rozliczanie dotacji celowej z budzetu panstwa 
na dofinansowanie zadan edukacyjnych realizowanych przez j .s. t. lub plac6wki oswiatowe. 

36 . 	 Rozliczanie dotacji udzielanych innym j.s.t. na podstawie porozumien z nimi zawartych . 

37 . 	 Prowadzenie spraw zwi~zanych z udzielaniem dotacji plac6wkom oswiatowym prowadzonym przez 
inne organy. 

38. 	 Wsp6lpraca z instytucjami rz~dowymi i pozarz~dowymi, w tym stowarzyszeniami i zwi~zkami 
w zakresie oswiaty. 

39. 	 Organizacja imprez 0 charakterze miejskim dla srodowiska oswiatowego . 

40 . 	 Archiwizowanie dokumentacji Wydzialu Edukacji. 

41 . Podejmowanie dzialan aktywizuj~cych mlodziez i lokalne organizacje pozarz~dowe , w tym 
promowanie wolontariatu jako szansy na zdobycie przez mlodziez doswiadczenia zawodowego. 

42. 	 Prowadzenie bazy danych 0 wolontariuszach oraz podmiotach zainteresowanych 
wykonywaniem przez nich swiadczen lub korzystaj~cych ze swiadczen wolontariuszy w ramach tzw. 
Centrum Wolontariatu. 

43 . 	 Organizowanie warsztat6w, szkolen, kurs6w zwi~kszaj~cych wiedz~ i umiej~tnosci mlodych ludzi 
wchodz~cych na rynek pracy. 

44. 	 Wsp61praca ze szkolnymi klubami przedsi~biorczosci (w szkolach gimnazjalnych 
i ponadgimnazjalnych) w celu skoordynowania dzialan dotycz~cych aktywnosci spo/ecznej oraz na 
rynku pracy . 

45. 	 Promowanie edukacji poprzez wykorzystywanie nowoczesnych technologii informatycznych. 

46. 	 Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odr~bnymi przepisami . 

§ 27 

Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy w szczeg6lnosci: 

1. 	 Opracowywanie wieloletnich zestawien przeplyw6w pieni~znych budzetu miasta , prognozowanych 
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kwot dlugu i splaty zobowiqzari . 

2. 	 Zarzqdzanie procesem budzetowania oraz opracowywania projektu uchwaly budzetowej i projektu 
uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej . 

3. 	 Monitorowanie, kontrola i analizy realizacj i budzetu miasta oraz opracowywania projekt6w uchwal 
i zarzqdzeri zmieniajqcych budzet, monitorowanie zmian w budzecie. 

4. 	 Sporzqdzanie prognoz ekonomiczno-finansowych oraz raport6w dotyczqcych budzetu miasta dla 
instytucji zewn~trznych . 

5. 	 Prowadzenie w formie elektronicznej szczeg610wej ewidencji planu dochod6w i wydatk6w 
budzetowych oraz ewidencji zmian w tym zakresie. 

6. 	 Wsp61praca w przygotowywaniu plan6w finansowych jednostek budzetowych i zaklad6w 
budzetowych oraz opracowywanie wytycznych do ich realizacji . 

7. 	 Opiniowanie wniosk6w gminnych jednostek organizacyjnych dotyczqcych zmian w planie wydatk6w 
tych jednostek. 

8. 	 Kasowa obsluga budzetu miasta, tzn . gromadzenie dochod6w budzetowych dla sfinansowania 
planowanych zadari i dokonywanie przelewu srodk6w jednostkom budzetowym . 

9. 	 Prowadzenie ewidencji ksi~gowej wykonania budzetu (organu finansowego) odzwierciedlajqcej 
procesy zwiqzane z realizacjq budzetu zgodnie z obowiqzujqcymi aktami prawnymi na kontach 
syntetycznych i analitycznych . 

10. 	 Sporzqdzanie sprawozdari i bilans6w dotyczqcych budzetu miasta oraz zbiorczych bilans6w 
jednostek budzetowych i gospodarki pozabudzetowej . 

11 . Przygotowywanie propozycji w zakresie zaciqgania kredyt6w i pozyczek na finansowanie wydatkow 
budzetowych. 

12. 	 Wsp61dzialanie z organami finansowymi i bankami . 

13. 	 Prowadzenie obslugi finansowej placowek oswiatowych w zakresie: 

1) dokonywania przelew6w srodk6w, 

2) sporzqdzania zbiorczych sprawozdari finansowych , 

3) nadzorowania gospodarki finansowej plac6wek oswiatowych . 

14. 	 Prowadzenie obslugi kasowej oraz finansowo - ksi~gowej Urz~du Miejskiego. 

15. 	 Wst~pna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokument6w ksi~gowych dotyczqcych operacji 
gospodarczych i finansowych . 

16. 	 Organizowanie i kontrola prawidlowosci obiegu dokumentacji finansowo - ksi~gowej. 

17. 	 Naliczanie wynagrodzeri i innych swiadczeri wynikajqcych z zatrudnienia , w tym sporzqdzanie list 
plac. 

18. 	 Sporzqdzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Urz~du Miejskiego. 

19. 	 Realizowanie rozrachunk6w publicznoprawnych z Urz~dem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczeri 
Spolecznych. 

20. 	 Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami prawa. 

21. 	 Prowadzenie rejestru um6w dla cel6w ewidencji zaangazowania srodk6w budzetowych na podstawie 
zestawieri z wydzial6w merytorycznych . 

22 . 	 Sporzqdzanie sprawozdawczosci budzetowej w elektronicznym systemie Zarzqdzania Budzetami 
Jednostek Samorzqdu Terytorialnego. 
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23. 	 Sporzqdzanie uchwa/ i zarzqdzen w elektronicznym systemie Zarzqdzania Budzetami Jednostek 
Samorzqdu Terytorialnego. 

24. 	 Sporzqdzanie sprawozdawczosci budzetowej w elektronicznym systemie Budzet JST dla Urz~du 
Wojew6dzkiego. 

25. 	 Prowadzenie ewidencji srodk6w trwa/ych, a takze zarzqdzanie ich inwentaryzacjq. 

26. 	 Prowadzenie obs/ugi finansowej swiadczen rodzinnych oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego 
w zakresie: 

1) dokonywania przelew6w srodk6w, 


2) sporzqdzania zbiorczych sprawozdan finansowych. 


27. 	 Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odr~bnymi przepisami. 

§ 28 

Do zakresu dzialania Wydzialu Geodezji i Kartografii nalezy W szczeg6lnosci: 

1. 	 Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, kontrola opracowan 
przyjmowanych do zasobu oraz udost~pnianie tego zasobu zainteresowanym jednostkom oraz 
osobom prawnym i fizycznym. 

2. 	 Prowadzenie baz danych ewidencji grunt6w i budynk6w. 

3. 	 Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie prowadzenie zbioru 
map i tabel taksacyjnych. 

4. 	 Prowadzenie operatu gleboznawczej klasyfikacji grunt6w. 

5. 	 Prowadzenie geodezyjnej ewidencji uzbrojenia terenu. 

6. 	 przyjmowanie i ewidencjonowanie zg/oszen geodezyjnych i kartograficznych. 

7. 	 przygotowywanie materia/6w potrzebnych do wykonywania prac geodezyjnych i kartograficznych. 

8. 	 Kontrola operat6w technicznych przyjmowanych do zasobu pod wzgl~dem ich jakosci, zgodnosci 
z obowiqzujqcymi instrukcjami i warunkami technicznymi. 

9. 	 Sporzqdzanie kopii mapy zasadniczej oraz innych dokument6w z zasobu w celu ich sprzedazy. 

10. 	 Wykonywanie wyrys6w i wypis6w z operatu ewidencji grunt6w i budynk6w. 

11. 	 Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu. 

12. 	 Zak/adanie i aktualizacja mapy zasadniczej. 

13. 	 Zak/adanie osn6w szczeg6lowych. 

14. Ochrona znak6w geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych. 

15. 	 Prowadzenie powiatowych baz danych wchodzqcych w sk/ad krajowego systemu informacji 0 terenie. 

16. 	 Udzia/ w realizacji projektu Zintegrowanego Systemu Katastralnego. 

17. 	 Wdrozenie systemu informatycznego Integrujqcej Platformy Elektronicznej. 

18. 	 Udost~pnianie danych dla potrzeb krajowego systemu ewidencji gospodarstw rolnych i zwierzqt 
gospodarskich. 

19. 	 Prowadzenie spraw dotyczqcych podzial6w nieruchomosci, wszcz~tych na wniosek os6b fizycznych 
oraz prawnych, za wyjqtkiem gminy Swi~tochlowice i Skarbu Panstwa, w tym wydawanie decyzji 
administracyjnych. 
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20. Prowadzenie spraw dotyczqcych scalania i podzial6w nieruchomosci zgodnie z ustawq 0 gospodarce 
nieruchomosciami. 

21 . Prowadzenie spraw dotyczqcych scalania i wymiany grunt6w, wynikajqcych z ustawy 0 scalaniu 
i wymianie grunt6w. 

22 . 	Prowadzenie spraw dotyczqcych rozgraniczeri nieruchomosci . 

23. 	Nadawanie numer6w porzqdkowych nieruchomosciom. 

24. 	Prowadzenie ewidencji miejscowosci , ulic i adres6w. 

25. Sporzqdzanie wniosk6w i zawiadomieri dotyczqcych wpis6w w ksi~gach wieczystych w cz~sci 
obejmujqcej dzial I. 

26. Wsp6ldzialanie w tworzeniu i prowadzeniu Systemu Informacji Przestrzennej w oparciu 0 zas6b 
geodezyj n o-kartog raficzny . 

27. Dysponowanie srodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym 
i Kartograficznym . 

28. 	Wykonywanie zadari w zakresie obronnosci , okreslonych odr~bnymi przepisami . 

§ 29 

Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Miejskiej i Ekologii nalezy W szczeg6lnosci: 

1. 	 Nadz6r nad wlasciwym zaopatrzeniem miasta w niezb~dne dostawy wody , energii cieplnej 
i elektrycznej, gazu dla potrzeb bytowych mieszkaric6w oraz instytucji publicznych , a takze 
odprowadzaniem i oczyszczaniem sciek6w komunalnych . 

2. 	 Koordynowanie dzialalnosci sluzb miejskich w usuwaniu awarii technicznych urzqdzeri 
infrastruktury komunalnej wymagajqcych wsp61dzialania r6Znych jednostek organizacyjnych. 

3. 	 Wsp6ldzialanie w zakresie zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Systemu Informacji 
Przestrzennej w cz~sci dotyczqcej sieci : wodociqgowej, kanalizacyjnej, cieplowniczej, gazowej , 
energetycznej oraz w zakresie innych dzialari realizowanych przez Wydzial. 

4. 	 Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania i piel~gnacji miejskich teren6w zielonych . 

5. 	 Likwidacja dzikich wysypisk smieci na terenach gminnych . 

6. 	 Organizowanie staz6w oraz przygotowania zawodowego dla bezrobotnych w zakresie prac 
porzqdkowych i piel~gnacyjnych na terenie miasta. 

7. 	 Utrzymywanie i nadzorowanie cmentarzy komunalnych oraz prowadzenie innych zadari wynikajqcych 
z przepis6w ustawy 0 cmentarzach i chowaniu zmarlych . 

8. 	 Wsp6ldzialanie z innymi jednostkami w zakresie likwidacji zagrozeri zwiqzanych z wyst~powaniem 
problemu bezpariskich zwierzqt, prowadzenie rejestracji ps6w uznawanych za agresywne oraz 
realizacja innych zadari, wynikajqcych z przepis6w 0 ochronie zwierzqt. 

9. 	 Prowadzenie spraw, w tym wydawanie decyzji administracyjnych oraz zaswiadczeri, 
wynikajqcych z ustaw: 

1) 0 ochronie srodowiska, 

2) prawo wodne, 

3) 0 ochronie przyrody, 

4) oodpadach , 

5) 0 rybactwie sr6dlqdowym (z wylqczeniem rejestracji sprz~tu plywajqcego do polowu ryb) , 


6) prawo lowieckie, 
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7) 	 0 ochronie grunt6w rolnych i lesnych, 

8) 	 prawo geologiczne i g6rnicze, 

9) 	 0 utrzymaniu czystosci i porzqdku w gminach. 

10. 	 Budowa i utrzymanie systemu zarzqdzania srodowiskowego. 

11. 	 Prowadzenie edukacji ekologicznej. 

12. 	 Wykonywanie zadan zwiqzanych z uzytkowaniem grunt6w rolnych, produkcjq gospodarstw rolnych. 

13. 	 Wykonywanie zadan zleconych w zakresie sporzqdzania spis6w rolnych. 

14. 	 Wykonywanie powierzonych czynnosci w zakresie nadzoru nad Miejskim Przedsi~biorstwem 

Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. 

15. 	 Wsprndzialanie z Wydzialem Zarzqdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci w sytuacjach zagrozenia 
srodowiska naturalnego. 

16. 	 Zarzqdzanie energiq w jednostkach gminnych oraz doradztwo energetyczne dla mieszkanc6w. 

17. 	 Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania i eksploatacji oswietlenia ulicznego. 

18. 	 Przygotowywanie i wprowadzanie wpis6w do publicznie dost~pnych wykaz6w danych w zakresie 
informacji 0 srodowisku i jego ochronie na podstawie ustawy 0 udost~pnianiu informacji 0 srodowisku 
i jego ochronie, udziale spoleczenstwa oraz 0 ocenach oddzialywania na srodowisko. 

19. 	 Prowadzenie bazy danych w zakresie ewidencji um6w na odbi6r odpad6w komunalnych 
I nieczystosci cieklych. 

20. 	 Monitoring Gminnego Planu Gospodarki Odpadami. 

21. 	 Opracowanie, wdrozenie i monitoring Gminnego Programu Usuwania Azbestu. 

22. 	 Opiniowanie lokalizacji inwestycji oraz zmiany sposobu uzytkowania obiekt6w pod kqtem ochrony 
srodowiska. 

23. 	 Wydawanie decyzji 0 srodowiskowych uwarunkowaniach dla realizacji inwestycji. 

24. 	 Prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza, w tym wydawanie pozwolen na wprowadzanie 
gaz6w lub pyl6w do powietrza oraz przyjmowanie zgloszen instalacji do eksploatacji. 

25. 	 Wydawanie pozwolen zintegrowanych. 

26. 	 Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed halasem srodowiskowym. 

27. 	 Prowadzenie spraw z zakresu wycinki lub przesadzenia drzew lub krzew6w, w tym wydawanie 
decyzji administracyjnych. 

28. 	 Obejmowanie zasob6w, twor6w i skladnik6w przyrody formami ochrony przyrody. 

29. 	 Prowadzenie spraw zwiqzanych z grobownictwem wojennym oraz utrzymaniem czystosci i porzqdku 
wok6l miejsc pami~ci narodowej. 

30. 	 Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odr~bnymi przepisami. 

§ 30 

Do zakresu dziafania Wydziafu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy W szczeg6lnosci: 

1. 	 Inicjowanie czynnosci zwiqzanych z regulowaniem stanu prawn ego nieruchomosci polozonych na 
obszarze miasta. 

2. 	 Wykonywanie czynnosci zwiqzanych z obrotem nieruchomosciami, stanowiqcymi mienie gminy 
i Skarbu Panstwa. 
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3. 	 Wykonywanie czynnosci zwiqzanych z oddawaniem nieruchomosci stanowiqcych mienie gminy 
i Skarbu Panstwa w szczeg61nosci w uzytkowanie wieczyste, dzierzaw~ , najem, uzytkowanie, trwaly 
zarzqd, uzyczenie. 

4. 	 Naliczanie, kontrola oraz aktualizacja oplat za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie i trwaly zarzqd 
oraz czynsz6w za dzierzaw~ i najem grunt6w stanowiqcych mienie gminy i Skarbu Panstwa, 
w ramach prowadzonej ewidencji analitycznej . 

5. 	 Zlecanie wykonania podzial6w i scalania nieruchomosci komunalnych i Skarbu Panstwa, wydawanie 
w tym zakresie decyzji administracyjnych. 

6. 	 Naliczanie oplat adiacenckich z tytulu zmiany wartosci nieruchomosci. 

7. 	 Wsp61praca z Kancelariami l'Jotarialnymi w zakresie dotyczqcym zawierania um6w cywilnoprawnych. 

8. 	 Wykonywanie czynnosci prawnych zwiqzanych z przej~ciem mienia Skarbu Panstwa na wlasnosc 
gminy. 

9. 	 Wyst~powanie do Wojewody oraz innych wlasciwych organ6w administracji 0 wyrazenie zgody na 
podejmowanie okreslonych odr~bnymi przepisami czynnosci prawnych w zakresie gospodarki 
nieruchomosciami Skarbu Panstwa. 

10. 	 Zalatwianie spraw zwiqzanych z post~powaniem wywlaszczeniowym i zwrotem wywlaszczonych 
nieruchomosci . 

11 . Wydawanie decyzji 0 ograniczeniu sposobu korzystania z nieruchomosci oraz zezwolen na ich 
czasowe zaj~cie. 

12. 	 Gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa prnozonymi na obszarze miasta w zakresie 
okreslonym ustawq 0 gospodarce nieruchomosciami. 

13. 	 Wnioskowanie do Wydzialu Ksiqg Wieczystych Sqdu Rejonowego 0 ujawnienie prawa wlasnosci 
Skarbu Panstwa i Gminy. 

14. 	 Zalatwianie spraw zwiqzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego, 
przyslugujqcego osobom fizycznym, w prawo wlasnosci. 

15. 	 Organizowanie i prowadzenie przetarg6w na zbycie nieruchomosci komunalnych. 

16. 	 Ustalanie oplat dodatkowych za niedotrzymanie warunk6w umowy notarialnej w cz~sci dotyczqcej 
zabudowania nieruchomosci nabytej w uzytkowanie wieczyste. 

17. 	 Udzielanie pomocy publicznej w zakresie rozpatrywania wniosk6w dotyczqcych umarzania, 
rozkladania na raty oraz przesuni~cia terminu platnosci z tytulu zawartych um6w w zakresie 
gospodarki nieruchomosciami. 

18. 	 Uwlaszczanie przedsi~biorstw komunalnych, sp61dzielni oraz innych komunalnych os6b prawnych. 

19. 	 Sporzqdzanie wniosk6w 0 zalozenie Ksi~gi Wieczystej oraz wyst~powanie z wnioskami 
o wykreslenie bqdz wpisanie do Ksi~gi Wieczystej dlug6w i ci~zar6w. 

20. 	 Przeprowadzanie rozpraw administracyjnych. 

21 . 	 Zlecanie sporzqdzenia operat6w szacunkowych. 

22. 	 Przygotowywanie kompletnej dokumentacji, dotyczqcej windykacji naleznosci cywilnoprawnych, 
wynikajqcych z zawartych um6w 0 korzystanie z nieruchomosci, bqdz bezumownego korzystania 
z nieruchomosci Miasta i Skarbu Panstwa, dla Zespolu Radc6w Prawnych, w celu skierowania 
sprawy na drog~ post~powania sqdowego. 

23. Koordynowanie opracowywania projekt6w i analiz niezb~dnych do formulowania zalozen polityki 
gminy w zakresie gospodarki lokalowej. 

24. 	 Podejmowanie inicjatyw dotyczqcych prowadzenia i wspierania r6znych form budownictwa 
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spolecznego . 

25. 	 Wykonywanie czynnosci w zakresie nadzoru nad gospodarkq miejskimi zasobami 
mieszkaniowymi i lokalami uzytkowymi prowadzonq przez Miejski Zarzqd Budynk6w Mieszkalnych. 

26. Zlecanie administrowania i zarzqdu nad nieruchomosciami gminnymi i Skarbu Panstwa celem ich 
zabezpieczenia przed uszkodzeniem lub zniszczeniem, w oparciu 0 ustaw~ prawo zam6wien 
publicznych. 

27. 	 Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci , okreslonych odr~bnymi przepisami. 

§ 31 

Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Remont6w nalezy w szczeg6lnosci: 

1. 	 Przygotowywanie rocznych i wieloletnich plan6w rzeczowo-finansowych w oparciu 0 analiz~ potrzeb 
inwestycyjno-remontowych i rozbi6rek obiekt6w zglaszanych przez miejskie jednostki organizacyjne 
oraz wynikajqcych z przeglqdu obiekt6w. 

2. 	 Przygotowywanie, realizowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych oraz remontowo
modernizacyjnych , a takze rozbi6rek obiekt6w, w tym: 

1) 	 uzyskanie material6w wyjsciowych do projektowania (podklady geodezyjne, mapy 
wlasnosciowe, ekspertyzy, zapewnienie dostaw medi6w i uzyskanie warunk6w technicznych 
ich podlqczenia) oraz w zaleznosci od potrzeb, uzyskanie zalozen techniczno
ekonomicznych inwestycji, 

2) 	 uzyskanie decyzji 0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu , 

3) 	 wyst~powanie 0 regulacj~ spraw terenowo-prawnych inwestycji , 

4) uzyskanie projektu budowlanego oraz, stosownie do potrzeb, innych projekt6w wraz 
z cz~sciq kosztorysOWq 

5) 	 uzyskanie decyzji zatwierdzajqcej projekt budowlany i pozwolenia na budow~, 

6) przygotowywanie wniosk6w 0 udzielenie zam6wien publicznych oraz udzial w pracach 
komisji przetargowych, 

7) 	 nadz6r inwestorski nad realizacjq inwestycji i nad robotami budowlanymi, 

8) 	 zawieranie um6w z wykonawcami, 

9) 	 prowadzenie ewidencji zawartych um6w, 

10) nadz6r nad prawidlowosciq wykorzystania srodk6w przeznaczonych na realizacj~ inwestycji , 
remont6w i rozbi6rek, 

11) rozliczanie rzeczowo-finansowe um6w, 

12) odbi6r inwestycji i rob6t budowlanych oraz przekazywanie obiekt6w w uzytkowanie , 

13) wykonywanie uprawnien z tytulu r~kojmi oraz udzielonej gwarancji. 

3. 	 Sporzqdzanie dowod6w OT (przyj~cie srodka trwalego) i przesylanie ich do wnioskodawcy 
zrealizowanych zadan. 

4. 	 Opracowywanie kwartalnych sprawozdan i informacji z realizowanych inwestycji , remont6w 
i rozbi6rek. 

5. 	 Organizowanie konkurs6w ofert na opracowywanie dokumentacji technicznej , dokumentacji 
technologii rozbi6rek , roboty budowlane i obslug~ geodezyjnq inwestycji . 

6. 	 Opracowywanie wraz z wlasciwymi kom6rkami organizacyjnymi Urz~du oraz miejskimi jednostkami 
organizacyjnymi wniosk6w 0 przyznanie dotacji i pozyczek. 
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7. 	 Rozliczanie uzyskanych dotacji i pozyczek. 

8. 	 Wspoldzialanie w tworzeniu warunkow do realizacji budownictwa mieszkaniowego, w tym 
w wyposazenie gruntow w urzqdzenia komunalne oraz niezb~dne uzbrojenie terenu w zakresie 
przewidzianym przez wlasciwe przepisy prawne 

9. 	 Wsp61dzialanie z podmiotami gospodarczymi, organami administracji rZqdowej i samorzqdowej 
w realizacji inwestycji 0 znaczeniu ogolnomiejskim oraz koordynowanie prac w tym zakresie. 

10. Wspoldzialanie w zakresie zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Systemu Informacji 
Przestrzennej w cz~sci dotyczqcej zadan wydzialu. 

11 . Przeprowadzanie rocznych przeglqdow technicznych obiektow Urz~du przy wspoludziale 
Naczelnika Wydzialu Administracyjnego. 

12. 	 Wykonywanie zadari w zakresie obronnosci , okreslonych odr~bnymi przepisami. 

§ 32 

Do zakresu dzialania Wydzialu Komunikacji nalezy w szczeg6lnosci: 

1. 	 Rejestracja pojazdow i dopuszczanie ich do ruchu, prowadzenia post~powari i wydawanie decyzji 
administracyjnych w tym zakresie . 

2. 	 Prowadzenie ewidencji zarejestrowanych pojazd6w, jej aktualizacja i wprowadzanie zmian 
dotyczqcych wlasciciela, parametrow technicznych oraz cech identyfikacyjnych. 

3. 	 Wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami w ruchu krajowym i mi~dzynarodowym oraz 
prowadzenie post~powari zwiqzanych z korzystaniem z tych uprawnieri . 

4. 	 Wydawanie licencji na transport drogowy osob i rzeczy oraz zaswiadczeri dla przedsi~biorcow na 
wykonywanie przewozow na potrzeby wlasne. 

5. 	 Kontrola podmiotow, ktorym wydano licencje, zezwolenia lub ktore uzyskaly zaswiadczenie, 
w zakresie przestrzegania prawa i warunkow okreslonych w tych dokumentach. 

6. 	 Wydawanie decyzji i prowadzenie post~powan zwiqzanych z badaniami technicznymi pojazdow, 
szkoleniem kierowcow i instruktorow nauki jazdy oraz nadzor i kontrola w tym zakresie . 

7. 	 Prowadzenie prawidlowej gospodarki drukami scislego zarachowania , kart rowerowych, 
motorowerowych, mi~dzynarodowych praw jazdy, zezwoleri na prowadzenie tramwajow, 
dowodow rejestracyjnych i tablic rejestracyjnych oraz licencji , zaswiadczeri, zezwoleri i wypisow. 

8. 	 Nadzor i koordynacja zagadnieri dotyczqcych organizacji i funkcjonowania lokalnego transportu 
zbiorowego. 

9. 	 Opiniowanie projektu likwidacji linii kolejowych . 

10. 	 Wsp61praca z Komunikacyjnym Zwiqzkiem Komunalnym G.O.P . oraz innymi jednostkami 
w zakresie organizacji , finansowania oraz funkcjonowania komunikacji lokalnej. 

11 . 	Wykonywanie zadari wynikajqcych z przepisow prawa przewozowego. 

12. 	 Wykonywanie funkcji organu zarzqdzajqcego ruchem na drogach na obszarze miasta 
z wy/qczeniem autostrad i drog ekspresowych w zakresie: 

1) 	 przyjmowania, rejestrowania i zatwierdzania projektow organizacji ruchu, 

2) 	 prowadzenia ewidencji zatwierdzonych projektow organizacji ruchu lub jej zmian , 

3) 	 InlcJowania i zatwierdzania wlasnych propozycji dotyczqcych wprowadzenia zmian 
obowiqzujqcej organizacji ruchu drogowego, 

4) przekazywanie Wydzia/owi Inwestycji i Remontow zatwierdzonych projektow organizacji ruchu do 
realizacji . 
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13. Przekazywanie Wydzialowi Drog i Mostow do usuni~cia stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie : 

1) zniszczonych lub uszkodzonych znakow drogowych, stanu oznakowania poziomego, 
funkcjonowania sygnalizacji swietlnej oraz stanu innych urzqdzeri bezpieczeristwa ruchu , 

1) ogolnego stanu technicznego pasa drogowego, 

a takze wnioskow okreslajqcych potrzeby dotyczqce wyznaczania miejsc parkowania pojazdow 

14. 	Wydawanie kart parkingowych. 

15. 	 Uzgadnianie w zakresie bezpieczeristwa ruchu drogowego spraw zwiqzanych z organizowaniem 
procesji , pielgrzymek lub innych imprez 0 charakterze religijnym na drogach miejskich. 

16. 	Rejestracja sprz~tu do amatorskiego polowu ryb i prowadzenie jego ewidencji. 

17. 	Wykonywanie zadari w zakresie obronnosci , okreslonych odr~bnymi przepisami. 

§ 33 

Do zakresu dziatania Wydziatu Nadzoru Wtascicielskiego i Analiz Ekonomicznych nalezy 
w szczeg6lnosci: 

1. 	 Prowadzenie zbioru danych dotyczqcych spolek prawa handlowego, w ktorych miasto posiada 
udzialy lub akcje 

2. 	 Przeprowadzanie kwartalnych analiz i ocen funkcjonowania podmiotow gospodarczych z udzialem 
kapitalowym miasta. 

3. 	 Przeprowadzanie zleconych doraznie analiz ekonomicznych . 

4. 	 Udzial w imieniu wlasciciela w Walnych Zgromadzeniach Spolek, w ktorych miasto posiada udzialy 
lub akcje. 

5. 	 Opiniowanie dokumentow na posiedzenia organow organizacji, zwiqzkow, stowarzyszeri i fundacji 
mi~dzygminnych, do ktorych nalezy Miasto Swi~tochlowice . 

6. 	 Analiza aspektow funkcjonowania miasta w uj~ciu majqtkowym. 

7. 	 Prowadzenie bazy mienia obejmujqcego m.in . nieruchomosci , na podstawie okresowych sprawozdari, 
przedkladanych przez komorki organizacyjne Urz~du oraz miejskie jednostki organizacyjne 
nieposiadajqce osobowosci prawnej, ich biezqca aktualizacja . 

8. 	 Tworzenie i prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej srodkow trwalych stanowiqcych wlasnosc 
Miasta. 

9. 	 Sporzqdzanie informacji 0 stanie mienia miasta do projektu budzetu . 

10. 	Analiza wykorzystania mienia obejmujqcego nieruchomosci i ruchome skladniki majqtku jednostek 
organizacyjnych miasta w oparciu 0 ewidencj~ ilosciowo - wartosciowq srodkow trwalych. 

11 . Opiniowanie czynnosci skutkujqcych zmianq skladnikow majqtku miasta 0 znacznej wartosci . 

12 Przygotowywanie rocznego sprawozdania SG-01 . 

13. 	 przygotowywanie informacji dotyczqcych przeksztaiceri i prywatyzacji mienia komunalnego , 0 ktorych 
mowa w ustawie 0 komercjalizacji i prywatyzacji. 

14. 	Udzial w dzialaniach zwiqzanych z przeksztaiceniem jednostek organizacyjnych miasta w spolki 
prawa handlowego, prywatyzacjq lub przeksztalceniami spolek prawa handlowego, w ktorych miasto 
posiada udzialy lub akcje . 

15. 	Wykonywanie , powierzonych przez Prezydenta Miasta, czynnosci w zakresie nadzoru nad 
samodzielnymi publicznymi zakladami opieki zdrowotnej, dla ktorych pelni on funkcj~ organu 
tworzqcego zaklad , obejmujqcych kontro l ~ i ocen~ prawidlowosci gospodarowania mieniem oraz 
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gospodarki finansowej. 

16. 	Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odr~bnymi przepisami. 

§ 34 

Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosci: 

1. 	 Wykonywanie zadan zapewniajqcych sprawne funkcjonowanie struktur organizacyjnych Urz~du 
Miejskiego. 

2. 	 Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urz~du Miejskiego oraz jego 
zmian. 

3. 	 Organizacja i protokolowanie przyj~c obywateli przez Prezydenta Miasta oraz Zast~pc6w Prezydenta 
Miasta w sprawach skarg i wniosk6w, a takze koordynacja trybu i sposobu rozpatrzenia zgloszonych 
spraw. 

4. 	 Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosk6w. 

5. 	 Prowadzenie rejestr6w: 

1) zarzqdzen Prezydenta Miasta, 

2) upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Prezydenta Miasta, 

3) pisemnych polecen sluzbowych Prezydenta Miasta, 

4) interpelacji, wniosk6w i zapytan radnych oraz komisji Rady Miejskiej, a takze nadawanie im 
dalszego biegu. 

6. 	 Koordynacja spraw zwiqzanych z prawidlowq realizacjq uchwal Rady Miejskiej, wniosk6w Komisji 
Rady oraz interpelacji, wniosk6w i zapytan radnych. 

7. 	 Prowadzenie zbioru akt6w prawa miejscowego dost~pnego do powszechnego wglqdu . 

8. 	 Prowadzenie i aktualizacja zbioru przepis6w og61nie obowiqzujqcych w zakresie dzialania miasta. 

9. 	 Prowadzenie zbioru zawartych z organami administracji rZqdowej porozumien w sprawie 
wykonywania przez miasto zadan z zakresu tej administracji. 

10. 	 Prowadzenie zbioru porozumien w sprawach wykonywania zadan publicznych zawieranych z innymi 
jednostkami samorzqdowymi, a takze pOdstawowych dokument6w dotyczqcych udzialu miasta 
w zwiqzkach komunalnych, stowarzyszeniach, sp61kach i innych podmiotach przewidzianych 
prawem. 

11 . 	 Prowadzenie zbioru statut6w oraz regulamin6w miejskich jednostek organizacyjnych. 

12. 	 Prowadzenie zbioru dokument6w kontroli zewn~trznych Urz~du Miejskiego i miejskich jednostek 
organ izacyjnych. 

13. Prowadzenie spraw zwiqzanych ze wsp61pracq z Sejmikiem i Zarzqdem Wojew6dztwa Slqskiego 
oraz organami samorzqdowymi innych gmin, powiat6w oraz miast na prawach powiatu. 

14. 	 Koordynacja wsp61pracy Urz~du Miejskiego z urz~dami administracji rZqdowej. 

15. 	 Wykonywanie zadan zwiqzanych z wyborami Prezydenta R.P., do Sejmu, Senatu, Parlamentu 
Europejskiego, samorzqdowymi oraz przeprowadzanymi referendami i spisami powszechnymi, 
w tym zapewnienie ich przygotowania przez m.in . : 

1) 	 opracowanie projekt6w podzialu miasta na obwody glosowania, 

2) 	 opracowanie akt6w powolania czlonk6w obwodowych komisji wyborczych oraz do spraw 

referendum, 


3) 	 podanie do publicznej wiadomosci sklad6w komisji, 
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4) zwolanie i organizacjE? posiedzeri komisji, 

16. 	 Prowadzenie wykazu podmiot6w wyznaczonych przez RadE? Miejskq, w kt6rych jest wykonywana 
kara ograniczenia wolnosci oraz praca spolecznie uzyteczna orzeczona przez sqdy. 

17. 	 Organizacja systemu obslugi prawnej UrzE?du poprzez m.in.: 

1) prowadzenie ewidencji wniosk6w 0 wydanie opinii prawnych, 

2) prowadzenie zbioru wydanych opinii prawnych i ekspertyz , 

3) gromadzenie, systematyzowanie i udostE?pnianie opinii pracownikom UrzE?du, 

4) przekazywanie kom6rkom organizacyjnym UrzE?du informacji 0 wchodzqcych zmianach 
w obowiqzujqcym stanie prawnym w zakresie dotyczqcym dzialalnosci Miasta, 


5) zapewnienie obslugi administracyjno-kancelaryjnej Zespolowi Radc6w Prawnych . 


18. 	 Kompletowanie i udostE?pnianie w Biuletynie Informacji Publicznej oswiadczeri majqtkowych oraz 
oswiadczeri 0 prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, skladanych przez Prezydenta Miasta, 
ZastE?Pc6w Prezydenta Miasta, Sekretarza, Skarbnika, kierownik6w jednostek organizacyjnych 
miasta, osoby zarzqdzajqce i czlonk6w organ6w zarzqdzajqcych gminnymi osobami prawnymi oraz 
osoby wydajqce decyzje administracyjne w imieniu Prezydenta Miasta, a takze wsp61dzialanie 
w tym zakresie z wlasciwymi urzE?dami skarbowymi. 

19. 	 Analizowanie oswiadczeri, 0 kt6rych mowa w ust. 18, z wylqczeniem oswiadczeri Prezydenta Miasta, 
oraz sporzqdzanie stosownej informacji w tym zakresie dla Rady Miejskiej. 

20. 	 Opracowywanie projekt6w regulamin6w pracy , regulamin6w wynagradzania, regulamin6w socjalnych 
oraz innych regulamin6w przewidzianych przepisami prawa pracy . 

21 . Prowadzenie spraw osobowych pracownik6w UrzE?du oraz kierownik6w miejskich jednostek 
organizacyjnych , z wyjqtkiem szk61 i plac6wek oswiatowych. 

22. 	 Prowadzenie spraw dotyczqcych gospodarki etatami i funduszu wynagrodzeri . 

23. 	 Organizowanie prac zwiqzanych z przeprowadzaniem i dokumentowaniem okresowych przeglqd6w 
kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownik6w. 

24. 	 Prowadzenie spraw zwiqzanych z zabezpieczeniem porzqdku i dyscypliny pracy w UrzE?dzie oraz 
przeprowadzanie kontroli w tym zakresie. 

25. 	 Koordynacja szkoleri zawodowych , prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych . 

26. 	 Organizowanie stazy oraz przygotowania zawodowego dla bezrobotnych , z zastrzezeniem § 29 ust. 
6. 

27. 	 Organizowanie praktyk zawodowych w UrzE?dzie dla mlodziezy szk61 srednich i wyzszych. 

28. 	 Sprawowanie obslugi sekretarsko-administracyjnej Sekretarza Miasta. 

29. 	 Wykonywanie zadari wynikajqcych z przepis6w 0 dostE?pie do informacji publicznej oraz 
koordynowanie dzialari poszczeg61nych kom6rek organizacyjnych UrzE?du w tym zakresie. 

30. 	 Prowadzenie dokumentacji obowiqzujqcych w UrzE?dzie procedur zwiqzanych z zarzqdzaniem 
jakosciq pracy, w tym zbioru Kart Stanowisk Pracy. 

31. 	 Prowadzenie zadari w zakresie obronnosci, okreslonych odrE?bnymi przepisami. 

§ 35 

Do zakresu dzialania Wydzialu Podatk6w i Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczeg6lnosci: 
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1. 	 Prowadzenie spraw i ewidencji zwiqzanych z wymiarem i poborem podatk6w: od nieruchomosci, 
rolnego, od srodk6w transportowych , o~aty od posiadania ps6w oraz oplaty skarbowej . 

2. 	 Wydawanie rozstrzygni~c (decyzji i postanowien) w zakresie podatk6w i o~at lokalnych . 

3. 	 Gromadzenie i analizowanie informacji uzyskanych od jednostek organizacyjnych, majqcych wplyw 
na powstanie obowiqzku podatkowego bqdz jego wygasni~cie lub zmiany w podstawach 
opodatkowania 

4. 	 Przeprowadzanie kontroli podatkowych oraz czynnosci sprawdzajqcych . 

5. 	 Opracowywanie propozycji w zakresie stawek podatku od nieruchomosci i od srodk6w 
transportowych . 

6. 	 Udzielanie odpowiedzi na wnioski 0 wydanie indywidualnej interpretacji przepis6w prawa 
podatkowego. 

7. 	 Prowadzenie ksi~gowosci podatkowej . 

8. 	 Wystawianie upomnien i tytul6w wykonawczych, dotyczqcych zaleglosci w podatku od 
nieruchomosci , w podatku od srodk6w transportowych, w podatku rolnym , Iqcznym zObowiqzaniu 
pieni~znym, oplacie od posiadania ps6w. Dokonywanie zabezpieczen zobowiqzan podatkowych 
(hipoteka i zastaw skarbowy) . 

9. 	 Kontrola raport6w kasowych w zakresie podatk6w i oplat lokalnych . 

10 	 Wystawianie zaswiadczen w zakresie podatk6w i oplat lokalnych, ich ewidencja. 

11 . Prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni~znych, dla ustalenia lub okreslania kt6rych 
wlasciwy jest Prezydent Miasta, na zasadach okreslonych ustawq 0 post~powaniu egzekucyjnym 
w administracji . 

12. Prowadzenie spraw dotyczqcych udzielania pomocy publicznej dla przedsi~biorc6w w zakresie 
odroczenia, rozlozenia na raty lub umorzenia zaleglosci z tytulu podatk6w i oplat lokalnych. 

13. 	 Monitorowanie pomocy publicznej udzielanej przedsi~biorcom przez gmin~ Swi~tochlowice , 
sporzqdzanie sprawozdan zbiorczych oraz udzielanie informacji w tym zakresie. 

14. 	Sporzqdzanie projekt6w program6w pomocowych dotyczqcych udzielania przez gmin~ 
Swi~tochlowice pomocy publicznej - w rozumieniu ustawy z dnia 29.04.2004 r. 0 post~powaniu 
w sprawach dotyczqcych pomocy publicznej . 

15. Opracowywanie sprawozdan zbiorczych 0 zaleglosciach przedsi~biorc6w we wplatach srodk6w 
publicznych na rzecz Skarbu Panstwa i gminy Swi~tochlowice . 

16. 	Przygotowanie informacji 0 udzielonych ulgach podatkowych osobom fizycznym oraz 0 skutkach 
finansowych z tytulu udzielonych ulg , niezb~dnych do kwartalnych sprawozdan finansowych . 

17. Przygotowywanie odpowiedzi na odwolania i zazalenia do Samorzqdowego Kolegium Odwolawczego 
oraz na skargi zlozone do Wojew6dzkiego Sqdu Administracyjnego w zakresie wydawanych przez 
kom6rk~ decyzji i postanowien. 

18. 	Prowadzenie post~powan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju 
nap~dowego wykorzystywanego do produkcji rolnej i jego wyplata. 

19. 	 Prowadzenie rejestru zbiorczego wplat, zestawienia obrot6w i said , ksi~gowanie na kontach 
syntetycznych podatk6w i oplat. 

20. 	 Opracowywanie dla cel6w budzetu miasta projekt6w planu dochod6w z podatk6w i o~at lokalnych. 

21 . Sporzqdzanie miesi~cznych i kwartalnych sprawozdan 0 uzyskanych dochodach z podatk6w i oplat 
lokalnych . 

22. 	Sporzqdzanie kwartalnych sprawozdan 0 stanie naleznosci oraz wybranych aktywach finansowych 
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w zakresie podatk6w i oplat lokalnych . 

23. 	Prowadzenie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odr~bnymi przepisami. 

§ 36 

Do zakresu dzialania Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci: 

1. 	 Prowadzenie spraw dotyczqcych ewidencji ludnosci w zakresie danych 0 miejscu pobytu os6b, 
o urodzeniu , obowiqzku wojskowym , zmianach stanu cywilnego, obywatelstwie , imionach 
i nazwiskach oraz 0 zgonach. 

2. 	 Prowadzenie post~powan administracyjnych w zakresie zameldowan i wymeldowan z pobytu na 
terenie miasta . 

3. 	 Wykonywanie powierzonych zadari zwiqzanych z wyborami Prezydenta Rzeczypospolitej 
Polskiej, do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego i organ6w samorzqdu terytorialnego oraz 
przeprowadzanymi referendami i spisami powszechnymi . 

4. 	 Prowadzenie spraw dotyczqcych wydawania i wymiany dowod6w osobistych oraz prowadzenie 
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowod6w osobistych . 

5. 	 Wykonywanie zadan wynikajqcych z przepis6w prawa 0 dzialalnosci gospodarczej, w tym 
prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej. 

6. 	 Prowadzenie powierzonych spraw zwiqzanych ze wsp61pracq z podmiotami gospodarczymi 
oraz ich zwiqzkami , a takze z instytucjami kontrolnymi w zakresie wykonywania dzialalnosci 
gospodarczej na terenie miasta. 

7. 	 Wykonywanie czynnosci oraz prowadzenie post~powan administracyjnych dotyczqcych 
wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napoj6w alkoholowych . 

8. 	 Wykonywanie zadan wynikajqcych z przepis6w ustawy 0 powszechnym obowiqzku obrony 
Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie : rejestracji i kwal ifikacji wojskowej, swiadczen na rzecz obrony, 
organizacji akcji kurierskiej . 

9. 	 Prowadzenie post~powan administracyjnych w sprawach wydawania pozwolen na prowadzenie 
zbi6rek publicznych . 

10. 	Prowadzenie post~powan administracyjnych w sprawach zgromadzen publicznych . 

11 . Wykonywanie zadan zwiqzanych z dzialalnosciq stowarzyszen w zakresie przewidzianym 
ustawq - Prawo 0 stowarzyszeniach. 

12. 	Wykonywanie zadan zwiqzanych z dzialalnosciq fundacji w zakresie przewidzianym ustawq 
o fundacjach . 

13. Wykonywanie czynnosci administracyjnych i organizacyjnych zwiqzanych z wyborem lawnik6w do 
sqd6w. 

14. 	Prowadzenie powierzonych zadan w zakresie repatriacji. 

15. 	Poswiadczanie wlasnor~cznosci lub autentycznosci podpis6w na oswiadczeniach (deklaracjach) 
i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania rent z instytucji 
zagranicznych. 

16. 	 Wykonywanie innych, powierzonych zadan w zakresie obronnosci okreslonych odr~bnymi 

przepisami. 

§ 37 

Do zakresu dzialania Wydzialu Strategii i Rozwoju Miasta nalezy w szczegolnosci: 

1. 	 Tworzenie Strategii Rozwoju Miasta oraz koordynowanie wszystkich program6w miejskich. 
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2. 	 Inicjowanie i realizacja wszelkich dzialan zgodnych ze Strategiq Rozwoju Miasta, zmierzajqcych do 
szeroko rozumianego rozwoju miasta. 

3. 	 Opiniowanie inicjatyw i projekt6w pod wzgl~dem ich celowosci i zgodnosci z politykq rozwoju miasta. 

4. 	 Okresowe opracowywanie analiz spoleczno-gospodarczych dotyczqcych sytuacji miasta, 
gromadzenie danych liczbowych i statystycznych, wykonywanie opracowan na ich podstawie na 
potrzeby Urz~du . 

5. 	 Prowadzenie badan w zakresie oceny efektow dzia!alnosci miasta, badanie poziomu jakosci zycia 
mieszkancow. 

6. 	 Prowadzenie dzia!an promujqcych za!ozenia Strategii Rozwoju Miasta oraz innych programow 
rozwojowych. 

7. 	 Promowanie przedsi~biorczosci. 

8. 	 Promowanie miasta jako partnera do wspo!pracy w zakresie rozwoju gospodarczego, kultury, 
oswiaty i innych dziedzin zycia spo!ecznego poprzez mi~dzy innymi: 

1) 	 opracowywanie informacji dla przysz!ych inwestorow krajowych i zagranicznych, 

2) 	 przygotowywanie materia!ow dla potrzeb zwiqzanych z wydawaniem katalogow, 
informatorow i uczestnictwem miasta w targach, wystawach i innych imprezach promocyjno 
gospodarczych, 

3) 	 przygotowywanie i rozpowszechnianie materia!ow reklamowych niezb~dnych dla promocji miasta, 

4) 	 wspo!dzia!anie w zakresie promocji miasta i regionu z instytucjami ponadlokalnymi 
zajmujqcymi si~ promocjq, 

1) 	 wspo!dzia!anie z podmiotami gospodarczymi w zakresie promocji miasta. 

9. 	 Wykonywanie zadan w zakresie ochrony znakow miasta i nadzor nad ich uzywaniem. 

10. 	 Tworzenie i aktualizacja Strategii Rozwoju Spo!eczenstwa Informacyjnego w Swi~toch!owicach, 
w oparciu 0 Strategi~ Rozwoju Spo!eczenstwa Informacyjnego Wojewodztwa Slqskiego oraz innych 
dokumentow programowych, dotyczqcych spo!eczenstwa informacyjnego. 

11 . Koordynacja , monitoring i ewaluacja realizacji zadan wynikajqcych z Strategii Rozwoju 
Spo!eczenstwa Informacyjnego w Swi~toch!owicach . 

12. 	 Przygotowywanie i opracowywanie warunkow i za!ozen dla projektow w zakresie infrastruktury 
spo!eczenstwa informacyjnego. 

13. 	 Gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczqcych dost~pnych funduszy i programow Unii 
Europejskiej oraz innych zewn~trznych trode! finansowania, mozliwych do wykorzystania dla 
realizacji zadan miasta. 

14. Prowadzenie banku informacji 0 obowiqzujqcych procedurach i warunkach ubiegania si~ 0 srodki 
pozabudzetowe. 

15. 	 Koordynowanie spraw zwiqzanych z przygotowaniem aplikacji dla projektow przewidzianych do 
finansowania przy udziale srodkow ze trode! zewn~trznych, w tym kompletowanie dokumentacji 
wymaganej przez instytucje przyznajqce srodki, przechowywanie archiwizowanie zgodnie 
z obowiqzujqcymi przepisami i wytycznymi . 

16. Wspo!praca i pomoc w przygotowywaniu wnioskow i aplikacji przez miejskie jednostki 
organizacyjne dla projektow przewidzianych do wspOffinansowania ze trode! zewn~trznych. 

17. 	 Wsp6{praca ze zwiqzkami mi~dzygminnymi w zakresie przygotowania i realizacji wspolnych 
projektow. 

18. 	 Opracowywanie koncepcji wdrazania projektow, ktore uzyska!y dofinansowanie ze trode! 
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zewn~trznych . 

19. 	Sporzqdzanie analiz oraz koordynacja spraw zwiqzanych z rozliczeniem wydatkowania 
przyznanych srodk6w. 

20. Wykonywanie i koordynacja zadan zwiqzanych z prowadzeniem internetowego serwisu 
informacyjnego Urz~du Miejskiego. 

21 . Kierowanie pracami i koordynowanie dzialari poszczeg61nych kom6rek organizacyjnych Urz~du 

w zakresie: 

1) 	 opracowywania prognoz spoleczno-gospodarczych i program6w rozwoju miasta 

2) tworzenia i aktualizowania bazy danych 0 miescie 


3) sporzqdzania informacji dla inwestor6w 


4) 	 realizacji i aktualizacji strategii rozwoju miasta 

22 . Wykonywanie innych, powierzonych zadan w zakresie obronnosci okreslonych odr~bnymi 

przepisami. 

§ 38 

Do zakresu dziatania Wydziatu Swiadczen Spotecznych nalezy w szczeg6lnosci: 

1. 	 Przyjmowanie wniosk6w 0 ustalenie prawa do swiadczeri rodzinnych i swiadczen z funduszu 
alimentacyjnego. 

2. 	 Prowadzenie post~powan wobec dluznik6w alimentacyjnych oraz post~powan w sprawach 
dotyczqcych zaliczki alimentacyjnej i swiadczen z funduszu alimentacyjnego, w tym wydawanie 
decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w tych sprawach . 

3. 	 Prowadzenie post~powania w sprawach swiadczen rodzinnych , w tym wydawanie decyzji 
administracyjnych , postanowien i zaswiadczen w tych sprawach. 

4. 	 Naliczanie oraz terminowe wyplacanie swiadczeri rodzinnych oraz swiadczen z funduszu 
alimentacyjnego w danym okresie zasilkowym Iswiadczeniowym. 

5. 	 Sporzqdzanie comiesi~cznych list wyplat dla swiadczeniobiorc6w w danym okresie 
zasilkowym/swiadcze n iowym. 

6. 	 Swiadczenie pomocy rzeczowej dla os6b marnotrawiqcych wyplacane srodki w ramach 
swiadczen rodzinnych i swiadczeri z funduszu alimentacyjnego. 

7. 	 Prowadzenie spraw zwiqzanych z naliczaniem i odprowadzaniem skladek spolecznych 
i zdrowotnych w przypadku uprawnionych do swiadczen piel~gnacyjnych . 

8. 	 Sporzqdzanie deklaracji na ubezpieczenie spoleczne dla os6b pobierajqcych swiadczenia 
piel~gnacyjne . 

9. 	 Planowanie oraz sporzqdzanie projektu budzetu dla Wydzialu . 

10. 	 Sporzqdzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych , rozliczanie dotacji celowej z budtetu panstwa 
na swiadczenia rodzinne i swiadczenia z funduszu alimentacyjnego. 

11 . Wykonywanie innych, powierzonych zadari w zakresie obronnosci , okreslonych odr~bnymi 

przepisami . 

§ 39 

Do zakresu dziatania Wydziatu Zarz"dzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci nalezy 
w szczeg6lnosci: 

1. Wykonywanie zadan wynikajqcych z przepis6w ustawy 0 zarzqdzaniu kryzysowym, w tym m.in .: 
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1) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutk6w zagrozen na 
terenie miasta, 

2) opracowywanie, uzgadnianie i aktualizacja miejskiego planu zarzqdzania kryzysowego, 

3) zarzqdzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, cwiczen i trening6w z zakresu zarzqdzania 
kryzysowego, 

4) wykonywanie przedsi~wzi~c wynikajqcych z planu operacyjnego funkcjonowania powiat6w 
i miast na prawach powiat6w, 

5) zapobieganie , przeciwdzialanie i usuwanie skutk6w zdarzen 0 charakterze terrorystycznym, 

6) organizowanie i realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej , 

7) zapewnienie obslugi merytorycznej Powiatowemu Zespolowi Zarzqdzania Kryzysowego, 

8) 	 Prowadzenie Powiatowego Centrum Zarzqdzania Kryzysowego, kt6rego organizacj~ , a takze 
tryb pracy, w tym spos6b calodobowego alarmowania czlonk6w Powiatowego Zespolu 
Zarzqdzania Kryzysowego oraz spos6b zapewnienia calodobowego obiegu informacji 
w sytuacjach kryzysowych okresla odr~bne zarzqdzenie Prezydenta Miasta. 

2. Wykonywanie zadan w zakresie obrony cywilnej obejmujqcych m.in. : 


1) planowanie realizacji przedsi~wzi~c obrony cywilnej, 


2) przygotowywanie i kierowanie formacjami obrony cywilnej , 


3) opracowywanie planu obrony cywilnej miasta oraz nadz6r nad opracowywaniem plan6w obrony 

cywilnej podmiot6w gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych , 

4) 	 gospodarowanie sprz~tem obrony cywilnej , budowlami ochronnymi, systemem alarmowania, 

5) 	 organ izowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz szkolen ludnosci w zakresie 
powszechnej samoobrony, w tym wydawanie decyzji administracyjnych. 

3. 	 Wykonywanie zadan wynikajqcych z przepis6w ustawy 0 ochronie przeciwpozarowej. 

4. 	 Wykonywanie zadan wynikajqcych z przep is6w ustawy 0 stanie kl~ski zywiolowej. 

5. 	 Koordynowanie w powierzonym zakresie spraw zwiqzanych z udzielaniem pomocy sqsiednim 
miastom dotkni~tym sytuacjami kryzysowymi. 

6. 	 Wykonywanie powierzonych czynnosci w zakresie nadzoru nad dzialalnosciq Strazy Miejskiej . 

7. Przyjmowanie zawiadomien i wniosk6w dotyczqcych przeprowadzania imprez masowych na 
terenie miasta oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tych sprawach. 

8. 	 Obsluga merytoryczna Komisji Bezpieczenstwa i Porzqdku. 

9. 	 Opracowanie programu bezpieczenstwa i porzqdku publicznego oraz koordynacja jego realizacji . 

10. Przygotowanie organ6w samorzqdowych do realizacji zadan obronnych w warunkach 
zewn~trznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny . 

11 . przygotowanie stanowiska kierowania Prezydenta Miasta oraz jego ochrony na wypadek 
zewn~trznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny. 

12. Realizacja przedsi~wzi~c przygotowawczych do przekazania obiekt6w infrastruktury technicznej, 
socjalno - bytowej oraz magazynowej na dorazne potrzeby Sil Zbrojnych . 

13. Nadzorowanie prawidlowosci wykonywania zadan obronnych przez miejskie jednostki 
organizacyjne. 
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14. Opiniowanie wniosk6w i potrzeb Policji, Panstwowej Strazy Pozarnej oraz innych sluzb i inspekcji 
w zakresie dofinansowywania koszt6w ich funkcjonowania. 

15. Wykonywanie czynnosci w zakresie nadzoru i koordynacji zadan dotyczqcych obronnosci, 
okreslonych odr~bnymi przepisami. 

§ 40 

Do 	 zakresu dziaJania WydziaJu Zdrowia, Kultury i Sportu nalezy w szczeg6lnosci: 

1. 	 Inicjowanie i okreslanie kierunk6w rozwoju dzialalnosci kulturalnej w miescie. 

2. 	 Prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury. 

3. 	 Wykonywanie powierzonych czynnosci w zakresie nadzoru nad dzialalnosciq miejskich instytucji 
kultury. 

4. 	 przyjmowanie i rejestracja zawiadomien 0 organizowaniu imprez kulturalnych poza stalq 
siedzibq instytucji lub w spos6b objazdowy. 

5. 	 Prowadzenie spraw z zakresu ochrony d6br kultury, dotyczqcych: 

1) ochrony miejsc pami~ci narodowej i tozsamosci regionalnej, 

2) wpisu do rejestru nieruchomosci i ruchomosci zabytk6w d6br kultury, 

3) przyjmowania zawiadomien 0 ujawnieniu przedmiot6w zabytkowych, 
lub odkryciu wykopaliska. 

6. 	 WspOfpraca z organizacjami i srodowiskami kombatanckimi. 

7. 	 Opracowywanie plan6w i koordynowanie obchod6w swiqt panstwowych. 

znalezieniu przedmiotu 

8. 	 Wsp61praca z organizacjami prowadzqcymi dzialalnosc pozytku publicznego. 

9. 	 Realizacja zadan okreslonych w ustawie 0 pozytku publicznym i wolontariacie, w tym opracowywanie 
program6w wsp61pracy z organizacjami prowadzqcymi dzialalnosc pozytku publicznego. 

10. 	 Wykonywanie zadan w zakresie wspOfpracy z miastami partnerskimi, w tym m.in.: 

1) 	 przygotowywanie program6w i harmonogram6w realizacji wsp61pracy mi~dzynarodowej, 

2) 	 organizacja pobyt6w delegacji z miast partnerskich w miescie, 

3) 	 prowadzenie dokumentacji w tym zakresie. 

11. 	 Wykonywanie powierzonych czynnosci w zakresie nadzoru nad dzialalnosciq Osrodka Pomocy 
Spolecznej, pelniqcego r6wniez funkcj~ Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, Osrodka Wsparcia 
dla Ofiar w Rodzinie "Przystan", Rodzinnych Dom6w Dziecka oraz Miejskiego Zespolu Orzekania 
o Niepelnosprawnosci. 

12. 	 WspOfpraca z innymi jednostkami i instytucjami prowadzqcymi dzialalnosc w zakresie opieki 
spolecznej na terenie miasta lub na rzecz mieszkanc6w. 

13. 	 Wykonywanie powierzonych czynnosci w zakresie nadzoru nad dzialalnosciq Powiatowego 
Urz~du Pracy. 

14. 	 Prowadzenie calosci spraw dotyczqcych zabezpieczenia dla mieszkanc6w miejsc w izbach 
wytrzezwien. 

15. 	 Prowadzenie ewidencji uczniowskich klub6w sportowych oraz klub6w sportowych, kt6rych statuty nie 
przewidujq prowadzenia dzialalnosci gospodarczej. 

16. 	 WspOfpraca z instytucjami rzqdowymi i pozarzqdowymi, w tym stowarzyszeniami i zwiqzkami 
w zakresie sportu i turystyki, kultury i sztuki, pomocy spolecznej, ochrony zdrowia. 
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17, 	 Wykonywanie powierzonych czynnosci w zakresie nadzoru nad dzialalnosciq Osrodka Sportu 
i Rekreacji "Skalka", 

18, 	 Wspieranie inicjatyw lokalnych w sferze kultury i sztuki, sportu i turystyki, pomocy spolecznej 
i ochrony zdrowia, 

19, 	Wykonywanie czynnosci zwiqzanych z powolaniem rady sportu oraz koordynowanie wsp61pracy 
w zakresie realizacji jej zadan, 

20, 	Prowadzenie spraw dotyczqcych nadzoru nad sposobem wykorzystania dotacji w zakresie 
sportu, kultury i sztuki , pomocy spolecznej, turystyki i ochrony zdrowia , 

21 , 	Wykonywanie, powierzonych przez Prezydenta Miasta, czynnosci w zakresie nadzoru nad 
samodzielnymi publicznymi zakladami opieki zdrowotnej, dla kt6rych pelni on funkcj~ organu 
tworzqcego zaklad, obejmujqcych kontrol~ oraz ocen~ realizacji zadan statutowych, dost~pnosci 
i poziomu udzielanych swiadczen, 

22 , 	przygotowywanie na potrzeby podmiotu, kt6ry utworzyl sp zoz pn, Zesp61 Opieki Zdrowotnej 
w Swi~tochlowicach , analiz oraz dokument6w koniecznych do wykonywania zadan organu 
zalotycielskiego, w tym dotyczqcych: 

1) motliwosci tworzenia, przeksztalcania i likwidacji zakladu opieki zdrowotnej, 

2) delegowania przedstawiciela do rady spolecznej zakladu, 

3) udzielania dotacji na zadania okreslone wart, 55 ustawy 0 zakladach opieki zdrowotnej 

23, 	 Wsp61dzialanie z samodzielnymi zakladami opieki zdrowotnej i innymi instytucjami w zakresie 
zapewnienia mieszkancom wlasciwych uslug medycznych , 

24 , 	Opracowanie i bietqce aktualizowanie informatora dotyczqcego motliwosci uzyskania 
swiadczen i uslug w zakresie ochrony zdrowia na terenie miasta, 

25, 	Przygotowywanie i koordynacja dzialan zwiqzanych z realizacjq program6w prozdrowotnych, 

26, 	Inicjowanie i wdratanie program6w rozwiqzywania problem6w spolecznych, aktywizacji spolecznosci 

lokalnej oraz organizacji pozarzqdowych, 

27, 	 Podejmowanie dzialan zmierzajqcych do rozwijania i popularyzacji srodowiskowych form pracy 

z dziecmi i rodzinami zagrotonymi patologiami spolecznymi oraz marginalizacjq i dyskryminacjq. 

28. Tworzenie sieci samopomocy w diagnozowanych potrzebach spolecznych, zwlaszcza 
w srodowiskach podatnych na negatywne zjawiska spoleczne, 

29, 	 Propagowanie i rozwijanie wolontariatu oraz idei samopomocy poprzez pomoc sqsiedzkq. 

30. 	 Integrowanie organizacji pozarzqdowych, instytucji oraz mieszkanc6w do podejmowania wsp61nych 
dzialan w srodowiskach zagrotonych negatywnymi procesami spolecznymi i ekonomicznymi . 

31. 	 Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odr~bnymi przepisami. 

§ 41 

Do zakresu dzialania Kancelarii Rady Miejskiej nalezy w szczeg6lnosci: 

1, Wykonywanie prac administracyjno-organizacyjnych zwiqzanych z sesyjnq dzialalnosciq Rady 
Miejskiej, w tym: 

1) prowadzenie rejestr6w: 

a) projekt6w uchwal kierowanych pod obrady Rady Miejskiej, 

b) uchwal podj~tych przez Rad~ Miejskq, 
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c) skarg i wniosk6w wplywajqcych do Rady Miejskiej, 

d) zapytari i interpelacji oraz wolnych wniosk6w, informacji i oswiadczeri formulowanych 
w trakcie sesji i w okresie mi~dzysesyjnym, 

e) wniosk6w i opinii komisji Rady Miejskiej, 


2) przygotowywanie porzqdku oraz scenariusza obrad, 


3) sporzqdzanie protokolu z przebiegu obrad sesji , 


2, Prowadzenie zbioru uchwal Rady Miejskiej i udost~pnianie go do powszechnego wglqdu, 

3, Podejmowanie czynnosci zapewniajqcych Przewodniczqcemu Rady Miejskiej sprawne kierowanie 
pracami rady poprzez: 

1) przedstawienie we wlasciwym czasie material6w sesyjnych , 

2) realizacj~ ustaleri organizacyjnych podj~tych na sesjach i posiedzeniach komisji Rady Miejskiej, 

3) prowadzenie korespondencji Przewodniczqcego Rady Miejskiej, 

4, Zapewnienie komisjom Rady Miejskiej niezb~dnych warunk6w organizacyjnych i technicznych dla 
wykonywania przez nie zadari, w tym przygotowywanie posiedzeri, przekazywanie informacji 
biezqcych oraz material6w pokontrolnych, a takze prowadzenie dokumentacji w tym zakresie, 

5, Obsluga techniczno-biurowa klub6w radnych, 

6, Sporzqdzanie wykaz6w zapytari i interpelacji oraz wolnych wniosk6w, informacji i oswiadczeri 
formulowanych w trakcie sesji i w okresie mi~dzysesyjnym, a takie wykaz6w wniosk6w i opinii 
komisji Rady Miejskiej oraz przekazywanie ich Sekretarzowi Miasta. 

7, Zapewnienie radnym niezb~dnej pomocy w sprawowaniu przez nich mandatu, w tym: 

1) realizowanie naleznych swiadczeri finansowych (diety), 

2) organizowanie szkoleri i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie , 

3) opracowywanie harmonogramu dyiur6w radnych i jego bieiqca aktualizacja, 

8, Opracowywanie rocznych i kadencyjnych sprawozdari z dzialalnosci Rady Miejskiej, 

g, Kompletowanie i udost~pnianie w Biuletynie Informacji Publicznej oswiadczeri majqtkowych oraz 
oswiadczeri 0 prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, skladanych przez radnych, a takie 
wsp61dzialanie w tym zakresie z wlasciwymi urz~dami skarbowymi. 

10, Wykonywanie zadari w zakresie obronnosci, okreslonych odr~bnymi przepisami, 

§ 42 

Do zakresu dziatania Urz~du Stanu Cywilnego nalei:C\ w szczeg6lnosci: 

1. Sporzqdzanie akt6w urodzeri , 


2, Przyjmowanie oswiadczeri 0 uznaniu ojcostwa 


3, Uznawanie orzeczeri sqd6w zagranicznych w zakresie kodeksu rodzinnego-opiekuriczego. 


4, Przyjmowanie oswiadczeri 0 nadaniu nazwiska m~ia matki dziecku , kt6rego ojciec jest 

nieznany lub nazwisko ojca zostalo nadane na podstawie sqdowego ustalenia ojcostwa, 

5. Przyjmowanie zapewnieri 0 braku przeszk6d do zawarcia malieristwa, 


6, Sporzqdzanie zaswiadczeri stwierdzajqcych brak okolicznosci wylqczajqcych zawarcie 

malZeristwa dla potrzeb zwiqzanych z zamiarem zawarcia malZeristwa konkordatowego, 

7, Wydawanie decyzji zezwalajqcych na zawarcie zwiqzku malieriskiego przed terminem 
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miesi~cznego wyczekiwania . 

8. 	 przyjmowanie oswiadczeri 0 zawarciu malzeristwa . 

9. 	 Sporzqdzanie akt6w malzeristwa. 

10. 	 Przyjmowanie oswiadczeri 0 powrocie kobiety rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska 

11. 	 Sporzqdzanie akt6w zgonu. 

12. 	 Umiejscawianie akt6w urodzeri, malzeristw zgonu, gdy fakt ten zostal zarejestrowany 
w ksi~gach stanu cywilnego za granicq. 

13. 	 Odtwarzanie tresci akt6w stanu cywilnego. 

14. 	 Uzupelnianie tresci akt6w stanu cywilnego nie zawierajqcych wszystkich danych. 

15. 	 Prostowanie oczywistych b1~d6w pisarskich w aktach stanu cywilnego. 

16. 	 Wydawanie zaswiadczeri 0 zdolnosci prawnej do zawarcia malzeristw za granicq. 

17. Dokonywanie wzmianek i przypisk6w w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczeri 
i postanowieri sqdowych oraz innych instytucji. 

18. 	Wydawanie odpis6w z ksiqg stanu cywilnego oraz zaswiadczeri . 

19. 	 Prowadzenie akt zbiorczych oraz skorowidz6w do poszczeg61nych akt stanu cywilnego. 

20. 	Orzekanie i wydawanie decyzji w sprawach zmiany imienia i nazwiska. 

21. 	 Wsp6{praca z polskimi plac6wkami dyplomatycznymi i konsularnymi za granicq oraz 
plac6wkami dyplomatycznymi paristw obcych w Polsce w zakresie rejestracji stanu cywilnego. 

22. 	Sporzqdzanie testament6w. 

23. 	Prowadzenie archiwum akt Urz~du Stanu Cywilnego. 

24 . Organizowanie uroczystosci okolicznosciowych zwiqzanych ze szczeg61nymi wydarzeniami 
wynikajqcymi z uregulowari prawa 0 aktach stanu cywilnego. 

25. 	 Wykonywanie zadari w zakresie obronnosci, okreslonych odr~bnymi przepisami. 

§ 43 

Do zakresu dziatania Referatu Zam6wien Publicznych nalezy w szczeg6lnosci: 

1. 	 Prowadzenie i koordynacja spraw z zakresu zam6wieri publicznych, dotyczqca dzialalnosci Urz~du. 

2. 	 Przygotowywanie i prowadzenie post~powari 0 udzielenie zam6wienia publicznego, dotyczqcych 
dzialalnosci Urz~du . 

3. 	 Wsp61praca z kom6rkami organizacyjnymi w zakresie udzielania zam6wieri publicznych. 

4. 	 Organizowanie, kierowanie i uczestniczenie w pracach komisji przetargowych. 

5. 	 Prowadzenie dokumentacji post~powar'l 0 udzielenie zam6wieri publicznych w przypadkach, gdzie 
powolana zostala komisja przetargowa. 

6. 	 Dzialalnosc szkoleniowa i instruktazowa z zakresu zam6wieri publicznych dla Urz~du 

7. 	 Nadz6r i koordynacja w zakresie przygotowywanych i przedkladanych przez kom6rki organizacyjne 
harmonogram6w planowanych zam6wieri. 

8. 	 Przygotowywanie i przedkladanie Prezydentowi Miasta propozycji wykazu zamowlen 
mi~dzywydzialowych oraz propozycj~ Wydzialu wiodqcego wyznaczonego do prowadzenia 
post~powania 0 zam6wienie i dokonanie zam6wienia wsp6lnego. 
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9. 	 Przygotowanie i przekazanie wst~pnego ogloszen ia informacyjnego 0 planowanych zam6wieniach 
Urz~dowi Oficjalnych Publikacji Wsp61not Europejskich , w zakresie okreslonym przepisami ustawy -
Prawo zam6wieri publicznych. 

10. 	 Prowadzenie rejestru post~powari . 

11 . 	 Prowadzenie rejestru um6w w sprawach zam6wieri publicznych . 

12. 	 Sporzqdzanie rocznych sprawozdari z udzielonych zam6wien . 

13. 	 Przygotowywanie projekt6w regulamin6w i zarzqdzen z zakresu zam6wien publicznych . 

14. 	 Wykonywanie obowiqzk6w wobec Urz~du Zam6wien Publicznych w zakresie realizacj i zadan 
stosownie do obowiqzujqcych przepis6w. 

15. 	 Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odr~bnymi przepisami. 

§ 44 

Do zakresu dziatania Administratora Bezpieczeristwa Informacji nalezy w szczeg6lnosci: 

1. 	 Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem w Urz~dzie zasad ochrony danych osobowych. 

2. 	 Przygotowywanie wniosk6w zgloszen rejestracyjnych i aktualizacja zbior6w danych oraz 
prowadzenie korespondencji z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych. 

3. 	 Aktualizacja oraz biezqcy nadz6r nad dokumentacjq wymaganq przez ustaw~ 0 ochronie danych 
osobowych oraz przepisy wykonawcze do niej , tj. mi~dzy innymi nad: 

1) dokumentacjq opisujqcq spos6b przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniajqce ochron~ przetwarzanych danych osobowych; 

2) dokumentacjq pracowniczq zWiqzanq z przetwarzaniem danych osobowych (upowaznienie do 
przetwarzania danych osobowych oraz ewidencja os6b upowaznionych do przetwarzania 
danych osobowych) , 


3) oswiadczeniami pracownik6w 0 zapoznaniu si~ z obowiqzujqcymi procedurami ; 

4. 	 Zatwierdzanie wzor6w dokument6w (odpowiednie klauzule w dokumentach) dotyczqcych ochrony 

danych osobowych, przygotowywanych przez poszczeg61ne kom6rki organizacyjne administratora 
danych. 

5. 	 Nadzorowanie udost~pniania danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom. 
6. 	 Sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem stosownych srodk6w organizacyjnych, technicznych 

i fizycznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych . 
7. 	 Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen wdrozonym w celu ochrony 

danych osobowych. 
8. 	 Kontrola dost~pu os6b niepowolanych do systemu , w kt6rym przetwarzane Sq dane osobowe. 
9. 	 Nadzorowanie oraz podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku wykrycia naruszen w systemie 

zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia. 
10. 	 Monitorowanie dost~pu uzytkownik6w do system6w przetwarzajqcych dane osobowe. 
11. 	 Prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych . 

§ 45 

Do zakresu dziatania stanowiska do spraw Audytu Wewn~trznego nalezy w szczeg6lnosci: 

1. 	 Przeprowadzanie audytu wewn~trznego miasta, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie 
o finansach publicznych. 

2. 	 Dokonywanie oceny systemu kontroli zarzqdczej oraz pelnienie w tym zakresie funkcji doradczych 
i wspierajqcych Prezydenta Miasta. 

3. 	 Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odr~bnymi przepisami. 

§ 46 
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Do zakresu dziatania Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa Higieny Pracy nalezy 
w szczeg6lnosci: 

1. 	 Przeprowadzanie rocznych analiz stanu bhp, zawierajqcych propozycje przedsi~wzi~c technicznych 
i organizacyjnych majqcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownik6w oraz 
popraw~ warunk6w pracy. 

2. 	 Przeprowadzanie kontroli warunk6w pracy oraz przestrzegania przepis6w i zasad bezpieczenstwa 
i higieny pracy, ze szczeg61nym uwzgl~dnieniem stanowisk pracy, na kt6rych Sq zatrudnione kobiety 
w ciqzy, mlodociani, niepelnosprawni, pracownicy wykonujqcy prac~ zmianowq, w tym pracujqcy 
w nocy. 

3. 	 Informowanie pracodawcy 0 stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, opracowywanie wniosk6w 
zmierzajqcych do usuwania tych zagrozen. 

4. 	 Zglaszanie wniosk6w dotyczqcych poprawy stanu bhp oraz zachowania wymagan ergonomii. 

5. 	 Przygotowywanie projekt6w wewn~trznych zarzqdzen i instrukcji dotyczqcych bhp, udzial 
w opracowywaniu regulaminu pracy, w cz~sci dotyczqcej bezpieczenstwa i higieny pracy. 

6. 	 Udzial w pracach komisji, ustalajqcych okolicznosci i przyczyny wypadk6w przy pracy oraz 
w opracowywaniu wniosk6w, wynikajqcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadk6w oraz 
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wniosk6w. 

7. 	 Prowadzenie rejestr6w, kompletowanie i przechowywanie dokument6w dotyczqcych wypadk6w przy 
pracy, stwierdzonych chor6b zawodowych i podejrzen 0 takie choroby, a takze przechowywanie 
wynik6w badan i pomiar6w czynnik6w szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy . 

8. 	 Udzial w opracowywaniu plan6w modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz przedstawianie 
propozycji, dotyczqcych uwzgl~dnienia w tych planach rozwiqzan techniczno-organizacyjnych, 
zapewniajqcych popraw~ stanu bezpieczenstwa i higieny pracy. 

9. 	 Udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiekt6w 
budowlanych albo ich cz~sci, w kt6rych przewiduje si~ pomieszczenia pracy, urzqdzen produkcyjnych 
oraz innych urzqdzen, majqcych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownik6w. 

10 	 Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy. 

11. 	 Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na kt6rych wyst~pujq 
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciqzliwe, oraz doboru najwlasciwszych 
srodk6w ochrony zbiorowej i indywidualnej . 

12 . 	 Wsp61dzialanie z lekarzem sprawujqcym profilaktycznq opiek~ zdrowotnq nad pracownikami, 
a w szczeg61nosci przy organizowaniu wst~pnych, okresowych, kontrolnych i specjalistycznych badan 
lekarskich pracownik6w. 

13. 	 Wsp61dzialanie ze spolecznq inspekcjq pracy oraz z zakladowymi organizacjami zwiqzkowymi przy 
podejmowaniu przez nie dzialan, majqcych na celu przestrzeganie przepis6w oraz zasad bhp. 

14. 	 Uczestnictwo w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy. 

15. 	 Przeprowadzanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy. 

16. 	Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odr~bnymi przepisami 

§ 47 

Do zakresu dziatania stanowiska do spraw Kontroli nalezy w szczeg6lnosci: 

1. Przeprowadzanie w Urz~dzie Miejskim i jednostkach organizacyjnych Miasta kontroli zarzqdczej 
w rozumieniu przepis6w ustawy 0 finansach publicznych , opartej na standardach i wytycznych 
okreslonych przez Ministra Finans6w, poprzez badanie: 
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1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnEi!trznymi , 


2) skutecznosci i efektywnosci dzialania, 


3) wiarygodnosci sprawozdan, 


4) zachowywania zasad gospodarki finansowej, obowiqzujqcych w toku wykonywania budzetu miasta, 


5) ochrony zasobOw, 


2. 	 Opracowywanie projekt6w plan6w kontroli zatwierdzanych przez Prezydenta Miasta. 

3. 	 przedstawianie Prezydentowi Miasta oraz kierownikom jednostek sprawozdan lub protokol6w 
z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych. 

4. 	 Opracowywanie projektow wystqpien pokontrolnych, zawierajqcych szczegolowe zalecenia dla 
kontrolowanych jednostek. 

5. 	 Monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych poprzez przeprowadzanie kontroli sprawdzajqcych . 

6. 	 Sporzqdzanie rocznych sprawozdan z realizacji planu kontroli wewnEi!trznej oraz kontroli wskazanych 
przez Prezydenta Miasta. 

7. 	 Tworzenie projektow regulaminow oraz zarzqdzen w zakresie kontroli wewnEi!trznej. 

8. 	 Uczestniczenie w pracach zespolow kontrolnych powolywanych przez Prezydenta Miasta oraz 
zapewnienie im obslugi organizacyjno-administracyjnej . 

9. 	 Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odrEi!bnymi przepisami . 

§ 48 

Do zakresu dziaJania Miejskiego Rzecznika Konsument6w nalezy w szczeg6lnosci: 

1. 	 Wykonywanie zadan zwiqzanych z ochronq praw konsumenta w zakresie ustalonym ustawq 
o ochronie konkurencji i konsumentow oraz innymi przepisami. 

2. 	 Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odrEi!bnymi przepisami. 

§ 49 

Do zakresu dziaJania Stanowiska Rzecznika Prasowego Urz~du Miejskiego nalezy 
w szczeg6lnosci: 

1. 	 Wykonywanie zadan okreslonych przepisami prawa prasowego. 

2. 	 Wsp6lpraca ze srodkami masowego przekazu i prowadzenie spraw w zakresie przekazywania 
informacji 0 dzialaniach podejmowanych przez organy samorzqdu oraz Urzqd Miejski i miejskie 
jednostki organizacyjne. 

3. 	 Wykonywanie przy wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi UrzEi!du zadan zwiqzanych 
z pelnieniem przez Prezydenta Miasta funkcji reprezentacyjnych. 

4. 	 Przygotowywanie materialow potrzebnych do kontaktow z mediami. 

5. 	 Obsluga organow miasta oraz UrzEi!du w zakresie publikacji ogloszen prasowych. 

6. 	 Prowadzenie zbior6w publikacji prasowych dotyczqcych miasta. 

7. 	 Opracowywanie komunikat6w prasowych . 

8. 	 Redagowanie biuletynu informacyjnego UrzEi!du Miejskiego. 
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9. Wykonywanie zadari w zakresie obronnosci, okreslonych odr~bnymi przepisami. 

§ 50 

Do zakresu dziatania Zespotu Radc6w Prawnych nalezy: 

1. 	 Opiniowanie pod wzgl~dem formalno - prawnym projekt6w uchwal Rady Miejskiej oraz zarzqdzeri 
Prezydenta Miasta, a takze pelnomocnictw i upowaznieri, wydawanych przez Prezydenta Miasta. 

2. 	 Opiniowanie um6w zawieranych przez miasto. 

3. 	 Opiniowanie regulamin6w wewn~trznych i instrukcji . 

4. 	 Udzielanie porad prawnych, opinii oraz wyjasnieri w zakresie stosowania prawa, a takZe 
podejmowania czynnosci, majqcych na celu zabezpieczenie interes6w miasta. 

5. 	 Uczestniczenie w prowadzonych przez miasto rokowaniach, kt6rych celem jest nawiqzanie, zmiana 
lub rozwiqzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza um6w dlugoterminowych , nietypowych albo 
dotyczqcych przedmiotu 0 znacznej wartosci oraz zawarcia i rozwiqzania umowy z kontrahentem 
zagranicznym 

6. 	 Wyst~powanie w charakterze pelnomocnika miasta w post~powaniach sqdowych oraz przed innymi 
organami orzekajqcymi i egzekucyjnymi. 

7. 	 Prowadzenie rejestr6w, w tym repertorium spraw sqdowych . 

8. 	 Obsluga prawna miasta jako udzialowca bqdz akcjonariusza w sp61kach prawa handlowego. 

9. 	 Opiniowanie dokument6w na posiedzenia organ6w organizacji, zwiqzk6w, stowarzyszeri i fundacji 
mi~dzygminnych , do kt6rych nalezy miasto . 

10. 	 Opiniowanie spraw pracowniczych, w tym decyzji w sprawie rozwiqzania z pracownikiem stosunku 
pracy. 

11. 	 Przeglqd i dekretacja na poszczeg61ne kom6rki organizacyjne publikator6w powszechnie 
obowiqzujqcego prawa. 

12. 	 Wykonywanie zadari w zakresie obronnosci, okreslonych odr~bnymi przepisami . 

Rozdziat VII 

Postanowienia koncowe 

§ 51 

Inicjowanie zmian Regulaminu, koniecznych ze wzgl~du na zmiany przepis6w, nast~pujqce po jego 
wejsciu w zycie, nalezy do obowiqzk6w os6b kierujqcych poszczeg61nymi kom6rkami organizacyjnymi 
oraz zajmujqcych wyodr~bnione z ich struktury stanowiska. 
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Zalqcznik Nr 2 
do Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach. 
wprowad~onego Z~rzqdzeniem pre~.!!(nta M.iasta 
Nr .~!.I.o ... z dma ... .,-t.4 .,Q:C.Q(V, or 

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH MIASTA 

L.p. Nazwa jednostki Forma organizacyjno-prawna 
1. Powiatowy Urzqd Pracy Ijednostka bUdtetowa 
2. Miejski Zarzqd Budynk6w Mieszkalnych zaklad budtetowy 
3. Osrodek Pomocy Spolecznej (pelniqcy funkcj~ 

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie) 
jednostka bUdtetowa 

4. Rodzinny Dom Dziecka Nr 1 Ijednostka budtetowa 
5. Rodzinny Dom Dziecka Nr 2 liednostka budtetowa 
6. Miejski Zesp61 Orzekania 0 Niepelnosprawnosci ijednostka budtetowa 
7. Miejska Biblioteka Publiczna instytucia kulturv 
8. Muzeum Miejskie instytucja kultury 
9. Centrum Kultury Slqskiej instytucja kultury 

10. Osrodek Sportu i Rekreacji "Skalka" Ijednostka budtetowa 
11 . Strat Miejska ijednostka budtetowa 
12. Miejskie Przedsi~biorstwo Gospodarki Komunalnej 

Sp. z 0.0. 

sp6lka z ograniczonq 
od powiedzialnosciq 

13. Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej 
pn. Zesp61 Opieki Zdrowotnej w Swi~tochlowicach 

samodzielny publiczny zaklad 
opieki zdrowotnej 

14. Szkola Podstawowa Nr 1 Ijednostka budtetowa 
15. Szkola Podstawowa Nr 2 Ijednostka budtetowa 
16. Szkola Podstawowa Nr 3 I jednostka budtetowa 
17. Szkola Podstawowa Nr 4 jednostka budzetowa 
18. Szkola Podstawowa Nr 8 I jednostka bUdtetowa 
19. Szkola Podstawowa Nr 17 Ijednostka bUdtetowa 
20. Szkola Podstawowa Nr 19 jednostka budtetowa 
21. Szkola Podstawowa Specjalna Nr 10 Ijednostka budtetowa 
22. Zesp61 Szk61 Og61noksztalcqcych Nr 1 Ijednostka budtetowa 
23. Zesp61 Szk61 Og61noksztatcqcych Nr 2 Ijednostka budtetowa 
24. Zesp61 Szk61 Gimnazjalnych i Pracy Pozaszkolnej Ijednostka budtetowa 
25. Gimnazjum Nr 4 Ijednostka budtetowa 
26. Gimnazjum Nr 5 Ijednostka bUdtetowa 
27. Zesp_61 Szk61 Speclalnych jednostka budtetowa 
28. Zesp61 Szk61 Ekonomiczno-Ustugowych Ijednostka budzetowa 
29. Zesp61 Szk6! Ekonomiczno - Informatycznych Ijednostka budtetowa 
30. Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna jednostka budtetowa 
31. Mtodzietowy Dom Kultury Ijednostka budtetowa 
32. Przedszkole Miejskie Nr 1 jednostka budtetowa 
33. Przedszkole Miejskie Nr 2 I jednostka budtetowa 
34. Przedszkole Miejskie Nr 3 Ijednostka budtetowa 
35. Przedszkole Miejskie Nr 4 jednostka budtetowa 
36. Przedszkole Miejskie Nr 7 Ijednostka budtetowa 
37. Przedszkole Miejskie Nr 8 jednostka budtetowa 
38. Przedszkole Miejskie Nr 9 Ijednostka budtetowa 
39. Przedszkole Miejskie Nr 11 Ijednostka budzetowa 
40. Przedszkole Miejskie Nr 12 Ijednostka budtetowa 
41 . Przedszkole Miejskie Nr 13 Ijednostka budtetowa 
42. Osrodek Wsparcia dla Ofiar w Rodzinie "Przystan" jednostka budzetowa 

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH powiatowych sfuzb, inspekcji i strazy 

1. Komenda Miejska Policji w Swi~tochlowicach 

2. Komenda Miejska Panstwowej Strazy Potarnej w Swi~tochlowicach 
I fll {\ I~! r3. Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Swi~tochlowicach .:- \'; . 
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7) pclnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajqce osoby 
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownik6w Urz~du 
Miejskiego, 

8) pisma zawierajqce oswiadczenia woli Urz~du Miejskiego jako pracodawcy, 

9) petnomocnictwa do reprezentowania miasta przed sqdami i organami administracji publicznej, 

10) 	odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych, oraz na wnioski komisji Rady do 
kt6rych udzielenia nie upowaznH swych zast~pc6w lub sekretarza miasta. 

11) 	korespondencj~, 0 kt6rej mowa w § 17 pkt 20 niniejszego Regulaminu oraz inne pisma, jesli ich 
podpisywanie Prezydent Miasta zastrzegt dla siebie. 

2. 	 W czasie nieobecnosci Prezydenta Miasta pisma i dokumenty, 0 kt6rych mowa w ust. 1 podpisuje 
jego Zast~pca. 

§9 

Zast~pca Prezydenta Miasta, Sekretarz i Skarbnik podpisujq pisma pozostajqce w zakresie ich zadan, 
nie zastrzezone do podpisu Prezydenta Miasta. 

§ 10 

Kierownik Urz~du Stanu Cywilnego i jego Zast~pca podpisujq pisma pozostajqce w zakresie ich zadan. 

§ 11 

Naczelnicy wydziat6w, kierownicy innych kom6rek organizacyjnych oraz osoby zajmujqce 
wyodr~bnione stanowiska podpisujq: 

1) 	 pisma zWiqzane z zakresem dziatania powierzonej kom6rki organizacyjnej Urz~du Miejskiego, 
nie zastrzezone do podpisu Prezydenta Miasta, 

2) 	 decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania kt6rych zostali upowaznieni przez 
Prezydenta Miasta, 

3) 	 pisma w sprawach dotyczqcych organizacji wewn~trznej powierzonej kom6rki organizacyjnej 
Urz~du, zakresu zadan dla poszczeg61nych referat6w lub stanowisk. 

§ 12 

Naczelnicy wydziat6w oraz kierownicy innych kom6rek organizacyjnych Urz~du Miejskiego okreslajq 
rodzaje pism i dokument6w, do podpisywania kt6rych Sq upowaznieni ich zast~pcy lub inni pracownicy. 

§13 

Pracownicy przygotowujqcy projekty pism, dokument6w oraz decyzji administracyjnych, parafujq je 
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony wraz z datq jego 
sporzqdzenia. 

§ 14 

Kopie projekt6w pism, dokument6w oraz decyzji administracyjnych przedktadanych do podpisu 
Prezydentowi Miasta, jego Zast~pcy oraz Sekretarzowi Miasta winny bye opatrzone podpisem 
naczelnika wydziatu lub kierownika wtasciwej rzeczowo kom6rki organizacyjnej Urz~du Miejskiego. 
Kopie projekt6w um6w i porozumien dodatkowo podlegajq zaopiniowaniu przez radc~ prawnego 
Urz~du Miejskiego, a w przypadkach powodujqcych powstanie zobowiqzan finansowych miasta 
wymagajq kontrasygnaty Skarbnika Miasta lub upowaznionej przez niego osoby. 

§15 

Zasady podpisywania dokument6w finansowo-ksi~gowych okresla Instrukcja obiegu kontroli 
dokument6w ksi~gowych, wprowadzona odr~bnym zarzqdzenie. 



Zalqcznik Nr 3 
do Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach , 
wprowa~zOnegO Zarzqdzeniem Prezydenta Miasta 
Nr .~ . dnia .. A!-:I.. .o::l.. " "-0 

ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PEt.NOMOCNICTW 

§ 1 

Do skladania oswiadczeri woli w imieniu miasta Swi~tochlowice i wydawania decyzji w indywidualnych 
sprawach z zakresu administracji publicznej upowazniony z mocy prawa jest Prezydent Miasta. 

§2 

1. 	 Prezydent Miasta udziela pracownikom Urz~du, zajmujqcym stanowiska: zast~pc6w prezydenta 
miasta, sekretarza miasta, naczelnik6w wydzial6w, kierownik6w r6wnorz~dnych kom6rek 
organizacyjnych, kierownik6w wyodr~bnionych referat6w oraz pracownikom zajmujqcym 
wyodr~bnione ze struktury wydzial6w stanowiska, upowaznienia do skladania oswiadczeri woli 
w imieniu miasta Swi~tochlowice w zakresie zarzqdu mieniem w formie odr~bnego zarzqdzenia. 

2. 	 Upowaznienia do wydawania w imieniu Prezydenta Miasta decyzji w indywidualnych sprawach 
z zakresu administracji publicznej otrzymujq Zast~pca Prezydenta Miasta, Sekretarz i Skarbnik, 
zgodnie z powierzonym zakresem obowiqzk6w. 

§3 

Dalsze upowaznienia, 0 kt6rych mowa w § 2 mogq bye udzielone przez Prezydenta Miasta na wniosek 
Zast~pcy Prezydenta Miasta, Sekretarza i Skarbnika. 

§4 

Zar6wno do wniosku, 0 kt6rych mowa w § 3, jak r6wniez wniosk6w 0 wydanie przez Prezydenta Miasta 
innych, wymaganych przepisami prawa upowaznieri (pelnomocnictw), dolqcza si~ przygotowany przez 
wnioskodawc~ projekt upowaznienia (pelnomocnictwa) z podaniem podstawy prawnej oraz przepis6w 
regulujqcych sprawy b~dqce przedmiotem upowaznienia. Po zaakceptowaniu wniosku przez 
Prezydenta Miasta - upowaznienia przygotowuje Wydzial Organizacyjny. 

§5 

przy wszystkich czynnosciach prawnych mogqcych spowodowae powstanie zobowiqzari finansowych 
miasta, bezwzgl~dnie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika Miasta lub osoby przez niego 
upowaznionej. 

Skarbnik Miasta moze samodzielnie upowaznie inne osoby do kontrasygnowania czynnosci prawnych. 

§6 

Rejestr wydanych przez Prezydenta Miasta upowaznieri pelnomocnictw prowadzi Wydzial 
Organizacyjny. 

§7 

Kopi~ dokumentu upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielonego pracownikowi oraz dokument 0 ich 
cofni~ciu nalezy wlqczye do akt osobowych pracownika. 

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW I DECYZJI 

§8 

1. Prezydent Miasta podpisuje: 

1) zarzqdzenia i regulaminy, 

2) pisma zwiqzane z reprezentowaniem miasta na zewnqtrz, 

3) pisma zawierajqce oswiadczenia woli w zakresie zarzqdu mieniem miasta, 

4) pisma oraz dokumenty w sprawach nalezqcych do wylqcznej wlasciwosci Prezydenta Miasta, 

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczqce naczelnik6w wydzial6w, innych kom6rek 
organizacyjnych oraz wyodr~bnionych stanowisk, 

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania kt6rych nie upowaznil innych 
pracownik6w, 


