BREZ bk Zarzadzenie Nr 2R6/10
Prezydenta Miasta Swigtochtowice

w sprawie: zmiany zarzadzenia Nr 273/10 Prezydenta Miasta Swigtochioche z dnia 12.05.2010 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochlowicach

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

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Zmienia sie tre$¢ zalgcznika do zarzadzenia Nr 273/10 Prezydenta Miasta Swietochiowice z dnia

12.05.2010 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochiowicach, nadajac mu
brzmienie, okreslone w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Naczelnicy Wydziatéw, osoby kierujgce réwnorzednymi komorkami organizacyjnymi oraz :
wyodrebnionymi referatami zobowigzani sg w terminie 7 dni od daty wejScia w zycie niniejszego
zarzgdzenia, do zapoznania z jego trescig podleglych pracownikow oraz do dostosowania swych

zarzadzen wewnetrznych, okre$lajacych szczegdlowg strukture kierowanych komérek organizacyjnych
Urzedu, do zmian wynikajacych z tresci zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

2. Stuzby kadrowe Urzedu zobowigzane sg w terminie 14 dni od daty wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia, do przygotowania dokumentéw, dostosowujgcych w koniecznym zakresie tres¢ stosunkow
pracy pracownikéw Urzedu do zmian, wynikajgcych z tresci zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§3
Nadzér nad wdrozeniem i wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr32&/10
Prezydenta Miasta Swietochtowice
z dnia A4, OT

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO
W SWIETOCHLOWICACH
Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) mieécie - nalezy przez to rozumieé Gmine Swietochtowice, bedgca miastem na prawach powiatu,
2) Radzie lub Radzie Miejskigj - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Swietochlowicach,

3) Prezydencie Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu
Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Prezydenta Miasta Swietochtowice,
Zastgpce Prezydenta Miasta Swietochiowice, Sekretarza Miasta Swietochfowice, Skarbnika
Miasta Swietochiowice oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Swietochtowicach,

4) komisji Rady Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Miejskiej w Swietochtowicach
5) Urzedzie Miejskim lub Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Swietochtowicach.
§2
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach, zwany dalej Regulaminem, okreéla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego,
2) organizacje Urzedu Miejskiego,
3) zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego,
)

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu Miejskiego, poszczegolnych wydziatow, innych komorek
organizacyjnych i wyodrebnionych stanowisk w Urzedzie Miejskim.

§3
1. Urzad Miejski dziata w formie jednostki budzetowe;.
2. Urzad Migjski jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu miesci sie w Swietochtowicach przy ul. Katowickiej 54.
§4

1. Urzad Miejski jest czynny w kazdy poniedziatek bedacy dniem roboczym w godzinach od 7% do
17%° oraz w pozostate dni robocze w godzinach od 7% do 15%, z zastrzezeniem wynikajgcym
z tresci ust. 2-4.

2. Kasa Urzedu Miejskiego czynna jest w kazdy poniedziatek bedacy dniem roboczym w godzinach od 9%
do 16% oraz w pozostate dni robocze w godzinach od 7% do 14%, z przerwg w godzinach od 11% do
12%,

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne od
pracy.
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4. Wydzielony w strukturze Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci referat o nazwie:
Powiatowe Centrum Zarzgdzania Kryzysowego funkcjonuje we wszystkich dniach miesiaca - od
poniedziatku do niedzieli - catodobowo.

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§5

Urzad Miejski jest wykonawcg zadan Prezydenta Miasta okreslonych ustawami, Statutem Miasta
Swietochtowice, uchwatami Rady Miejskiej oraz zadan powierzonych miastu na podstawie porozumien
z organami administracji rzgdowej oraz w drodze porozumien miedzygminnych.

1.

§6

Do zadan Urzedu Miejskiego nalezy zapewnienie pomocy organom miasta w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.

1)

. W szczegdlnosci do zadan Urzedu Miejskiego nalezy:

przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy miasta,

Prawne formy dziatania Prezydenta Miasta przy wykonywaniu zadan publicznych oraz procedury
postepowania w tym zakresie okre$la odrebne zarzgdzenie Prezydenta Miasta.

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzgcych
w zakres zadan gminy,

zapewnienie organom miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow; tryb i zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow w Urzedzie Miejskim okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta,

przygotowywanie do uchwalenia i wykonywanie budzetu miasta oraz innych aktow organow
miasta,

realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisébw prawa oraz uchwat
organow miasta,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej, posiedzen jej
komisji i klubéw radnych oraz innych organow funkcjonujgcych w strukturze miasta,

prowadzenie zbioru przepiséw wydanych przez organy miasta, dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu Miejskiego,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdInosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

10) realizacja obowigzkow i uprawnien jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie

przepisami prawa pracy.
Rozdziat Ill



ORGANIZACJA URZEDU
§7

W skiad struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego wchodza:

1

2
3.
4
)

Prezydent Miasta,

Pierwszy Zastepca Prezydenta Miasta,
Drugi Zastepca Prezydenta Miasta,
Sekretarz Miasta,

Skarbnik Miasta,
oraz

nastepujgce Wydziaty (w kolejnosci alfabetycznej):
1) Wydziat Administracyjny

z wydzielonymi referatami o nazwach:

a) Referat Gospodarczy

b) Referat Informatyki
2) Wydziat Architektury i Gospodarki Przestrzennej

)
3) Wydziat Drég i Mostow
4) Wydziat Edukacji
5) Wydziat Finansowy
z wydzielonymi referatami o nazwach:
a) Referat Budzetu Miasta

b) Referat Obstugi Finansowo-Ksiegowej Urzedu Miejskiego

c¢) Referat Obstugi Finansowo-Ksiegowej Placéwek Oswiatowych

6) Wydziat Geodezji i Kartografii, petniacy réwniez funkcje

Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

7) Wydziat Gospodarki Miejskiej i Ekologii
8) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami
9) Wydziat Inwestycji i Remontow
10) Wydziat Komunikaciji
11) Wydziat Nadzoru Wiascicielskiego i Analiz Ekonomicznych
12) Wydziat Organizacyjny
z wydzielonym referatem o nazwie: Referat Kadr
13) Wydziat Podatkéw i Egzekucji Administracyjne;j
14) Wydziat Spraw Obywatelskich

(symbol komorki)

PM
ZPM 1
ZPM 2
SR
SK

AD

AGP
DM
WE
FN

GK
GM
GN
IR

KM
NW
OR

PE
SO

z wydzielonym referatem o nazwie: Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych

15) Wydziat Strategii i Rozwoju Miasta
16) Wydziat Swiadczen Spotecznych
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17) Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludno$ci ZK

z wydzielonymi referatami o nazwach:
a) Referat Obrony Cywilnej

b) Powiatowe Centrum Zarzgdzania Kryzysowego

18) Wydziat Zdrowia, Kultury i Sportu | | ZKS

z wydzielonym referatem o nazwie: Centrum Inicjatyw Spotecznych

7. rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu (w kolejnosci alfabetycznej):

1) Kancelaria Rady Miejskiej KRM
2) Urzad Stanu Cywilnego usc
8. wyodrebniony referat o nazwie: Referat Zaméwien Publicznych ZP

9. wyodrebnione ze struktury Wydziatéw stanowiska:

1

w N

)
)
)
)

n

do spraw Audytu Wewnetrznego AW

do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP

do spraw Kontroli KTR

Rzecznik Prasowy Urzedu Miejskiego RP
§8

1. W Urzedzie Miejskim funkcjonujg ponadto:

1)

2)
3)

6)

Zespét Radcow Prawnych, bezposrednio podleglych Prezydentowi Miasta, obsiugiwany przez
Wydziat Organizacyjny (symbol komorki: ZRP),

Zespot Doradcodw i Asystentdw Prezydenta Miasta (symbol komorki: ZDA),

Pion Ochrony (symbol komorki: PO), ktorym kieruje Petnomocnik Ochrony Informaciji
Niejawnych, podleglty bezposrednio Prezydentowi Miasta; strukture oraz zadania Pionu Ochrony
okresla odrebne zarzgdzenie Prezydenta Miasta.

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

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

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

2. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§9

1. Woydziatami Urzedu Miejskiego oraz Kancelarig Rady Miejskiej kierujg naczelnicy, Urzedem Stanu
Cywilnego — kierownik.

Prezydent Miasta moze powierzy¢ stanowisko Sekretarza Miasta Naczelnikowi Wydziatu
Organizacyjnego.

2. Referatami kierujg kierownicy.

Szczegotowg strukture wydziatdw, réwnorzednych komoérek organizacyjnych oraz wyodrebnionego
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referatu przygotowujg w formie zarzadzenia wewnetrznego osoby, ktorym powierzono kierowanie
dang komorkg organizacyjng Urzedu i przedkiadajg jg do zatwierdzenia Sekretarzowi Miasta.

4. Zarzadzenie wewnetrzne, o ktérym mowa w ust. 3, okresla roéwniez symbole akt komoérek
organizacyjnych, funkcjonujgcych wewnatrz Wydziatéw lub réwnorzednych komorek organizacyjnych.

5. Prace Zespotu Radcoéw Prawnych koordynuje zatrudniony w Urzedzie Miejskim radca prawny,
wskazany imiennie przez Prezydenta Miasta.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§10
Urzad Miejski dziata wedtug nastepujacych zasad:

N

praworzadnosci,

N

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

w

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

(S

planowania pracy,

»

)
)
)
) jednoosobowego kierownictwa,
)
) kontroli zarzadczej,

)

~

podziatu zadan.
§ 11

Pracownicy Urzedu Miejskiego wykonujg swoje obowigzki i realizujg zadania Urzedu dziatajac na
podstawie oraz w granicach prawa, z zachowaniem obowigzku jego Scistego przestrzegania.

§12

Pracownicy Urzedu Miejskiego w realizacji zadan Urzedu kierujg sie w szczegdlnosci obowiazkiem
uwzgledniania stusznego interesu obywateli, pogtebiania zaufania obywateli do Panstwa, podnoszenia
Swiadomosci i kultury prawne] obywateli, udzielania pomocy prawnej stronom postepowania
administracyjnego.

§13

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

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

§ 14

1.  Funkcjonowanie Urzedu Miejskiego opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego  podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych czynnosci.

2. Urzedem kieruje Prezydent Miasta przy pomocy Zastepcow Prezydenta Miasta, Sekretarza,
Skarbnika, ktoérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Prezydentem Miasta za realizacje swoich
zadan.

3. Podziatu zadan pomiedzy Prezydentem Miasta, Zastepcami Prezydenta Miasta oraz
Sekretarzem i Skarbnikiem w zakresie koordynacji i nadzorowania pracy poszczeg6inych
wydziatow, innych komoérek organizacyjnych oraz wyodrebnionych stanowisk, dokonuje
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Prezydent Miasta w formie odrebnych zarzgdzen, upowaznien lub petnomocnictw.

Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarz i Skarbnik sg bezposrednimi przetozonymi
kierownikow poszczegodlnych komorek organizacyjnych oraz osdb zajmujgcych wyodrebnione ze
struktury Wydzialdw stanowiska, przyporzadkowanych im w schemacie organizacyjnym,
stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Kierownicy poszczegodlnych wydziatow, innych komorek organizacyjnych oraz osoby zajmujgce

wyodrebnione z ich struktury stanowiska, zarzadzajg nimi w sposdéb zapewniajgcy optymalng
realizacje zadan, ponoszac za to odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem Miasta.

Kierownicy poszczegolnych wydziatdbw oraz innych komorek organizacyjnych sg bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.

§ 15

W Urzedzie Miejskim dziata kontrola zarzgadcza, obejmujgca ogoét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan Urzedu Miejskiego w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim okresla odrebne zarzadzenie
Prezydenta Miasta, uwzgledniajgce standardy oraz wytyczne kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych, okreslone przez Ministra Finansow.

§ 16

Wydzialy, inne komorki organizacyjne | wyodrebnione stanowiska realizujg zadania, wynikajgce
z przepisdw prawa i niniejszego Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowe;.

Wydzialy, inne komorki organizacyjne i wyodrebnione stanowiska Urzedu, w celu wypracowania
wiasciwych decyzji, sg zobowigzane do wspdidziatania pomiedzy sobg, w szczegélnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Wydzialy, inne komorki organizacyjne i wyodrebnione stanowiska Urzedu sg zobowigzane do
wspoipracy i wspédtdziatania z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie powierzonych do
realizacji zadan.

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

Rozdziat V

ZAKRESY DZIALANIA | KOMPETENCJI PREZYDENTA MIASTA, ZASTEP_COW PREZYDENTA
MIASTA, SEKRETARZA, SKARBNIKA ORAZ NACZELNIKOW WYDZIALOW, KIEROWNIKOW

INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | WYODREBNIONYCH STANOWISK W URZEDZIE
MIEJSKIM

§ 17

Do zakresu dziatania i kompetencji Prezydenta Miasta nalezy w szczegolnosci:

Wykonywanie zadan przewidzianych w statucie miasta, powierzonych uchwatami Rady Miejskiej oraz
wynikajgcych z przepiséw prawa.

Kierowanie biezgcymi sprawami miasta i kierowanie Urzedem Miejskim.
Zarzgdzanie mieniem komunalnym.

Petnienie funkcji zwierzchnika miejskich (powiatowych) sfuzb, inspekcji i strazy.
Reprezentowanie miasta na zewnatrz.

Wykonywanie kierowniczych i koordynacyjnych zadan w zakresie zarzgdzania kryzysowego i ochrony
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11)
12)
13)

14)

16)

17)

18)

19)

20)

21)
22)

ludnosci, w tym obrony cywilnej przy pomocy wiasciwych zespotow miejskich stuzb, inspekcji, strazy
oraz komorek organizacyjnych Urzedu.

Realizacja zadan obronnych.

Petnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, w przypadku niepowotania przez Rade Miejskg
innego Kierownika.

Skiadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z realizacji zadan.

Przedktadanie Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady Miejskiej oraz
wydanych zarzadzen, objetych zakresem ich nadzoru.

Ogtaszanie budzetu miasta i sprawozdania z jego realizacji.

Wydawanie decyzji administracyjnych.

Upowaznianie pracownikow Urzedu Miejskiego do wydawania w jego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

Upowaznianie pracownikdw miejskich (powiatowych) stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych miasta do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, nalezgcych do wiasciwosci powiatu.

Zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw oraz podpisywania pism i dokumentow okresla
zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Organizowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w rozumieniu kodeksu pracy
w stosunku do  pracownikdw Urzedu Miejskiego |  kierownikow  miejskich jednostek
organizacyjnych (niezastrzezonych do kompetencji innych organdw).

Powierzanie Zastepcom Prezydenta Miasta oraz Sekretarzowi zadan i kompetencji w zakresie
kierowania Urzedem i sprawami miasta.

Tworzenie | rozwigzywanie komodrek organizacyjnych Urzedu. W celu realizacji waznych zadan
doraznych miasta Prezydent moze ustanowi¢ petnomocnika lub wieloosobowy zesp6t zadaniowy na
czas okreSlony. Tego typu dorazne rozstrzygniecia nie wymagajg zmiany Regulaminu
Organizacyjnego.

Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy wydziatami, innymi komoérkami  organizacyjnymi
i wyodrebnionymi stanowiskami Urzedu Miejskiego oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

Okresowe zwolywanie narad w celu konsultowania projektdw rozstrzygnie¢, uzgadniania
wspdtdziatania oraz sposobu realizacji zadan przez Urzad Miejski i inne migjskie jednostki
organizacyjne.

Prowadzenie korespondencji i podpisywanie pism urzedowych  kierowanych do organow
administracji rzadowej i samorzadowej, kierownikow urzedéw centralnych, wojewody, postow,
senatorow oraz do wladz samorzgdowych zagranicznych miast wspotpracujgcych z miastem.

Okreslanie trybu i sposobu wykonywania uchwat Rady Migjskiej.
Okreslanie sposobu realizacji wnioskow i interpelacji radnych oraz wnioskow komisji Rady.
§18

Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcow Prezydenta Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

Prowadzenie okreslonych przez Prezydenta Miasta spraw miasta w jego imieniu.

Koordynacja i nadzorowanie dziatan podlegtych wydziatlow, innych komorek organizacyjnych
i wyodrebnionych stanowisk w Urzedzie Miejskim oraz miejskich jednostek organizacyjnych.



10)

11)

Zastepowanie Prezydenta Miasta podczas jego nieobecnosci w zakresie i przypadkach przez niego
ustalonych.

Zapewnienie kompleksowosci realizacji zadan Urzedu Miejskiego w zakresie zadan podlegtych
komorek organizacyjnych.

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

Nadzér nad prawidtowym wykonywaniem budzetu miasta w zakresie dziatania podiegtych komérek
organizacyjnych Urzedu.

Przedstawianie Prezydentowi Miasta, w porozumieniu z Sekretarzem, wnioskéw organizacyjnych
i personalnych w zakresie wynagrodzen oraz obsady kadrowej podleglych wydziatéw, innych
komérek organizacyjnych oraz wyodrebnionych stanowisk Urzedu Miejskiego.

Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw, zgodnie z zasadami okreSlonymi odrebnym
zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w powierzonym
zakresie dziatania.

Prowadzenie korespondencji niezastrzezonej do wiasciwosci Prezydenta Miasta oraz podpisywanie
pism urzedowych, dotyczacych zakresu dziatania podleglych komérek organizacyjnych.

Udziat w sesjach Rady Miejskiej oraz w naradach, o ktorych mowa w § 17 pkt 19 niniejszego
Regulaminu.

§19

Do podstawowych obowiazkéw Sekretarza Miasta nalezy w szczegodlnosci:

10)

Prowadzenie okreslonych przez Prezydenta Miasta spraw miasta w jego imieniu.

Zapewnianie sprawnego funkcjonowania Urzedu Miejskiego, wiasciwych warunkéw jego dziatania,
a takze organizacji pracy. W tym zakresie Sekretarz Miasta nadzoruje dzialalno$¢ wszystkich
wydziatdw, innych komérek organizacyjnych i wyodrebnionych stanowisk Urzedu Miejskiego.

Realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie.

Dokonywanie okresowych ocen pracownikow, zgodnie z zasadami okreslonymi odrebnym
zarzgdzeniem Prezydenta Miasta.

Inicjowanie usprawnien struktury prawno-organizacyjnej Urzedu Miejskiego i miejskich jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem miasta w zwigzkach i porozumieniach komunalnych
oraz wspodtpraca z administracjg rzgdowg i samorzgdowa.

Podejmowanie z inicjatywy Prezydenta Miasta dziatan organizacyjnych majgcych na celu
aktywizacje kontaktdow z mieszkancami, organizacjami spoteczno-politycznymi, wyznaniowymi,
Ssrodowiskowymi oraz podmiotami gospodarczymi i ich zwigzkami dziatajgcymi na terenie
miasta, w zakresie odpowiadajgcym zadaniom Urzedu Miejskiego.

Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu RP, Senatu RP,
Parlamentu  Europejskiego, samorzadowymi oraz przeprowadzanymi referendami i spisami
powszechnymi.

Udziat w sesjach Rady Miejskiej oraz naradach, o ktérych mowa w § 17 pkt. 19 niniejszego
Regulaminu.

Przekazywanie do rozpatrzenia komoérkom organizacyjnym Urzedu, zgodnie z ich wiasciwos$cig
rzeczowa, wnioskow i interpelacji radnych oraz wnioskéw komisji Rady.



11) Udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz wnioski komisji Rady, w zakresie

4

Do

powierzonych do prowadzenia spraw miasta.
§ 20
Do podstawowych obowiazkéw Skarbnika Miasta nalezy w szczegélnosci:

1)  Nadzér nad prawidlowym wykonywaniem budzetu miasta oraz prawidlowymi relacjami
pomiedzy dochodami a wydatkami.

2) Przedkiadanie Prezydentowi Miasta zatozen do projektu budzetu, opracowywanie uchwaly
budzetowej, sporzadzanie projektéw uchwat i zarzgdzen w sprawie zmiany budzetu.

3) Dokonywanie biezacych i okresowych analiz, ocen, prognoz realizacji budzetu miasta oraz
gospodarki pozabudzetowej.

4) Okresowe informowanie Prezydenta Miasta i Rady Miejskiej o przebiegu realizacji budzetu
miasta, sporzgdzanie okresowych sprawozdan z realizacji budzetu i przedkiadanie do podpisu.

5) Wspoidziatanie z Prezydentem Miasta w realizacji polityki finansowej miasta, ustalonej przez
Rade Miejska.

6) Przedktadanie Prezydentowi Miasta propozycji zatozen finansowych w odniesieniu do
miejskich programow spotecznych oraz gospodarczych.

7) Nadzéor nad wszystkimi czynno$ciami  mogacymi spowodowal powstanie zobowigzan
finansowych gminy, w tym kontrasygnowanie czynnoéci prawnych mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty.

8) Wspoditdziatanie z nadzorczymi organami kontroli finansowe.

9) Udziat w sesjach Rady Migjskiej oraz naradach, o ktorych mowa w § 17 pkt. 19 niniejszego
Regulaminu.

10) Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw, zgodnie z zasadami okreslonymi odrebnym
zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

11) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Prezydenta Miasta i jego Zastepcow.

Szczegotowe kompetencje Skarbnika Miasta okreslajg przepisy ustawy o finansach publicznych.

W zakresie dziatalnosci finansowej Skarbnik nadzoruje prace wszystkich wydziatéw, innych
komoérek organizacyjnych i wyodrebnionych stanowisk Urzedu Miejskiego oraz miejskich
jednostek organizacyjnych.

Skarbnik Miasta zadania swe realizuje przy pomocy Wydziatu Finansowego, ktérym jednocze$nie
kieruje, a takze nadzorowanego przez siebie Wydziatu Podatkdw i Egzekucji Administracyjne;.

§ 21

zadan naczelnikébw  wydziatdbw, kierownikébw innych komoérek organizacyjnych

i wyodrebnionych stanowisk Urzedu Miejskiego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

Wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania wydziatu, innej komérki organizacyjnej lub
stanowiska, przewidzianych przepisami prawa, w tym uchwatami Rady Miejskiej i zarzadzeniami
Prezydenta Miasta.

Terminowe i zgodne z przepisami realizowanie powierzonych zadan.

Opracowywanie prognoz i programow rozwoju odpowiednich dziedzin gospodarki miasta,
wspoéidziatanie w sporzgdzaniu plandw zagospodarowania przestrzennego oraz przy realizacji
i aktualizacji strategii rozwoju miasta.

9



4)

5)
6)

7

8)

9)

10)

1)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)
19)

20)

Opracowywanie, w czesci dotyczgcej powierzonej jednostki organizacyjnej Urzedu Miejskiego,
projektu  planéw dochodoéw i wydatkow budzetowych, nadzér i kontrola nad prawidiowag
realizacjg tej czesci budzetu oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan w tym
zakresie.

Inicjowanie postepowan, majacych na celu pozyskiwanie srodkow ze zrodet pozabudzetowych.

Przestrzeganie przepisbw w zakresie zaméwien publicznych przy gospodarowaniu powierzonymi do
dyspozycji srodkami finansowymi.

Wykonywanie czynnosci z zakresu nadzoru merytorycznego nad miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, zgodnie z wiasciwoséciag rzeczowg kierowanej komorki.

Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej
i terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie miasta.

Przygotowywanie projektow aktow prawnych Prezydenta Miasta oraz projektéw uchwat i innych
materiatow wchodzacych pod obrady Rady Miejskie].

Wydawanie, z upowaznienia Prezydenta Miasta, decyzji, postanowien | zaswiadczen
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Przygotowywanie propozycji zatatwienia interpelacji i wnioskédw radnych oraz Komisji Rady
Miejskiej, a takze wnioskéw, postulatow i skarg mieszkancow.

Przygotowywanie dla potrzeb Prezydenta Miasta oraz w celu przedstawienia Radzie Miejskiej
projektow ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan.

Podejmowanie i wykonywanie czynnosci z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami oraz wynikajacych z dzialan objetych zarzadzaniem
kryzysowym i ochrong ludnosci.

Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony informacji niejawnych
i danych osobowych.

Dokonywanie okresowych ocen pracownikdw, zgodnie z zasadami okreslonymi odrebnym
zarzgdzeniem Prezydenta Miasta.

Prawidiowe organizowanie pracy wydziatu, innych komorek organizacyjnych i wyodrebnionych
stanowisk, w tym opracowanie struktury oraz zakreséw czynnosci pracownikow.

Struktura organizacyjna kierowanej komorki podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza Miasta.
Wykonywanie zadan w zakresie kontroli zarzadczej.
Nadzorowanie stosowanych w komorkach organizacyjnych wzorow drukow i wnioskow.

Udzial w realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem, eksploatacja oraz rozbudowg systemow
informatycznych o charakterze ogolnourzedowym.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z polecen
Prezydenta Miasta lub osdb upowaznionych przez niego.

Rozdziat VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI, INNYMI KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI
| WYODREBNIONYMI STANOWISKAMI W URZEDZIE MIEJSKIM

§ 22

Do wspolnych zadan wydziatow, innych komoérek organizacyjnych i wyodrebnionych stanowisk nalezy
przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdéw gminy,
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a w szczegolnosci:
1) terminowe i zgodne z przepisami realizowanie zadan,

2) prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie materiatow niezbednych dla wydania
decyzji administracyjnych oraz opracowywanie ich projektow.

3) pomoc Radzie, witasciwym rzeczowo komisjom Rady, Prezydentowi Miasta w wykonywaniu ich
zadan,

4) wykonywanie uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Prezydenta Miasta przekazanych do realizacji,
5) wspdtpraca z komisjami Rady Miejskiej za po$rednictwem kierujgcego pionem,

6) wspodidziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu miasta,

7) opracowywanie wnioskéw do projektdw planéw inwestycyjnych miasta oraz realizacja zadan,
wynikajacych z przyjetych programow,

8) opiniowanie rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo - finansowych,
9) opiniowanie sprawozdan z dziatalnosci jednostek organizacyjnych miasta,

10) wspotdziatanie z administracjg rzgdowa, innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostkami
organizacyjnymi miasta oraz innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prowadzonych
spraw,

11) udzielanie informacji dotyczacych zadan komorki organizacyjnej w zakresie wynikajgcym
z obowigzujacych przepiséw prawa,

12) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i opracowan oraz biezgcych informacji o realizacji zadan,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT od zawieranych umoéw,

14) biezgca aktualizacja danych dotyczgcych mienia komunalnego w zakresie spraw prowadzonych
przez komorke organizacyjng,

15) wspoidziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikdw danej komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego,

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

17) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

18) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej
dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych,

19) prowadzenie rejestrow korespondencji wplywajgcej do danej komdrki organizacyjnej Urzedu,

20) przestrzeganie przepiséw z zakresu zamoéwien publicznych, przy gospodarowaniu powierzonymi do
dyspozycji srodkami finansowymi.

21) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdw o ochronie danych osobowych,

22) przygotowywanie i ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie
Informacji Publicznej, stosownie do zakresu dziatania,

23) wspdipraca z organizacjami pozarzgdowymi,

24) udzielanie pomocy publicznej przedsiebiorcom w zakresie wiasciwosci rzeczowe] komorki
organizacyjnej, w porozumieniu z Wydziatem Podatkéw i Egzekucji Administracyjnej, monitorowanie
sposobu jej wykorzystania oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

11



25) monitorowanie terminowosci uiszczania optat wzgledem miasta, prowadzenie windykacji zalegtych
optat,

26) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

27) realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem, eksploatacjg oraz rozbudowg systemow informatycznych
o charakterze ogélnourzedowym,

28) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Prezydenta Miasta.
§ 23
Do zakresu dziatania Wydziatu Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:

1. Zarzadzanie budynkami Urzedu Miasta, w tym ochrona budynkow, zabezpieczenie przeciwpozarowe
oraz gospodarka pomieszczeniami biurowymi i ogoinouzytkowymi.

2. Prawidlowa gospodarka materialami zaopatrzeniowymi, $rodkami transportu, odziezg stuzbowg
i urzgdzeniami stanowigcymi wyposazenie Urzedu.

3. Planowanie i kierowanie do Wydziatu Inwestycji i Remontow wnioskow o wykonanie prac remontowo-
budowlanych w budynkach, w ktorych zlokalizowane sg pomieszczenia Urzedu Miejskiego.

4. Planowanie i zlecanie prac porzgdkowych, a takze innych ustug zwigzanych z utrzymaniem
budynkow, w ktorych znajduje sie Urzagd Miejski.

Nadz6r nad obstugg techniczng Urzedu.
Sprawowanie obstugi sekretarsko-administracyjnej Prezydenta Miasta oraz jego Zastepcow.
Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow w sekretariacie Prezydenta Miasta.

Prowadzenie Stanowiska Obstugi Mieszkancow.

© © N o o

Wykonywanie, przy wspoOtpracy z innymi wydziatami, zadan zwigzanych z petnieniem przez
Prezydenta Miasta funkcji reprezentacyjnych.

10. Prowadzenie Kancelarii Ogolne;.

11. Prowadzenie spraw socjalnych osob uprawnionych do korzystania z zakiladowego funduszu
Swiadczen socjalnych, zwigzanych z jego realizacja.

12. Prowadzenie archiwum zaktadowego, archiwum zlikwidowanych jednostek: Towarzystwa
Upigkszania Miasta w Swietochfowicach oraz Rejonowego Przedsigbiorstwa Remontowo -
Budowlanego w Swietochiowicach, a takze wspédtpraca z Archiwum Panstwowym.

13. Sprawowanie obstugi punktu wydawania kluczy.
14. Planowanie i realizacja powierzonej do dyspozycji czesci budzetu Urzedu Miejskiego.

15. Administrowanie nieruchomosciami i sprzetem wykorzystywanym przez Urzad, w tym zapewnienie
dostaw medioéw i ustug telekomunikacyjnych oraz organizacja ochrony mienia Urzedu.

16. Rozliczanie kosztéw zwigzanych z zanieczyszczeniem $rodowiska przez spaliny z samochodow
stuzbowych i kottowni CO.

17. Zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczatek urzedowych, prowadzenie spraw, zwigzanych z ich
komisyjng likwidacja.

18. Przygotowywanie, prowadzenie ewidencji i przechowywanie uméw, dotyczacych uzytkowania
samochodow prywatnych pracownikéw Urzedu do celdow stuzbowych, rozliczanie przyznanych
limitbw oraz ryczattbw  przyznanych pracownikom jednostek organizacyjnych Urzedu w zwigzku
z uzywaniem prywatnych ~ samochodoéw do celéw stuzbowych jak rowniez spraw zwigzanych
z ewidencjonowaniem i rozliczaniem biletow tramwajowych.
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19.
20.

21.

22.

23.

24,

25,

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.
35.
36.

37.
38.

Wystawianie faktur za wynajem pomieszczen w budynkach Urzedu przez inne podmioty.

Prowadzenie ewidencji i wykonywanie czynnosci zwigzanych z wywieszaniem obwieszczen
urzedowych i innych dokumentéw na tablicach ogtoszen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i rozliczaniem  prywatnych  rozméw
telefonicznych ze stuzbowej stacji telefonicznej oraz spraw, zwigzanych z uzytkowaniem telefonow
komorkowych.

Prowadzenie - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami — prawidiowej gospodarki magazynowej dla
potrzeb Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem miasta i jego majatku.

Zarzadzanie zaopatrzeniem w artykuly administracyjno-biurowe, bilety, gazety (w tym
prenumerata i rozdzielnictwo prasy, dziennikow urzedowych i innych wydawnictw) oraz
wyposazeniem budynkéw Urzedu.

Prowadzenie ilosciowe] ewidencji $rodkow trwatych i iloSciowo-wartosciowe] przedmiotow
nietrwatych, ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz wspoétudziat w inwentaryzaciji
mienia Urzedu.

Zarzadzanie utrzymaniem porzadku w obiektach i pomieszczeniach Urzedu.

Wykonywanie zadan w zakresie realizacji przepisdbw dotyczacych rzeczy znalezionych, w tym
ewidencjonowanie, przechowywanie i poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbioru.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu RP, Senatu RP, Parlamentu
Europejskiego, samorzadowymi oraz przeprowadzanymi referendami i spisami powszechnymi,
obejmujgcych:

1) zapewnienie techniczno-materialnego przygotowania wyboréw, referendow i spiséw,
2) obstuge $rodkow finansowych przyznanych na ich organizacje,
3) obstuge informatyczna.

Wykonywanie zadan organizacyjno-technicznych  okreslonych w  przepisach o ochronie
informacji niejawnych.

Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w formie wydzielonej strony
w ramach internetowego serwisu informacyjnego Urzedu Miejskiego.

Budowa, wdrazanie, rozwdj i eksploatacja systeméw informatycznych (w tym ich ujednolicanie
i standaryzacja) oraz wdrazanie skutecznego elektronicznego systemu informacji wewnetrznej
Urzedu.

Zapewnienie odpowiednich warunkéw technicznych do transmisji danych w ramach
eksploatowanych systemow.

Zarzadzanie kontami uzytkownikow.
Administracja serwerow i utrzymanie sprawnosci systemow operacyjnych.
Gospodarowanie sprzetem komputerowym i licencjami na oprogramowanie.

Aktualizacja  oprogramowania  systemowego, sprzetowego, baz antywirusowych oraz
oprogramowania firewall.

Prowadzenie ewidencji uzytkownikéw oraz ewidencji sprzetu komputerowego.

Organizacja serwisu sprzetu oraz pomoc techniczna w rozprowadzaniu i montazu materiatow
eksploatacyjnych.
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39. Zalecanie okresowych przegladow administrowanego sprzetu.

40. Tworzenie kopii bezpieczenstwa danych i systemow.

41. Utrzymywanie i administrowanie prowadzonymi w Urzedzie komputerowymi bazami danych.
42. Zarzadzanie aplikacjami, w tym nadawanie uprawnien do korzystania z baz danych.

43. Wykonywanie zadan zwigzanych z wdrozeniem do realizacji przepiséw ustawy o podpisie
elektronicznym, w tym zamawianie podpisow elektronicznych oraz prowadzenie ich ewidenciji.

44. Nadzor nad depozytem koddéw zrodiowych SEKAP.

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

46. Zarzadzanie bezpieczenstwem przechowywania danych na nosnikach elektronicznych.
47. Obstuga internetowych skrzynek pocztowych (inf, um).

48. Szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programdw komputerowych oraz udzielanie pomocy przy
sktadowaniu danych z lokalnych komputerow.

49. Wdrozenie w Urzedzie Systemu Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej i nadzér nad
jego prawidtowym funkcjonowaniem.

50. Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odrebnymi przepisami.
§24
Do zakresu dziatania Wydzialu Architektury i Gospodarki Przestrzennej nalezy w szczegolnosci:

1. Koordynacja prac i nadzor nad opracowaniem miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego wybranych fragmentéw miasta oraz studium uwarunkowan | kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta Swietochtowice.

2. Prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane.
3. Przygotowanie wypisow i wyrysow z plandéw zagospodarowania przestrzennego miasta.

4. Naliczanie opfat z tytulu zmiany wartosci nieruchomos$ci, powstatej w zwigzku z uchwaleniem
planu miejscowego albo jego zmiana.

5. Wydawanie zaswiadczen o zgodnosci inwestycji z planem migjscowym.

6. Udziat w postepowaniach administracyjnych wynikajgcych ze skutkow zatwierdzenia plandéw
miejscowych.

7. Sporzadzanie analizy istniejgcego zagospodarowania w celu ustalenia warunkow zabudowy dla
inwestycji niebedacych inwestycjami celu publicznego.

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

9. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji.
10. Opiniowanie wstepnych projektow podziatu nieruchomosci.

11. Ksztaltowanie plastyczne Miasta - opiniowanie pod wzgledem estetycznym zamierzen
inwestycyjnych.

12. Rozpatrywanie wnioskéw o pozwolenie na budowe.

13. Rozpatrywanie wnioskow zgtoszenia budowy lub wykonania robét budowianych.

14. Rozpatrywanie wnioskow dotyczacych rozbidrki budynkow, budowli i urzadzen budowlanych.

15. Rozpatrywanie wnioskdéw dotyczacych zmiany sposobu  uzytkowania obiektu  budowlanego
14



16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

i jego czesci.
Prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe, rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe,
ewidencji zgtoszen robot budowlanych, rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu

publicznego, rejestru decyzji o warunkach zabudowy, rejestru wydawanych dziennikéw budowy oraz
prowadzenie archiwum w zakresie rejestru ruchu budowlanego.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dane dotyczgce danego obiektu budowlanego lub jego
czesci.

Wspotdziatanie z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego.

Wspodtdziatanie w zakresie zapewnienia wifasciwego funkcjonowania Systemu Informaciji
Przestrzennej w czesci dotyczacej zadan wydziatu.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami, w tym
dotyczacych:

1) prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow

2) prowadzenia ewidencji zabytkow nie wpisanych do rejestru,
3) sporzadzenia gminnego programu opieki nad zabytkami,
4) umieszczania na zabytku nieruchomym wpisanym do rejestru znaku informujgcego o tym, ze

zabytek ten podlega ochronie,

5) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy wydawanych dla obiektow i obszaréw objetych
ochrong konserwatorska,

6) uzgadnianie pozwolen na budowe w stosunku do obiektdéw budowlanych objetych ochrong

konserwatorska,
7) wnioskowanie o przejecie na wiasnos¢ Skarbu Panstwa zabytkow nieruchomych,
8) dokonywanie lustracji obiektéw zabytkowych,
9) opracowywanie plandw ochrony i konserwacji zabytkow,
10) uzgadnianie - pod wzgledem konserwatorskim - projektow miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego,
11) prowadzenia procedury utworzenia parku kulturowego,
12) prowadzenia procedury ustanawiania spotecznego opiekuna zabytkow,

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

14) wspotpracy z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkdw, Powiatowym Inspektorem Nadzoru
Budowlanego oraz stowarzyszeniami i instytucjami, ktorych cele statutowe powigzane sg
z ochrong i opiekg nad zabytkami,

15) upowszechniania wiedzy o zabytkach.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z Porozumienia zawartego z Wojewodg Slaskim,
powierzajgcego Gminie Swietochtowice prowadzenie niektorych zadan z zakresu ochrony zabytkow.

Wykonywanie zadan zwigzanych z rewitalizacjg miasta, okreslonych odrebnym zarzgadzeniem
Prezydenta Miasta.

§ 25

Do zakresu dziatania Wydziatu Drog i Mostow nalezy w szczegdlnosci:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem zarzadu drog publicznych w granicach miasta.

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji drog publicznych i obiektdéw inzynierskich, przeprowadzanie ich
okresowych przeglagdéw.

Realizacja remontow drog i urzadzen bezpieczenstwa ruchu na drogach publicznych, sieci
oswietlenia ulic i terenéw publicznych.

Opracowywanie projektow finansowania remontéw, utrzymania i ochrony drég oraz drogowych
obiektow inzynierskich.

Opiniowanie opracowan studialnych i projektowych w zakresie komunikacji oraz poigczen
Z istniejgcym uktadem drogowym.

Uzgadnianie dokumentacji technicznej w zakresie robot drogowych w obrebie drog i pasa drogowego.

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

Prowadzenie analiz, przygotowywanie propozycji w zakresie organizacji parkowania w miescie,
realizacji parkowania w miescie oraz nadzoru nad urzgdzeniami parkingowymi i strefami parkowania
ptatnego.

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

Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego, wraz z wydawaniem
decyzji administracyjnych — zezwolen na prowadzenie robdt naziemnych, nadziemnych
i podziemnych w pasie drogowym oraz naliczaniem stosownych opfat.

Sprawowanie nadzoru i prowadzenie spraw dotyczgcych zapewnienia w okresie zimowym
przejezdnosci drog oraz wiasciwego odSniezania chodnikow, placow i parkingéw na obszarze miasta,
w tym takze na terenie administrowanym przez jednostki pozamiejskie.

Wspdidziatanie z Wydziatem  Komunikacji w zakresie bezpieczenstwa i organizacji ruchu
drogowego poprzez finansowanie i realizacje techniczng zadan.

Wspdtpraca z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie realizacji zadan obronnosci
wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Miasta.

Przedkiadanie propozycji wyznaczenia w trybie i na zasadach okreslonych przepisami ustawy Prawo
0 ruchu drogowym jednostek do usuwania pojazdéw z drog oraz do prowadzenia parkingow
strzezonych.

Kontrola rzetelnosci i jakosci ustug swiadczonych przez jednostki wyznaczone do usuwania pojazdow
z drog oraz do prowadzenia parkingdbw strzezonych.

Przygotowywanie propozycji dotyczgcych wysokosci optat za usuniecie pojazdu z drogi i jego
parkowanie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami na drogach i innymi utrudnieniami.

Naliczanie optat adiacenckich z tytutu zmiany wartosci nieruchomosci spowodowanej
urzgdzeniem lub modernizacja drogi albo budowg urzgdzen infrastruktury technicznej.

Wykonywanie zadan w zakresie obronnoéci, okreslonych odrebnymi przepisami.
§ 26

Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacji nalezy w szczegolnosci:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem wiasciwego funkcjonowania systemu oswiaty na

16



11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21
22.

23.

24,

25.

26.

terenie miasta.
Nadzor i kontrola nad dziatalnoscig szkot w zakresie okreslonym przez organ prowadzgcy.
Planowanie sieci jednostek o$wiaty.

Wykonywanie czynnosci przygotowawczych w zakresie zaktadania i prowadzenia gminnych
publicznych szkot, przedszkoli oraz placowek oswiatowo-wychowawczych.

Whioskowanie w sprawie zatwierdzania arkuszy organizacji szkét i placowek o$wiatowych.

Przejmowanie dokumentacji likwidowanych szkét | prowadzenie archiwum akt osobowych
pracownikdw zatrudnionych w szkotach i placobwkach o$wiatowych do 1990r.

Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z organizacjg konkursow na stanowiska dyrektoréw placéwek
o$wiatowych.

Prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkét oraz placéwek oswiatowych.
Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem regulaminéw wynagradzania nauczyciel.

Sporzadzenie zbiorczych zestawien dotyczacych zmian w wynagrodzeniach pracownikéw
pedagogicznych i niepedagogicznych szkot i placowek oswiatowych.

Przygotowywanie projektow oceny pracy dyrektoréw szkot i placdwek oswiatowych.
Organizacja pracy komisji kwalifikujacej nauczycieli do nagrody Prezydenta Miasta.

Organizacja egzaminow dla nauczycieli ubiegajgcych sie 0 awans zawodowy na stopien nauczyciela
mianowanego.

Koordynacja zatrudnienia nauczycieli.
Prowadzenie postepowania w sprawie kierowania dziecka do ksztatcenia specjalnego.
Organizacja pracy komisji kwalifikujgcej uczniéw i studentow do stypendium Miasta Swietochtowice.

Prowadzenie postepowania w sprawie przyznawania uczniom S$wiadczen pomocy materialnej
0 charakterze socjalnym (stypendium szkolnego, zasitku szkolnego), w tym wydawanie decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w tych sprawach.

Prowadzenie postepowania w sprawie dofinansowania pracodawcom  kosztow ksztatcenia
miodocianych pracownikow.

Prowadzenie baz danych os$wiatowych, okreslonych w ustawie o systemie informacji
o$wiatowe).

Prowadzenie na biezgco petnych informacji o placowkach (zatrudnienie, liczba uczniéw, oddziatow,
itp).
Kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat.

Koordynacja wypoczynku dzieci i mtodziezy pozostajacych w miesScie w okresie ferii zimowych
i wakacji letnich.

Wspotpraca z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w zakresie
wyjazdéw ucznidéw na tzw. ,zielone szkoty".

Nadzér nad rzgdowym programem pomocy uczniom ,Wyprawka szkolna”, w tym rozliczenie $rodkow
finansowych na realizacje programu.

Przygotowywanie dokumentacji i koordynowanie na poziomie gminy konkurséw wiedzy dla uczniow
miejskich placowek o$wiatowych.

Koordynacja dziatan w zakresie dowozu dzieci niepetnosprawnych do szkot.
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27.

28.
29.

30.

31.
32.
33

34.

35.

36.
37.

38.

39.
40.
41.

42.

43.

44,

45.
46.

Prowadzenie spraw dotyczacych:
1) wydawania zezwolen na zatozenie szkoty publicznej przez osobe prawng lub fizyczna,

2) wyrazania zgody na zlikwidowanie szkoty publicznej prowadzonej przez inny niz gmina organ lub
osobe,

3) nadawanie i cofanie szkotom niepublicznym uprawnien szkoét publicznych.
Prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych dziatajacych na terenie miasta.

Koordynacja spraw zwigzanych z opracowywaniem planu dochodéw i wydatkow budzetowych oraz
planow finansowych $rodkéw pozabudzetowych w zakresie oéwiaty i wychowania.

Nadzor i kontrola celowosci oraz zasadnosci wydatkowania $rodkéw finansowych przez dyrektorow
jednostek o$wiatowych.

Przygotowywanie materiatow, analiz do planowania budzetowego.
Opracowanie analiz wykorzystania srodkéw budzetowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami planéw budzetowych w zakresie oswiaty i wychowania,
w tym: sporzadzenie zbiorczych wnioskow, ewidencja zmian.

Koordynacja spraw zwigzanych z realizacjg zapisu art. 30 a ustawy Karta Nauczyciela w zakresie
analizy wydatkow ponoszonych na wynagrodzenia nauczycieli i sporzgdzania sprawozdania
z wysokos$ci $rednich wynagrodzen nauczycielina poszczegoélnych stopniach awansu zawodowego.

Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych, rozliczanie dotacji celowej z budzetu panstwa
na dofinansowanie zadan edukacyjnych realizowanych przez j.s.t. lub placéwki oswiatowe.

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

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji placobwkom oswiatowym prowadzonym przez
inne organy.

Wspotpraca z instytucjami rzadowymi i pozarzadowymi, w tym stowarzyszeniami i zwigzkami
w zakresie oswiaty.

Organizacja imprez o charakterze miejskim dla Srodowiska o$wiatowego .
Archiwizowanie dokumentacji Wydziatu Edukacji.

Podejmowanie dziatan aktywizujacych miodziez i lokalne organizacje pozarzgdowe, w tym
promowanie wolontariatu jako szansy na zdobycie przez mtodziez do$wiadczenia zawodowego.

Prowadzenie bazy danych o wolontariuszach oraz  podmiotach  zainteresowanych
wykonywaniem przez nich $wiadczen lub korzystajacych ze $wiadczen wolontariuszy w ramach tzw.
Centrum Wolontariatu.

Organizowanie warsztatow, szkolen, kursow zwiekszajgcych wiedze i umiejetnosci miodych ludzi
wchodzgcych na rynek pracy.

Wspolpraca ze  szkolnymi  klubami  przedsiebiorczosci  (w  szkotach  gimnazjalnych
i ponadgimnazjalnych) w celu skoordynowania dziatan dotyczgcych aktywnosci spotecznej oraz na
rynku pracy.

Promowanie edukacji poprzez wykorzystywanie nowoczesnych technologii informatycznych.
Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odrebnymi przepisami.
§ 27

Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy w szczegdélnosci:

1.

Opracowywanie wieloletnich zestawien przeptywow pienieznych budzetu miasta, prognozowanych
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10.

1.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.

kwot dtugu i sptaty zobowigzan.

Zarzadzanie procesem budzetowania oraz opracowywania projektu uchwaty budzetowej i projektu
uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej.

Monitorowanie, kontrola i analizy realizacji budzetu miasta oraz opracowywania projektéw uchwat
i zarzgdzen zmieniajgcych budzet, monitorowanie zmian w budzecie.

Sporzadzanie prognoz ekonomiczno-finansowych oraz raportow dotyczacych budzetu miasta dla
instytucji zewnetrznych.

Prowadzenie w formie elektronicznej szczegdtowej ewidencji planu dochodow i wydatkow
budzetowych oraz ewidencji zmian w tym zakresie.

Wspdtpraca w przygotowywaniu planow finansowych jednostek budzetowych i zaktadow
budzetowych oraz opracowywanie wytycznych do ich realizacji.

Opiniowanie wnioskow gminnych jednostek organizacyjnych dotyczacych zmian w planie wydatkéw
tych jednostek.

Kasowa obstuga budzetu miasta, tzn. gromadzenie dochodéw budzetowych dla sfinansowania
planowanych zadan i dokonywanie przelewu srodkow jednostkom budzetowym.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wykonania budzetu (organu finansowego) odzwierciedlajgce;
procesy zwigzane z realizacjg budzetu zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi na kontach
syntetycznych i analitycznych.

Sporzgdzanie sprawozdan i bilanséw dotyczacych budzetu miasta oraz zbiorczych bilansow
jednostek budzetowych i gospodarki pozabudzetowe;.

Przygotowywanie propozycji w zakresie zaciggania kredytow i pozyczek na finansowanie wydatkow
budzetowych.

Wspbtdziatanie z organami finansowymi i bankami.

Prowadzenie obstugi finansowej placéwek oswiatowych w zakresie:

1) dokonywania przelewow srodkow,

2) sporzadzania zbiorczych sprawozdan finansowych,

3) nadzorowania gospodarki finansowej placowek o$wiatowych.
Prowadzenie obstugi kasowej oraz finansowo — ksiegowej Urzedu Miejskiego.

Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow ksiegowych dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Organizowanie j kontrola prawidiowosci obiegu dokumentacji finansowo — ksiegowe;j.

Naliczanie wynagrodzen i innych swiadczen wynikajgcych z zatrudnienia, w tym sporzadzanie list
ptac.

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Urzedu Miejskiego.

Realizowanie rozrachunkéw publicznoprawnych z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych.

Prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z przepisami prawa.

Prowadzenie rejestru umow dla celéw ewidencji zaangazowania srodkéw budzetowych na podstawie
zestawien z wydziatdw merytorycznych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe] w elektronicznym systemie Zarzadzania Budzetami
Jednostek Samorzadu Terytorialnego.
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23.

24,

25.
26.

27.

Sporzgdzanie uchwat i zarzadzen w elektronicznym systemie Zarzadzania Budzetami Jednostek
Samorzadu Terytorialnego.

Sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej w elektronicznym systemie Budzet JST dla Urzedu
Wojewddzkiego.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, a takze zarzadzanie ich inwentaryzacja.

Prowadzenie obstugi finansowej $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
w zakresie:

1) dokonywania przelewow $rodkow,

2) sporzadzania zbiorczych sprawozdan finansowych.

Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 28

Do zakresu dzialania Wydzialu Geodezji i Kartografii nalezy w szczegélnosci:

1.

w

® N o o K

10.
11.
12.
13.
14.
18.
16.
17.
18.

19.

Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i Kkartograficznego, kontrola opracowan
przyjmowanych do zasobu oraz udostepnianie tego zasobu zainteresowanym jednostkom oraz
osobom prawnym i fizycznym.

Prowadzenie baz danych ewidencji gruntow i budynkow.

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

Prowadzenie operatu gleboznawczej klasyfikacji gruntéw.

Prowadzenie geodezyjnej ewidencji uzbrojenia terenu.

Przyjmowanie | ewidencjonowanie zgloszen geodezyjnych i kartograficznych.

Przygotowywanie materiatdw potrzebnych do wykonywania prac geodezyjnych i kartograficznych.

Kontrola operatéw technicznych przyjmowanych do zasobu pod wzgledem ich jakosci, zgodnosci
Z obowigzujgcymi instrukcjami i warunkami technicznymi.

Sporzadzanie kopii mapy zasadniczej oraz innych dokumentdw z zasobu w celu ich sprzedazy.
Wykonywanie wyrysow i wypisdw z operatu ewidencji gruntdéw i budynkow.

Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

Zakladanie i aktualizacja mapy zasadnicze;.

Zakladanie osnow szczegodtowych.

Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

Prowadzenie powiatowych baz danych wchodzgcych w skiad krajowego systemu informacji o terenie.
Udziat w realizacji projektu Zintegrowanego Systemu Katastralnego.

Wdrozenie systemu informatycznego Integrujgcej Platformy Elektronicznej.

Udostepnianie danych dla potrzeb krajowego systemu ewidencji gospodarstw rolnych i zwierzat
gospodarskich.

Prowadzenie spraw dotyczacych podziatow nieruchomosci, wszczetych na wniosek osob fizycznych
oraz prawnych, za wyjatkiem gminy Swietochlowice i Skarbu Panstwa, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych.
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20.

21.

22,
23.
24,
25,

26.

27.

28.

Prowadzenie spraw dotyczgcych scalania i podziatéw nieruchomosci zgodnie z ustawg o gospodarce
nieruchomosciami.

Prowadzenie spraw dotyczgcych scalania i wymiany gruntow, wynikajgcych z ustawy o scalaniu
i wymianie gruntow.

Prowadzenie spraw dotyczgcych rozgraniczen nieruchomosci.
Nadawanie numerow porzgdkowych nieruchomosciom.
Prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw.

Sporzgdzanie wnioskow i zawiadomien dotyczacych wpisow w ksiegach wieczystych w czesci
obejmujgcej dziat |.

Wspotdziatanie w tworzeniu i prowadzeniu Systemu Informacji Przestrzennej w oparciu o zasob
geodezyjno-kartograficzny.

Dysponowanie  srodkami  Powiatowego  Funduszu  Gospodarki Zasobem  Geodezyjnym
i Kartograficznym.

Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odrebnymi przepisami.
§ 29

Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Miejskiej i Ekologii nalezy w szczegdlnosci:

1.

Nadzér nad wlasciwym zaopatrzeniem miasta w niezbedne dostawy wody, energii cieplnej
i elektrycznej, gazu dla potrzeb bytowych mieszkancow oraz instytucji publicznych, a takze
odprowadzaniem i oczyszczaniem sciekoéw komunalnych.

Koordynowanie dziatalnosci stuzb migjskich w usuwaniu awarii technicznych urzgdzen
infrastruktury komunalnej wymagajgcych wspétdziatania réznych jednostek organizacyjnych.

Wspdtdziatanie w zakresie zapewnienia wilasciwego funkcjonowania Systemu  Informacji
Przestrzennej w czesci dotyczgcej sieci: wodociggowej, kanalizacyjnej, cieptowniczej, gazowe],
energetycznej oraz w zakresie innych dziatan realizowanych przez Wydziat.

Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania i pielegnacji miejskich terenéw zielonych.
Likwidacja dzikich wysypisk $mieci na terenach gminnych.

Organizowanie stazéow oraz przygotowania zawodowego dla bezrobotnych w zakresie prac
porzgdkowych i pielegnacyjnych na terenie miasta.

Utrzymywanie i nadzorowanie cmentarzy komunalnych oraz prowadzenie innych zadan wynikajgcych
z przepisdw ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.

Wspdtdziatanie z innymi jednostkami w zakresie likwidacji zagrozen zwigzanych z wystepowaniem
problemu bezpanskich zwierzat, prowadzenie rejestracji pséw uznawanych za agresywne oraz
realizacja innych zadan, wynikajgcych z przepiséw o ochronie zwierzat.

Prowadzenie spraw, w tym wydawanie decyzji administracyjnych oraz zaswiadczen,
wynikajgcych z ustaw:

1) o ochronie $rodowiska,

2) prawo wodne,

3) o ochronie przyrody,

4) o odpadach,

5) o rybactwie srddladowym (z wytaczeniem rejestracji sprzetu ptywajgcego do potowu ryb),

6) prawo fowieckie,
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.

28.
29.

30.

7) o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
8) prawo geologiczne i gornicze,
9) o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.
Budowa i utrzymanie systemu zarzadzania $rodowiskowego.
Prowadzenie edukacji ekologiczne;.
Wykonywanie zadan zwigzanych z uzytkowaniem gruntow rolnych, produkcja gospodarstw rolnych.
Wykonywanie zadan zieconych w zakresie sporzgdzania spiséw rolnych.

Wykonywanie powierzonych czynnosci w zakresie nadzoru nad Miejskim Przedsiebiorstwem
Gospodarki Komunalnej Sp. z o.0.

Wspotdziatanie z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnos$ci w sytuacjach zagrozenia
$rodowiska naturainego.

Zarzadzanie energig w jednostkach gminnych oraz doradztwo energetyczne dla mieszkancow.
Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania i eksploatacji o$wietlenia ulicznego.

Przygotowywanie i wprowadzanie wpisow do publicznie dostepnych wykazéw danych w zakresie
informacji o srodowisku i jego ochronie na podstawie ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku
i jego ochronie, udziale spoteczenstwa oraz o ocenach oddzialywania na $srodowisko.

Prowadzenie bazy danych w zakresie ewidencji umow na odbior odpaddéw komunalnych
| nieczystosci cieklych.

Monitoring Gminnego Planu Gospodarki Odpadami.
Opracowanie, wdrozenie i monitoring Gminnego Programu Usuwania Azbestu.

Opiniowanie lokalizacji inwestycji oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow pod katem ochrony
Srodowiska.

Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla realizacji inwestycji.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza, w tym wydawanie pozwolen na wprowadzanie
gazéw lub pytow do powietrza oraz przyjmowanie zgtoszen instalacji do eksploatacii.

Wydawanie pozwolen zintegrowanych.
Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed hatasem Srodowiskowym.

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

Obejmowanie zasobow, twordw i sktadnikow przyrody formami ochrony przyrody.

Prowadzenie spraw zwigzanych z grobownictwem wojennym oraz utrzymaniem czysto$ci i porzadku
wokot migjsc pamieci narodowe;.

Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odrebnymi przepisami.
§ 30

Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczegolnosci:

1.

[nicjowanie czynnosci zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci potozonych na
obszarze miasta.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrotem nieruchomosciami, stanowigcymi mienie gminy
i Skarbu Panstwa.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.
22,

23.

24.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci stanowigcych mienie gminy
i Skarbu Panstwa w szczegodlnosci w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem, uzytkowanie, trwaly
zarzad, uzyczenie.

Naliczanie, kontrola oraz aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie i trwaty zarzad
oraz czynszow za dzierzawe i najem gruntdw stanowigcych mienie gminy i Skarbu Panstwa,
w ramach prowadzonej ewidencji analitycznej.

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

Naliczanie optat adiacenckich z tytutu zmiany wartosci nieruchomosci.
Wspotpraca z Kancelariami Notarialnymi w zakresie dotyczacym zawierania uméw cywilnoprawnych.

Wykonywanie czynno$ci prawnych zwigzanych z przejeciem mienia Skarbu Panstwa na wiasnosc
gminy.

Wystepowanie do Wojewody oraz innych wiasciwych organow administracji o wyrazenie zgody na
podejmowanie okreslonych odrebnymi przepisami czynnosci prawnych w zakresie gospodarki
nieruchomosciami Skarbu Panstwa.

Zatatwianie spraw zwigzanych z postepowaniem wywiaszczeniowym i zwrotem wywtaszczonych
nieruchomosci.

Wydawanie decyzji o ograniczeniu sposobu korzystania z nieruchomosci oraz zezwolen na ich
czasowe zajecie.

Gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa potozonymi na obszarze miasta w zakresie
okreslonym ustawg o gospodarce nieruchomosciami.

Whnioskowanie do Wydziatu Ksigg Wieczystych Sgdu Rejonowego o ujawnienie prawa wiasnosci
Skarbu Panstwa i Gminy.

Zatatwianie  spraw zwigzanych z  przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego,
przystugujgcego osobom fizycznym, w prawo wtasnosci.

Organizowanie i prowadzenie przetargdw na zbycie nieruchomosci komunalnych.

Ustalanie optat dodatkowych za niedotrzymanie warunkow umowy notarialnej w cze$ci dotyczacej
zabudowania nieruchomosci nabytej w uzytkowanie wieczyste.

Udzielanie pomocy publicznej w zakresie rozpatrywania wnioskéw dotyczacych umarzania,
rozkladania na raty oraz przesuniecia terminu pfatnosci z tytutu zawartych umow w zakresie
gospodarki nieruchomosciami.

Uwtaszczanie przedsigbiorstw komunalnych, spotdzielni oraz innych komunalnych oséb prawnych.

Sporzagdzanie wnioskéw o zatozenie Ksiegi Wieczystej oraz wystepowanie z wnioskami
o wykreslenie badz wpisanie do Ksiegi Wieczystej diugow i ciezardw.

Przeprowadzanie rozpraw administracyjnych.

Zlecanie sporzgdzenia operatow szacunkowych.

Przygotowywanie kompletnej dokumentacji, dotyczgcej windykacji naleznosci cywilnoprawnych,
wynikajacych z zawartych umow o korzystanie z nieruchomosci, bgdz bezumownego korzystania
z nieruchomosci Miasta i Skarbu Panstwa, dla Zespotu Radcow Prawnych, w celu skierowania
sprawy na droge postepowania sgdowego.

Koordynowanie opracowywania projektow i analiz niezbednych do formutowania zatozen polityki
gminy w zakresie gospodarki lokalowe;j.

Podejmowanie inicjatyw dotyczacych prowadzenia i wspierania roéznych form budownictwa
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25.

26.

27.

spotecznego.

Wykonywanie czynno$ci w zakresie nadzoru nad gospodarka miejskimi  zasobami
mieszkaniowymi i lokalami uzytkowymi prowadzong przez Miejski Zarzgd Budynkéw Mieszkalnych.

Zlecanie administrowania i zarzgdu nad nieruchomosciami gminnymi i Skarbu Panstwa celem ich
zabezpieczenia przed uszkodzeniem lub zniszczeniem, w oparciu o ustawe prawo zamdéwien
publicznych.

Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okre$lonych odrebnymi przepisami.
§ 31

Do zakresu dziatania Wydzialu Inwestycji i Remontow nalezy w szczegodlnosci:

fl

Przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo-finansowych w oparciu o analize potrzeb
inwestycyjno-remontowych i rozbidrek obiektow zglaszanych przez miejskie jednostki organizacyjne
oraz wynikajgcych z przegladu obiektow.

Przygotowywanie, realizowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych oraz remontowo-
modernizacyjnych, a takze rozbiérek obiektow, w tym:

1) uzyskanie materialdw  wyjsciowych do projektowania (podktady geodezyjne, mapy
wiasnosciowe, ekspertyzy, zapewnienie dostaw mediow i uzyskanie warunkéw technicznych
ich podigczenia) oraz w zaleznoSci od potrzeb, uzyskanie zatozen techniczno-
ekonomicznych inwestycji,

2) uzyskanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
3) wystepowanie o regulacje spraw terenowo-prawnych inwestycji,

4) uzyskanie projektu budowlanego oraz, stosownie do potrzeb, innych projektéow wraz
z czescig kosztorysowg

5) uzyskanie decyzji zatwierdzajgcej projekt budowlany i pozwolenia na budowe,

6) przygotowywanie wnioskow o udzielenie zamoéwien publicznych oraz udziat w pracach
komisji przetargowych,

7) nadzor inwestorski nad realizacjg inwestycji i nad robotami budowlanymi,

8) zawieranie umow z wykonawcami,

9) prowadzenie ewidencji zawartych umow,

10) nadzér nad prawidtowoscig wykorzystania srodkow przeznaczonych na realizacje inwestycji,

remontow i rozbiorek,
11) rozliczanie rzeczowo-finansowe uméw,
12) odbioér inwestycji i robét budowlanych oraz przekazywanie obiektéw w uzytkowanie,
13) wykonywanie uprawnien z tytutu rekojmi oraz udzielonej gwarancji.

Sporzgdzanie dowodow OT (przyjecie s$rodka trwalego) i przesytanie ich do wnioskodawcy
zrealizowanych zadan.

Opracowywanie kwartalnych sprawozdan i informacji z realizowanych inwestycji, remontow
i rozbiorek.

Organizowanie konkurséow ofert na opracowywanie dokumentacji technicznej, dokumentacji
technologii rozbidrek, roboty budowlane i obstuge geodezyjng inwestycji.

Opracowywanie wraz z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi wnioskow o przyznanie dotacji i pozyczek.
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7.

10.

11.

12.

Rozliczanie uzyskanych dotacji i pozyczek.

Wspotdziatanie w tworzeniu warunkéw do realizacji budownictwa mieszkaniowego, w tym
W wyposazenie gruntdw w urzadzenia komunalne oraz niezbedne uzbrojenie terenu w zakresie
przewidzianym przez wiasciwe przepisy prawne.

Wspétdziatanie z podmiotami gospodarczymi, organami administracji rzgdowej i samorzadowe;j
w realizacji inwestycji o znaczeniu ogoélnomiejskim oraz koordynowanie prac w tym zakresie.

Wspotdziatanie w zakresie zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Systemu Informaciji
Przestrzennej w czesci dotyczacej zadan wydziatu.

Przeprowadzanie rocznych przegladoéw technicznych obiektow Urzedu przy wspdtudziale
Naczelnika Wydziatu Administracyjnego.

Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odrebnymi przepisami.
§32

Do zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji nalezy w szczegolnosci:

1.

10.

11.
12.

Rejestracja pojazdéw i dopuszczanie ich do ruchu, prowadzenia postepowan i wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie.

Prowadzenie ewidencji zarejestrowanych pojazdoéw, jej aktualizacja i wprowadzanie zmian
dotyczgcych wiasciciela, parametréw technicznych oraz cech identyfikacyjnych.

Wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami w ruchu krajowym i miedzynarodowym oraz
prowadzenie postepowan zwiazanych z korzystaniem z tych uprawnien.

Wydawanie licencji na transport drogowy 0s6b i rzeczy oraz zaswiadczen dla przedsiebiorcéw na
wykonywanie przewozow na potrzeby wiasne.

Kontrola podmiotéw, ktoérym wydano licencje, zezwolenia lub ktére uzyskaly zaswiadczenie,
w zakresie przestrzegania prawa i warunkéw okreslonych w tych dokumentach.

Wydawanie decyzji i prowadzenie postepowan zwigzanych z badaniami technicznymi pojazdow,
szkoleniem kierowcow i instruktoréw nauki jazdy oraz nadzor i kontrola w tym zakresie.

Prowadzenie prawidtowe] gospodarki drukami $cistego zarachowania, kart rowerowych,
motorowerowych, miedzynarodowych praw jazdy, zezwolen na prowadzenie tramwajow,
dowodow rejestracyjnych i tablic rejestracyjnych oraz licencji, zaswiadczen, zezwolen i wypisow.

Nadzor i koordynacja zagadnien dotyczacych organizacji i funkcjonowania lokalnego transportu
zbiorowego.

Opiniowanie projektu likwidacji linii kolejowych.

Wspotpraca z Komunikacyjnym Zwigzkiem Komunalnym G.O.P. oraz innymi jednostkami
w zakresie organizacji, finansowania oraz funkcjonowania komunikaciji lokalnej.

Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa przewozowego.

Wykonywanie funkcji organu zarzgdzajgcego ruchem na drogach na obszarze miasta
z wytgczeniem 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) inicjowania i zatwierdzania wiasnych propozycji dotyczacych wprowadzenia zmian
obowigzujacej organizacji ruchu drogowego,
4) przekazywanie Wydziatowi Inwestycji i Remontow zatwierdzonych projektow organizacji ruchu do
realizacji.
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13. Przekazywanie Wydziatowi Drog i Mostdw do usuniecia stwierdzonych nieprawidiowosci w zakresie:

1) zniszczonych lub uszkodzonych znakéw drogowych, stanu oznakowania poziomego,
funkcjonowania sygnalizacji Swietlnej oraz stanu innych urzadzen bezpieczenstwa ruchu,

1) ogdlnego stanu technicznego pasa drogowego,
a takze wnioskow okreslajgcych potrzeby dotyczgce wyznaczania miejsc parkowania pojazdow.
14. Wydawanie kart parkingowych.

15. Uzgadnianie w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego spraw zwigzanych z organizowaniem
procesji, pielgrzymek lub innych imprez o charakterze religijinym na drogach miejskich.

16. Rejestracja sprzetu do amatorskiego potowu ryb i prowadzenie jego ewidencji.
17. Wykonywanie zadan w zakresie obronnos$ci, okreslonych odrebnymi przepisami.
§33

Do zakresu dziatania Wydzialtu Nadzoru Wiascicielskiego i Analiz Ekonomicznych nalezy
w szczegollnosci:

1. Prowadzenie zbioru danych dotyczacych spodtek prawa handlowego, w ktérych miasto posiada
udziaty lub akcje.

2. Przeprowadzanie kwartalnych analiz i ocen funkcjonowania podmiotéw gospodarczych z udziatem
kapitatowym miasta.

Przeprowadzanie zleconych doraznie analiz ekonomicznych .

4. Udziat w imieniu wiasciciela w Walnych Zgromadzeniach Spétek, w ktdérych miasto posiada udziaty
lub akcje.

5. Opiniowanie dokumentéw na posiedzenia organow organizacji, zwigzkow, stowarzyszen i fundacji
miedzygminnych, do ktorych nalezy Miasto Swietochiowice.

6. Analiza aspektéw funkcjonowania miasta w ujeciu majgtkowym.

7. Prowadzenie bazy mienia obejmujacego m.in. nieruchomosci, na podstawie okresowych sprawozdan,
przedktadanych przez komoérki organizacyjne Urzedu oraz miejskie jednostki organizacyjne
nieposiadajgce osobowosci prawnej, ich biezgca aktualizacja.

8. Tworzenie i prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej srodkow trwatych stanowigcych wiasnos¢
Miasta.

9. Sporzgdzanie informacji o stanie mienia miasta do projektu budzetu.

10. Analiza wykorzystania mienia obejmujgcego nieruchomosci i ruchome sktadniki majatku jednostek
organizacyjnych miasta w oparciu o ewidencje ilodciowo — wartosciowg Ssrodkow trwatych.

11. Opiniowanie czynnosci skutkujgcych zmiang sktadnikow majatku miasta o znacznej wartosci.
12. Przygotowywanie rocznego sprawozdania SG-01.

13. Przygotowywanie informacji dotyczacych przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego, o ktérych
mowa w ustawie o komercjalizacji i prywatyzacji.

14. Udziat w dziataniach zwigzanych z przeksztaiceniem jednostek organizacyjnych miasta w spoiki
prawa handlowego, prywatyzacjg lub przeksztatceniami spotek prawa handlowego, w ktdrych miasto
posiada udzialy lub akcje.

15. Wykonywanie, powierzonych przez Prezydenta Miasta, czynnosci w zakresie nadzoru nad
samodzielnymi publicznymi zakiadami opieki zdrowotnej, dla ktérych peini on funkcje organu
tworzacego zakiad, obejmujgcych kontrole i ocene prawidiowosci gospodarowania mieniem oraz
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16.

gospodarki finansowe;.
Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odrebnymi przepisami.
§ 34

Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11
12.

13.

14.
15.

w N

4

Wykonywanie zadan zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie struktur organizacyjnych Urzedu
Miejskiego.

2. Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego oraz jego
zmian.

Organizacja i protokotowanie przyje¢ obywateli przez Prezydenta Miasta oraz Zastepcéw Prezydenta
Miasta w sprawach skarg i wnioskow, a takze koordynacja trybu i sposobu rozpatrzenia zgtoszonych
spraw.

Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.
Prowadzenie rejestrow:
1) zarzadzen Prezydenta Miasta,
) upowaznien i petnomocnictw wydanych przez Prezydenta Miasta,
) pisemnych polecen stuzbowych Prezydenta Miasta,
)

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

Koordynacja spraw zwigzanych z prawidlowg realizacjg uchwat Rady Miejskiej, wnioskow Komis;ji
Rady oraz interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych.

Prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu.
Prowadzenie i aktualizacja zbioru przepiséw ogodinie obowigzujgcych w zakresie dziatania miasta.

Prowadzenie zbioru zawartych 2z organami administracji rzgdowej porozumien w sprawie
wykonywania przez miasto zadan z zakresu tej administraciji.

Prowadzenie zbioru porozumien w sprawach wykonywania zadan publicznych zawieranych z innymi
jednostkami samorzgdowymi, a takze podstawowych dokumentdw dotyczacych udziatu miasta
w zwigzkach komunalnych, stowarzyszeniach, spétkach i innych podmiotach przewidzianych
prawem.

Prowadzenie zbioru statutéw oraz regulamindéw miejskich jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie zbioru dokumentow kontroli zewnetrznych Urzedu Miejskiego i miejskich jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolipracg z Sejmikiem i Zarzadem Wojewddztwa Slgskiego
oraz organami samorzgdowymi innych gmin, powiatow oraz miast na prawach powiatu.

Koordynacja wspotpracy Urzedu Miejskiego z urzedami administracji rzadowej.

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

1) opracowanie projektow podziatu miasta na obwody glosowania,

2) opracowanie aktow powotania cztonkdw obwodowych komisji wyborczych oraz do spraw

referendum,

3) podanie do publicznej wiadomosci sktadow komisji,
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25,
26.

27.
28.
29.

30.

31.

4) zwotanie i organizacje posiedzen komisji,

Prowadzenie wykazu podmiotow wyznaczonych przez Rade Miejska, w ktorych jest wykonywana
kara ograniczenia wolno$ci oraz praca spotecznie uzyteczna orzeczona przez sady.

Organizacja systemu obstugi prawnej Urzedu poprzez m.in.

1) prowadzenie ewidencji wnioskow o wydanie opinii prawnych,

) prowadzenie zbioru wydanych opinii prawnych i ekspertyz,

3) gromadzenie, systematyzowanie i udostepnianie opinii pracownikom Urzedu,
)

przekazywanie komorkom organizacyjnym Urzedu informacji o wchodzacych zmianach
w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dotyczgcym dziatalnosci Miasta,

5) zapewnienie obstugi administracyjno-kancelaryjnej Zespotowi Radcow Prawnych.

Kompletowanie i udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej o$wiadczen majatkowych oraz
o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnoSci gospodarczej, sktadanych przez Prezydenta Miasta,
Zastepcoéw Prezydenta Miasta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow jednostek organizacyjnych
miasta, osoby zarzgdzajgce i cztonkdw organdw zarzgdzajgcych gminnymi osobami prawnymi oraz
osoby wydajgce decyzje administracyjne w imieniu Prezydenta Miasta, a takze wspétdziatanie
w tym zakresie z witasciwymi urzedami skarbowymi.

Analizowanie o$wiadczen, o ktérych mowa w ust. 18, z wylgczeniem oswiadczen Prezydenta Miasta,
oraz sporzgdzanie stosownej informacji w tym zakresie dla Rady Miejskiej.

Opracowywanie projektéw regulaminéw pracy, regulaminéw wynagradzania, regulamindw socjalnych
oraz innych regulaminéw przewidzianych przepisami prawa pracy.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych, z wyjatkiem szkoét i placowek oswiatowych.

Prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki etatami i funduszu wynagrodzen.

Organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem i dokumentowaniem okresowych przeglagdéw
kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie oraz
przeprowadzanie kontroli w tym zakresie.

Koordynacja szkolen zawodowych, prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

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

Organizowanie praktyk zawodowych w Urzedzie dla mtodziezy szkét Srednich i wyzszych.
Sprawowanie obstugi sekretarsko-administracyjnej Sekretarza Miasta.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisbw o dostepie do informacji publicznej oraz
koordynowanie dziatan poszczegoélnych komérek organizacyjnych Urzedu w tym zakresie.

Prowadzenie dokumentacji obowigzujacych w Urzedzie procedur zwigzanych z zarzgdzaniem
jakoscig pracy, w tym zbioru Kart Stanowisk Pracy.

Prowadzenie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 35

Do zakresu dziatania Wydzialu Podatkow i Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

Prowadzenie spraw i ewidencji zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw: od nieruchomosci,
rolnego, od srodkéw transportowych, optaty od posiadania psow oraz optaty skarbowe;.

Wydawanie rozstrzygnie¢ (decyzji i postanowien) w zakresie podatkow i optat lokalnych.

Gromadzenie i analizowanie informacji uzyskanych od jednostek organizacyjnych, majgcych wptyw
na powstanie obowigzku podatkowego badz jego wygasniecie lub zmiany w podstawach
opodatkowania.

Przeprowadzanie kontroli podatkowych oraz czynnosci sprawdzajgcych.

Opracowywanie propozycji w zakresie stawek podatku od nieruchomosci i od $rodkow
transportowych.

Udzielanie odpowiedzi na wnioski o wydanie indywidualnej interpretacji przepisow prawa
podatkowego.

Prowadzenie ksiggowosci podatkowej.

Wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych, dotyczgcych zalegiosci w podatku od
nieruchomosci, w podatku od srodkow transportowych, w podatku rolnym, tgcznym zobowigzaniu
pienieznym, optacie od posiadania pséw. Dokonywanie zabezpieczen zobowigzan podatkowych
(hipoteka i zastaw skarbowy).

Kontrola raportdw kasowych w zakresie podatkéw i optat lokalnych.
Wystawianie zaswiadczen w zakresie podatkéw i optat lokalnych, ich ewidencja.

Prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych, dla ustalenia lub okreslania ktérych
wiasciwy jest Prezydent Miasta, na zasadach okreslonych ustawg o postepowaniu egzekucyjnym
w administraciji.

Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy publicznej dla przedsiebiorcow w zakresie
odroczenia, roztozenia na raty lub umorzenia zalegtosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych.

Monitorowanie pomocy publicznej udzielanej przedsiebiorcom przez gmine Swietochtowice,
sporzgdzanie sprawozdan zbiorczych oraz udzielanie informacji w tym zakresie.

Sporzgdzanie projektéw programow pomocowych dotyczacych udzielania przez gmine
Swietochfowice pomocy publicznej - w rozumieniu ustawy z dnia 29.04.2004 r. o postepowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej.

Opracowywanie sprawozdan zbiorczych o zalegtosciach przedsiebiorcow we wpfatach $rodkow
publicznych na rzecz Skarbu Panstwa i gminy Swietochtowice.

Przygotowanie informacji o udzielonych ulgach podatkowych osobom fizycznym oraz o skutkach
finansowych z tytutu udzielonych ulg, niezbednych do kwartalnych sprawozdan finansowych.

Przygotowywanie odpowiedzi na odwotania i zazalenia do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego
oraz na skargi zlozone do Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego w zakresie wydawanych przez
komorke decyzji i postanowien.

Prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej i jego wyptata.

Prowadzenie rejestru zbiorczego wptat, zestawienia obrotow i sald, ksiegowanie na kontach
syntetycznych podatkéw i optat.

Opracowywanie dla celow budzetu miasta projektéw planu dochododw z podatkéw i optat lokalnych.

Sporzgdzanie miesiecznych i kwartalnych sprawozdan o uzyskanych dochodach z podatkow i opfat
lokalnych.

Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o stanie naleznosci oraz wybranych aktywach finansowych
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23.

w zakresie podatkow i opfat lokalnych.
Prowadzenie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odrebnymi przepisami.
§ 36

Do zakresu dzialania Wydziatlu Spraw Obywatelskich nalezy w szczego6lnosci:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Prowadzenie spraw dotyczgcych ewidencji ludnosci w zakresie danych o miejscu pobytu oséb,
o urodzeniu, obowigzku wojskowym, zmianach stanu cywilnego, obywatelstwie, imionach
i nazwiskach oraz o zgonach.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zameldowan i wymeldowan z pobytu na
terenie miasta.

Wykonywanie powierzonych zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta Rzeczypospolite]
Polskiej, do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego i organdw samorzadu terytorialnego oraz
przeprowadzanymi referendami i spisami powszechnymi.

Prowadzenie spraw dotyczgcych wydawania i wymiany dowodow osobistych oraz prowadzenie
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisbw prawa o dziatalno$ci gospodarczej, w tym
prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

Prowadzenie powierzonych spraw zwigzanych ze wspoipracg z podmiotami gospodarczymi
oraz ich zwigzkami, a takze z instytucjami kontroinymi w zakresie wykonywania dziatalnosci
gospodarczej na terenie miasta.

Wykonywanie czynno$ci oraz prowadzenie postepowan administracyjnych  dotyczacych
wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie: rejestracji i kwalifikacji wojskowej, $wiadczen na rzecz obrony,
organizacji akcji kurierskie;j.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wydawania pozwolen na prowadzenie
zbidrek publicznych.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zgromadzen publicznych.

Wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalnoScig stowarzyszen w zakresie przewidzianym
ustawg - Prawo o stowarzyszeniach.

Wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalnos$cig fundacji w zakresie przewidzianym ustawg
o fundacjach.

Wykonywanie czynno$ci administracyjnych i organizacyjnych zwigzanych z wyborem fawnikow do
sgdow.
Prowadzenie powierzonych zadan w zakresie repatriacji.

Poswiadczanie wlasnorecznosci lub autentycznosci podpiséw na os$wiadczeniach (deklaracjach)
i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania Iub pobierania rent z instytucji
zagranicznych.

Wykonywanie innych,  powierzonych zadan w zakresie obronnosci okreslonych odrebnymi
przepisami.

§ 37

Do zakresu dziatania Wydziatu Strategii i Rozwoju Miasta nalezy w szczegolnosci:

1.

Tworzenie Strategii Rozwoju Miasta oraz koordynowanie wszystkich programow miejskich.

30



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Inicjowanie i realizacja wszelkich dziatan zgodnych ze Strategia Rozwoju Miasta, zmierzajacych do
szeroko rozumianego rozwoju miasta.

Opiniowanie inicjatyw i projektow pod wzgledem ich celowosci i zgodnosci z politykg rozwoju miasta.

Okresowe opracowywanie analiz spoleczno-gospodarczych dotyczgcych sytuacji miasta,
gromadzenie danych liczbowych i statystycznych, wykonywanie opracowan na ich podstawie na
potrzeby Urzedu.

Prowadzenie badan w zakresie oceny efektdw dziatalnosci miasta, badanie poziomu jakosci zycia
mieszkancow.

Prowadzenie dziatan promujacych zatozenia Strategii Rozwoju Miasta oraz innych programow
rozwojowych.

Promowanie przedsigbiorczosci.

Promowanie miasta jako partnera do wspotpracy w zakresie rozwoju gospodarczego, kultury,
oswiaty i innych dziedzin zycia spotecznego poprzez miedzy innymi:

1) opracowywanie informacji dla przysztych inwestorow krajowych i zagranicznych,

2) przygotowywanie  materiatbw dla  potrzeb zwigzanych z  wydawaniem  katalogow,

informatoréw i uczestnictwem miasta w targach, wystawach i innych imprezach promocyjno -
gospodarczych,

3) przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatow reklamowych niezbednych dla promocji miasta,

4) wspoéldziatanie w zakresie promocji miasta i regionu z instytucjami  ponadlokalnymi

zajmujgcymi sie promocjg,

1) wspotdziatanie z podmiotami gospodarczymi w zakresie promocji miasta.

Wykonywanie zadan w zakresie ochrony znakéw miasta i nadzoér nad ich uzywaniem.

Tworzenie i aktualizacja Strategii Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego w Swietochtowicach,
w oparciu o Strategie Rozwoju Spofeczenstwa Informacyjnego Wojewddztwa Slgskiego oraz innych
dokumentow programowych, dotyczacych spoteczenstwa informacyjnego.

Koordynacja, monitoring i ewaluacja realizacji zadan wynikajgcych z Strategii  Rozwoju
Spoteczenstwa Informacyjnego w Swietochtowicach.

Przygotowywanie i opracowywanie warunkéw i zatozen dla projektow w zakresie infrastruktury
spoteczenstwa informacyjnego.

Gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczgacych dostepnych funduszy i programow Unii
Europejskiej oraz innych zewnetrznych zrodet finansowania, mozliwych do wykorzystania dla
realizacji zadan miasta.

Prowadzenie banku informacji 0 obowigzujgcych procedurach i warunkach ubiegania sie o srodki
pozabudzetowe.

Koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem aplikacji dla projektéw przewidzianych do
finansowania przy udziale srodkow ze zrodet zewnetrznych, w tym kompletowanie dokumentacji
wymagane] przez instytucje przyznajace $rodki, przechowywanie i archiwizowanie zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi.

Wspodlpraca i pomoc w przygotowywaniu wnioskéw i aplikacji przez miejskie jednostki
organizacyjne dla projektow przewidzianych do wspdifinansowania ze zrodet zewnetrznych.
Wspdlpraca ze zwigzkami miedzygminnymi w zakresie przygotowania i realizacji wspolnych
projektow.

Opracowywanie koncepcji wdrazania projektow, ktore uzyskaly dofinansowanie ze zrédet
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19.

20.

21,

22.

zewnetrznych.

Sporzadzanie analiz oraz koordynacja spraw zwigzanych z rozliczeniem wydatkowania
przyznanych Srodkow.

Wykonywanie i koordynacja zadan zwigzanych z prowadzeniem internetowego serwisu
informacyjnego Urzedu Miejskiego.

Kierowanie pracami i koordynowanie dziatan poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu
w zakresie:
1) opracowywania prognoz spoteczno-gospodarczych i programéw rozwoju miasta
2) tworzenia i aktualizowania bazy danych o miescie
3) sporzgdzania informacji dla inwestorow
4) realizacji | aktualizacji strategii rozwoju miasta

Wykonywanie innych, powierzonych zadan w zakresie obronnosci okreslonych odrebnymi
przepisami.

§ 38

Do zakresu dziatania Wydziatu Swiadczen Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:

1.

Przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

2. Prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz postepowan w sprawach
dotyczacych zaliczki alimentacyjnej i swiadczen z funduszu alimentacyjnego, w tym wydawanie
decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w tych sprawach.

3. Prowadzenie postepowania w sprawach $wiadczen rodzinnych, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w tych sprawach.

4. Naliczanie oraz terminowe wyptacanie $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego w danym okresie zasitkowym /Swiadczeniowym.

5. Sporzadzanie comiesiecznych  list wyptat dla $wiadczeniobiorcow w danym  okresie
zasitkowym/$wiadczeniowym.

6. Swiadczenie pomocy rzeczowe] dla oséb marnotrawigcych wyptacane  $rodki w ramach
$wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i odprowadzaniem  skfadek spotecznych
i zdrowotnych w przypadku uprawnionych do swiadczen pielegnacyjnych.

8. Sporzadzanie deklaracji na ubezpieczenie spoteczne dla o0s6b pobierajgcych $wiadczenia
pielegnacyjne.

9. Planowanie oraz sporzgdzanie projektu budzetu dla Wydziatu.

10. Sporzagdzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych, rozliczanie dotacji celowej z budzetu panstwa
na $wiadczenia rodzinne i $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego.

11. Wykonywanie innych, powierzonych zadan w zakresie obronnosci, okresionych odrebnymi
przepisami.

§39
Do =zakresu dziatania Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci nalezy

w szczegolnosci:

1. Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w tym m.in.:
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1.

12,

13.

kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na
terenie miasta,

opracowywanie, uzgadnianie i aktualizacja miejskiego planu zarzadzania kryzysowego,

zarzgdzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatow
i miast na prawach powiatow,

zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym,
organizowanie i realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
zapewnienie obstugi merytorycznej Powiatowemu Zespotowi Zarzadzania Kryzysowego,

Prowadzenie Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego, ktérego organizacje, a takze
tryb pracy, w tym sposob catodobowego alarmowania czionkéw Powiatowego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego oraz sposob zapewnienia calodobowego obiegu informaciji
w sytuacjach kryzysowych okresla odrebne zarzgdzenie Prezydenta Miasta.

Wykonywanie zadan w zakresie obrony cywilnej obejmujacych m.in.:
planowanie realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej;,
przygotowywanie i kierowanie formacjami obrony cywilnej,

opracowywanie planu obrony cywilnej miasta oraz nadzér nad opracowywaniem plandéw obrony
cywilnej podmiotow gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,

gospodarowanie sprzetem obrony cywilnej, budowlami ochronnymi, systemem alarmowania,

organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz szkolen ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony, w tym wydawanie decyzji administracyjnych.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisdw ustawy o ochronie przeciwpozarowej.
Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o stanie kleski zywiotowe;j.

Koordynowanie w powierzonym zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy sasiednim
miastom dotknietym sytuacjami kryzysowymi.

Wykonywanie powierzonych czynnoéci w zakresie nadzoru nad dziatalnoscig Strazy Miejskie;.

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

Obstuga merytoryczna Komisji Bezpieczenstwa i Porzgdku.

Opracowanie programu bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz koordynacja jego realizacji.

. Przygotowanie organdéw samorzgdowych do realizacji zadan obronnych w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Przygotowanie stanowiska kierowania Prezydenta Miasta oraz jego ochrony na wypadek
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Realizacja przedsiewzie¢ przygotowawczych do przekazania obiektéw infrastruktury technicznej,
socjalno - bytowej oraz magazynowej na dorazne potrzeby Sit Zbrojnych.

Nadzorowanie prawidiowosci wykonywania zadan obronnych przez miejskie jednostki
organizacyjne.
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14. Opiniowanie wnioskow i potrzeb Policji, Panstwowej Strazy Pozarnej oraz innych stuzb i inspekcji
w zakresie dofinansowywania kosztow ich funkcjonowania.

15. Wykonywanie czynnosci w zakresie nadzoru i koordynacji zadan dotyczacych obronnosci,
okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 40

Do zakresu dziatania Wydzialu Zdrowia, Kultury i Sportu nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

Inicjowanie i okreslanie kierunkéw rozwoju dziatalnosci kulturalnej w miescie.
Prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury.

Wykonywanie powierzonych czynnosci w zakresie nadzoru nad dziatalnoScig miejskich instytucji
kultury.

Przyjmowanie i rejestracja zawiadomien o organizowaniu imprez kulturalnych poza stalg
siedzibg instytucji lub w sposob objazdowy.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony débr kultury, dotyczacych:
1) ochrony miejsc pamigci narodowe;j i tozsamosci regionalnej,
2) wpisu do rejestru nieruchomosci i ruchomosci zabytkéw dobr kultury,

3) przyjmowania zawiadomien © ujawnieniu przedmiotéw zabytkowych, znalezieniu przedmiotu
(ub odkryciu wykopaliska.

Wspobtpraca z organizacjami i srodowiskami kombatanckimi.
Opracowywanie planéw i koordynowanie obchodow swiat panstwowych.
Wspolpraca z organizacjami prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego.

Realizacja zadan okreslonych w ustawie o pozytku publicznym i wolontariacie, w tym opracowywanie
programéw wspotpracy z organizacjami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku publicznego.

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

11.

12.

13.

14.

15.

16.

1) przygotowywanie programéw i harmonogramow realizacji wspoipracy miedzynarodowej,
2) organizacja pobytow delegacji z miast partnerskich w miescie,

3) prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Wykonywanie powierzonych czynnosci w zakresie nadzoru nad dziatalnoscia Osrodka Pomocy
Spolecznej, petnigcego rowniez funkcje Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, Osrodka Wsparcia
dla Ofiar w Rodzinie ,Przystan”, Rodzinnych Doméw Dziecka oraz Miejskiego Zespotu Orzekania
o Niepetnosprawno$ci.

Wspotpraca z innymi jednostkami i instytucjami prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie opieki
spofecznej na terenie miasta lub na rzecz mieszkancow.

Wykonywanie powierzonych czynnosci w zakresie nadzoru nad dziatalnoscig Powiatowego
Urzedu Pracy.

Prowadzenie calosci spraw dotyczacych zabezpieczenia dla mieszkancow miejsc w izbach
wytrzezwien.

Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz kiubow sportowych, ktorych statuty nie
przewidujg prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

Wspdipraca z instytucjami rzgdowymi i pozarzadowymi, w tym stowarzyszeniami i zwigzkami
w zakresie sportu i turystyki, kultury i sztuki, pomocy spotecznej, ochrony zdrowia.
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17.

18.

19.

20.

21

22.

Wykonywanie powierzonych czynnosci w zakresie nadzoru nad dziatalnoscig Osrodka Sportu
i Rekreacji ,Skatka".

Wspieranie inicjatyw lokalnych w sferze kultury i sztuki, sportu i turystyki, pomocy spoteczne;j
i ochrony zdrowia.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z powotaniem rady sportu oraz koordynowanie wspOtpracy
w zakresie realizacji jej zadan.

Prowadzenie spraw dotyczgcych nadzoru nad sposobem wykorzystania dotacji w zakresie
sportu, kultury i sztuki, pomocy spotecznej, turystyki i ochrony zdrowia.

Wykonywanie, powierzonych przez Prezydenta Miasta, czynnosci w zakresie nadzoru nad
samodzielnymi publicznymi zakladami opieki zdrowotnej, dla ktérych peini on funkcje organu
tworzgcego zaktad, obejmujgcych kontrole oraz ocene realizacji zadan statutowych, dostepnosci
i poziomu udzielanych $wiadczen.

Przygotowywanie na potrzeby podmiotu, ktory utworzyt sp zoz pn. Zespot Opieki Zdrowotnej
w Swietochiowicach, analiz oraz dokumentow koniecznych do wykonywania zadan organu
zalozycielskiego, w tym dotyczacych:

1) mozliwosci tworzenia, przeksztatcania i likwidacji zaktadu opieki zdrowotnej,

2) delegowania przedstawiciela do rady spotecznej zakiadu,
3)

udzielania dotacji na zadania okreslone w art. 55 ustawy o zaktadach opieki zdrowotne;j

23.

24,

25.
26.

27.

28.

29.
30.

31.

Do

Wspotdziatanie z samodzielnymi zaktadami opieki zdrowotnej i innymi instytucjami w zakresie
zapewnienia mieszkancom witasciwych ustug medycznych.

Opracowanie i biezgce aktualizowanie informatora dotyczacego mozliwosci uzyskania
Swiadczen i ustug w zakresie ochrony zdrowia na terenie miasta.

Przygotowywanie i koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja programéw prozdrowotnych.

Inicjowanie i wdrazanie programow rozwigzywania probleméw spotecznych, aktywizacji spotecznosci
lokalnej oraz organizacji pozarzagdowych.

Podejmowanie dziatah zmierzajgcych do rozwijania i popularyzacji Srodowiskowych form pracy
z dziecmi i rodzinami zagrozonymi patologiami spotecznymi oraz marginalizacjg i dyskryminacja.

Tworzenie sieci samopomocy Ww diagnozowanych potrzebach spotecznych, zwlaszcza
w Srodowiskach podatnych na negatywne zjawiska spofeczne.

Propagowanie i rozwijanie wolontariatu oraz idei samopomocy poprzez pomoc sgsiedzka.

Integrowanie organizacji pozarzadowych, instytucji oraz mieszkancéw do podejmowania wspdinych
dziatan w srodowiskach zagrozonych negatywnymi procesami spotecznymi i ekonomicznymi.
Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 41
zakresu dziatania Kancelarii Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

Wykonywanie prac administracyjno-organizacyjnych zwigzanych z sesyjng dziatalnoscig Rady
Miejskiej, w tym:

1) prowadzenie rejestrow:
a) projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady Migjskiej,

b) uchwat podjetych przez Rade Miejska,
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c) skarg i wnioskow wplywajgcych do Rady Miejskiej,

d) zapytan i interpelacji oraz wolnych wnioskéw, informacji | o$wiadczen formutowanych
w trakcie sesji i w okresie miedzysesyjnym,

e) wnioskow i opinii komisji Rady Miejskiej,
2) przygotowywanie porzadku oraz scenariusza obrad,

3) sporzadzanie protokotu z przebiegu obrad sesji.

2. Prowadzenie zbioru uchwat Rady Miejskiej i udostepnianie go do powszechnego wgladu.

3.

D

o o

Podejmowanie czynnos$ci zapewniajgcych Przewodniczacemu Rady Miejskiej sprawne kierowanie
pracami rady poprzez:

1) przedstawienie we wiasciwym czasie materiatdow sesyjnych,
2) realizacje ustalen organizacyjnych podjetych na sesjach i posiedzeniach komisji Rady Miejskiej,

3) prowadzenie korespondencji Przewodniczgacego Rady Miegjskiej.

. Zapewnienie komisjom Rady Miejskie] niezbednych warunkéw organizacyjnych i technicznych dla

wykonywania przez nie zadan, w tym przygotowywanie posiedzen, przekazywanie informacji
biezacych oraz materiatdbw pokontrolnych, a takze prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

. Obstuga techniczno-biurowa klubéw radnych.

Sporzadzanie wykazow zapytan i interpelacji oraz wolnych wnioskéw, informacji i o$wiadczen
formutowanych w trakcie sesji i w okresie miedzysesyjnym, a takze wykazdéw wnioskéw i opinii
komisji Rady Miejskiej oraz przekazywanie ich Sekretarzowi Miasta.

. Zapewnienie radnym niezbednej pomocy w sprawowaniu przez nich mandatu, w tym:

1) realizowanie naleznych $wiadczen finansowych (diety),

2) organizowanie szkolen i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

3) opracowywanie harmonogramu dyzuréw radnych i jego biezaca aktualizacja.
Opracowywanie rocznych i kadencyjnych sprawozdan z dziatalnosci Rady Miejskiej.

Kompletowanie i udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej o$wiadczen majatkowych oraz
oswiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, skiadanych przez radnych, a takze
wspdidziatanie w tym zakresie z wla$ciwymi urzedami skarbowymi.

10. Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odrebnymi przepisami.

§42

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczegdlnosci:

1

2
3.
4

o

Sporzadzanie aktow urodzen.
Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa
Uznawanie orzeczen sgddw zagranicznych w zakresie kodeksu rodzinnego-opiekunczego.

Przyjmowanie os$wiadczen o nadaniu nazwiska meza matki dziecku, ktorego ojciec jest
nieznany lub nazwisko ojca zostalo nadane na podstawie sadowego ustalenia ojcostwa.

Przyjmowanie zapewnien o braku przeszkéd do zawarcia matzenstwa.

Sporzadzanie zaswiadczen  stwierdzajgcych  brak  okolicznosci  wytaczajacych  zawarcie
matzenstwa dla potrzeb zwigzanych z zamiarem zawarcia matzenstwa konkordatowego.

Wydawanie decyzji zezwalajgcych na zawarcie zwigzku matzenskiego przed terminem
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10.
1.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.
23;
24.

25.

miesiecznego wyczekiwania.

Przyjmowanie oswiadczen o zawarciu matzenstwa.

Sporzgdzanie aktow matzenstwa.

Przyjmowanie oswiadczen o powrocie kobiety rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska.
Sporzadzanie aktow zgonu.

Umiejscawianie aktow urodzen, matzenstw i zgonu, gdy fakt ten =zostat zarejestrowany
w ksiegach stanu cywilnego za granica.

Odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego.

Uzupetnianie treéci aktow stanu cywilnego nie zawierajgcych wszystkich danych.
Prostowanie oczywistych bteddw pisarskich w aktach stanu cywilnego.
Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstw za granica.

Dokonywanie wzmianek i przypiskow w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen
i postanowien sgdowych oraz innych instytuciji.

Wydawanie odpisow z ksigg stanu cywilnego oraz zaswiadczen.
Prowadzenie akt zbiorczych oraz skorowidzoéw do poszczegdinych akt stanu cywilnego.
Orzekanie i wydawanie decyzji w sprawach zmiany imienia i nazwiska.

Wspdipraca z polskimi placéwkami dyplomatycznymi i konsularnymi za granicg oraz
placowkami dyplomatycznymi panstw obcych w Polsce w zakresie rejestracji stanu cywilnego.

Sporzgdzanie testamentdw.
Prowadzenie archiwum akt Urzedu Stanu Cywilnego.

Organizowanie uroczystosci okolicznosciowych zwigzanych ze szczegélnymi wydarzeniami
wynikajgcymi z uregulowan prawa o aktach stanu cywilnego.

Wykonywanie zadan w zakresie obronnoéci, okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 43

Do zakresu dziatania Referatu Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

Prowadzenie i koordynacja spraw z zakresu zamoéwien publicznych, dotyczgca dziatalnosci Urzedu.

Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, dotyczacych
dziatalnosci Urzedu.

Wspétpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie udzielania zaméwien publicznych.
Organizowanie, kierowanie i uczestniczenie w pracach komisji przetargowych.

Prowadzenie dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w przypadkach, gdzie
powotana zostata komisja przetargowa.

Dziatalnos¢ szkoleniowa i instruktazowa z zakresu zamoéwien publicznych dla Urzedu.

Nadzor i koordynacja w zakresie przygotowywanych i przedktadanych przez komorki organizacyjne
harmonograméw planowanych zaméwien.

Przygotowywanie i przedkladanie Prezydentowi Miasta propozycji wykazu zamowien
miedzywydziatowych oraz propozycje Wydzialu wiodgcego wyznaczonego do prowadzenia
postepowania o zamoéwienie i dokonanie zamowienia wspbinego.
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10.
1.
12.
13.
14.

15.

Przygotowanie i przekazanie wstepnego ogtoszenia informacyjnego o planowanych zamowieniach
Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdinot Europejskich, w zakresie okreslonym przepisami ustawy —
Prawo zamdéwien publicznych.

Prowadzenie rejestru postepowan.

Prowadzenie rejestru uméw w sprawach zaméwien publicznych.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamowien.

Przygotowywanie projektow regulamindw | zarzadzen z zakresu zaméwien publicznych.

Wykonywanie obowigzkow wobec Urzedu Zamowien Publicznych w zakresie realizacji zadan -
stosownie do obowigzujgcych przepiséw.

Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odrebnymi przepisami.
§44

Do zakresu dziatania Administratora Bezpieczernstwa Informacji nalezy w szczegéinosci:

1.
2.

oo

8.
9.

10.
1.

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem w Urzedzie zasad ochrony danych osobowych.

Przygotowywanie wnioskow zgloszen rejestracyjnych i aktualizacja zbiorow danych oraz
prowadzenie korespondencji z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

Aktualizacja oraz biezgcy nadzér nad dokumentacjg wymagang przez ustawe o ochronie danych
osobowych oraz przepisy wykonawcze do niej, tj. miedzy innymi nad:

1) dokumentacjg opisujgcg sposob przetwarzania danych osobowych oraz $rodki techniczne
i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych;

2) dokumentacjg pracowniczg zwigzang z przetwarzaniem danych osobowych (upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych oraz ewidencja osOb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych),

3) oswiadczeniami pracownikoéw o zapoznaniu si€ z obowigzujgcymi procedurami,

Zatwierdzanie wzorow dokumentow (odpowiednie klauzule w dokumentach) dotyczgcych ochrony

danych osobowych, przygotowywanych przez poszczegodlne komorki organizacyjne administratora

danych.

Nadzorowanie udostepniania danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom.

Sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem stosownych $rodkéw organizacyjnych, technicznych

i fizycznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych.

Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen wdrozonym w celu ochrony

danych osobowych.

Kontrola dostepu 0séb niepowotanych do systemu, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe.

Nadzorowanie oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie

zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia.

Monitorowanie dostepu uzytkownikow do systemow przetwarzajgcych dane osobowe.

Prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych.

§ 45

Do zakresu dziatania stanowiska do spraw Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegoélnosci:

1.

Przeprowadzanie audytu wewnetrznego miasta, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o finansach publicznych.

Dokonywanie oceny systemu kontroli zarzgdczej oraz petnienie w tym zakresie funkcji doradczych
i wspierajgcych Prezydenta Miasta.

Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 46
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Do =zakresu dziatania Stanowiska do spraw Bezpieczenistwa i Higieny Pracy nalezy
w szczegolnosci:

1.

10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.

Przeprowadzanie rocznych analiz stanu bhp, zawierajacych propozycje przedsiewziec¢ technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkow pracy.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, ze szczeg6lnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudnione kobiety
w cigzy, mitodociani, niepetnosprawni, pracownicy wykonujgcy prace zmianowa, w tym pracujacy
w nocy.

Informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, opracowywanie wnioskéw
zmierzajgcych do usuwania tych zagrozen.

Zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp oraz zachowania wymagan ergonomii.

Przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen | instrukcji dotyczacych bhp, udziat
w opracowywaniu regulaminu pracy, w czesci dotyczgcej bezpieczenstwa i higieny pracy.

Udziat w pracach komisji, ustalajacych okolicznoéci i przyczyny wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw, wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw.

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikow badan i pomiardéw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy.

Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakiadu pracy oraz przedstawianie
propozycji, dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych,
zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzgdzen produkcyjnych
oraz innych urzadzen, majgcych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow.

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy.

Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepujg
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwlasciwszych
$rodkow ochrony zbiorowej i indywidualne;.

Wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegodlnosci przy organizowaniu wstepnych, okresowych, kontrolnych i specjalistycznych badan
lekarskich pracownikow.

Wspoitdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy
podejmowaniu przez nie dziatan, majgcych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp.

Uczestnictwo w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy.

Przeprowadzanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Wykonywanie zadan w zakresie obronnoséci, okreslonych odrebnymi przepisami
§ 47

Do zakresu dziatania stanowiska do spraw Kontroli nalezy w szczegoinosci:

1. Przeprowadzanie w Urzedzie Miejskim i jednostkach organizacyjnych Miasta kontroli zarzgdczej

w rozumieniu przepisbw ustawy o finansach publicznych, opartej na standardach i wytycznych
okreslonych przez Ministra Finansow, poprzez badanie:
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1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnoséci sprawozdan,

4) zachowywania zasad gospodarki finansowej, obowigzujgcych w toku wykonywania budzetu miasta,
5) ochrony zasobdw,

Opracowywanie projektow planow kontroli zatwierdzanych przez Prezydenta Miasta.

3. Przedstawianie Prezydentowi Miasta oraz kierownikom jednostek sprawozdan lub protokotow
z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych.

4. Opracowywanie projektow wystapien pokontrolnych, zawierajacych szczegoélowe zalecenia dla
kontrolowanych jednostek.

5. Monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych poprzez przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych.

6. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji planu kontroli wewnetrznej oraz kontroli wskazanych
przez Prezydenta Miasta.

7. Tworzenie projektdéw regulamindw oraz zarzgdzen w zakresie kontroli wewnetrznej.

8. Uczestniczenie w pracach zespotdw kontrolnych powotywanych przez Prezydenta Miasta oraz
zapewnienie im obstugi organizacyjno-administracyjne;j.

9. Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odrebnymi przepisami.

§48
Do zakresu dziatania Miejskiego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegolnosci:

1. Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong praw konsumenta w zakresie ustalonym ustawa
o ochronie konkurencji i konsumentdw oraz innymi przepisami.

2. Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odrebnymi przepisami.
§ 49

Do zakresu dzialania Stanowiska Rzecznika Prasowego Urzedu Miejskiego nalezy
w szczegolnosci:

1. Wykonywanie zadan okreslonych przepisami prawa prasowego.

2. Wspdlpraca ze srodkami masowego przekazu i prowadzenie spraw w zakresie przekazywania
informacji o dziataniach podejmowanych przez organy samorzadu oraz Urzad Miejski i miejskie
jednostki organizacyjne.

3. Wykonywanie przy wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu zadan zwigzanych
z pelnieniem przez Prezydenta Miasta funkcji reprezentacyjnych.

Przygotowywanie materiatdw potrzebnych do kontaktéw z mediami.
Obstuga organow miasta oraz Urzedu w zakresie publikacji ogloszen prasowych.
Prowadzenie zbioréw publikacji prasowych dotyczacych miasta.

Opracowywanie komunikatow prasowych.

@ N o o b

Redagowanie biuletynu informacyjnego Urzedu Miejskiego.
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9.

Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 50

Do zakresu dziatania Zespotu Radcéw Prawnych nalezy:

1.

10.

1.

12.

Opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektow uchwat Rady Miejskiej oraz zarzgdzen
Prezydenta Miasta, a takze petnomocnictw i upowaznien, wydawanych przez Prezydenta Miasta.

Opiniowanie umoéw zawieranych przez miasto.
Opiniowanie regulaminéw wewnetrznych i instrukcji.

Udzielanie porad prawnych, opinii oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa, a takze
podejmowania czynnosci, majacych na celu zabezpieczenie intereséw miasta.

Uczestniczenie w prowadzonych przez miasto rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana
lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwilaszcza umoéw diugoterminowych, nietypowych albo
dotyczacych przedmiotu o znacznej warto$ci oraz zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem
zagranicznym.

Wystepowanie w charakterze petnomocnika miasta w postepowaniach sadowych oraz przed innymi
organami orzekajgcymi i egzekucyjnymi.

Prowadzenie rejestrow, w tym repertorium spraw sgdowych.
Obstuga prawna miasta jako udziatowca badz akcjonariusza w spoétkach prawa handlowego.

Opiniowanie dokumentéw na posiedzenia organdw organizacji, zwigzkow, stowarzyszen i fundacji
miedzygminnych, do ktérych nalezy miasto.

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

Przeglad i dekretacja na poszczegdlne komorki organizacyjne publikatoréw powszechnie
obowigzujgcego prawa.

Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okre$lonych odrebnymi przepisami.

Rozdziat VII
Postanowienia koricowe
§ 51

Inicjowanie zmian Regulaminu, koniecznych ze wzgledu na zmiany przepiséw, nastepujace po jego
wejsciu w zycie, nalezy do obowigzkéw osob kierujacych poszczegolinymi komorkami organizacyjnymi
oraz zajmujgcych wyodrebnione z ich struktury stanowiska.
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochiowicach,
wpn;owadzq_nego Zarzgdzeniem ~Prefz‘ygent\a Miasta
Nr2BG/AQ. z dnia ... 44 0% A1 -

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH MIASTA

L.p. Nazwa jednostki Forma organizacyjno-prawna
1. Powiatowy Urzad Pracy jednostka budzetowa
2, Miejski Zarzad Budynkéw Mieszkalnych zaklad budzetowy
3. Osrodek Pomocy Spotecznej (petniacy funkcje jednostka budzetowa

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie)
4. Rodzinny Dom Dziecka Nr 1 jednostka budzetowa
5. Rodzinny Dom Dziecka Nr 2 jednostka budzetowa
6. Miejski Zespét Orzekania o Niepetnosprawnosci jednostka budzetowa
7. Miejska Biblioteka Publiczna instytucja kultury
8. Muzeum Miejskie instytucja kultury
9. Centrum Kultury Slaskiej instytucja kultury

10. Os$rodek Sportu i Rekreacji ,Skatka" jednostka budzetowa
11. Straz Migjska jednostka budzetowa
12. Miejskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej spotka z ograniczong,

Sp. zo0.0. odpowiedzialnoscig

13. Samodzielny Publiczny Zakiad Opieki Zdrowotnej samodzielny publiczny zakiad

pn. Zespot Opieki Zdrowotnej w Swigtochtowicach opieki zdrowotnej

14. Szkota Podstawowa Nr 1 jednostka budzetowa
15. Szkotla Podstawowa Nr 2 jednostka budzetowa
16. Szkota Podstawowa Nr 3 jednostka budzetowa
17. Szkofa Podstawowa Nr 4 jednostka budzetowa
18. Szkofa Podstawowa Nr 8 jednostka budzetowa
19. Szkota Podstawowa Nr 17 jednostka budzetowa
20. Szkola Podstawowa Nr 19 jednostka budzetowa
21. Szkota Podstawowa Specjalna Nr 10 jednostka budzetowa
22. Zespot Szkot Ogodlinoksztatcgeych Nr 1 jednostka budzetowa
23. Zespdt Szkot Ogoélinoksztatcgecych Nr 2 jednostka budzetowa
24. Zespdt Szkédt Gimnazjalnych i Pracy Pozaszkolnej jednostka budzetowa
25. Gimnazjum Nr 4 jednostka budzetowa
26. Gimnazjum Nr 5 jednostka budzetowa
27. Zespdt Szkét Specjalnych jednostka budzetowa
28. Zespét Szkét Ekonomiczno-Usiugowych jednostka budzetowa
29. Zespdt Szkot Ekonomiczno - Informatycznych jednostka budzetowa
30. Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna jednostka budzetowa
31. Miodziezowy Dom Kultury jednostka budzetowa
32. Przedszkole Miejskie Nr 1 jednostka budzetowa
33. Przedszkole Mieiskie Nr 2 jednostka budzetowa
34. Przedszkole Miejskie Nr 3 jednostka budzetowa
35. Przedszkole Miejskie Nr 4 jednostka budzetowa
36. Przedszkole Miejskie Nr 7 jednostka budzetowa
37. Przedszkole Miejskie Nr 8 jednostka budzetowa
38. Przedszkole Migjskie Nr 9 Jednostka budzetowa
39. Przedszkole Miejskie Nr 11 jednostka budzetowa
40. Przedszkole Miejskie Nr 12 jednostka budzetowa
41. Przedszkole Miejskie Nr 13 jednostka budzetowa
42. Os$rodek Wsparcia dla Ofiar w Rodzinie ,Przystan” jednostka budzetowa

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH powiatowych stuzb, inspekcji i strazy
Komenda Miejska Policji w Swigtochtowicach
Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Swietochtowicach

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Swietochfowicach



7) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu
Miejskiego,

8) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu Migjskiego jako pracodawcy,

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

10) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych, oraz na wnioski komisji Rady do
ktorych udzielenia nie upowaznit swych zastepcow lub sekretarza miasta.

11) korespondencje, o ktérej 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, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje
jego Zastepca.

§9

Zastepca Prezydenta Miasta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Prezydenta Miasta.

§10
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan.
§11

Naczelnicy wydziatébw, kierownicy innych komérek organizacyjnych oraz osoby zajmujace
wyodrebnione stanowiska podpisuja;

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania powierzonej komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego,
nie zastrzezone do podpisu Prezydenta Miasta,

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

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej powierzonej komorki organizacyjne;
Urzedu, zakresu zadan dla poszczegélnych referatow lub stanowisk.

§12

Naczelnicy wydziatéw oraz kierownicy innych komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego okreslajg
rodzaje pism i dokumentéw, do podpisywania ktérych sg upowaznieni ich zastepcy lub inni pracownicy.

§13

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, dokumentéw oraz decyzji administracyjnych, parafujg je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony wraz z datg jego
sporzadzenia.

§ 14

Kopie projektdw pism, dokumentédw oraz decyzji administracyjnych przedktadanych do podpisu
Prezydentowi Miasta, jego Zastepcy oraz Sekretarzowi Miasta winny by¢ opatrzone podpisem
naczelnika wydziatu lub kierownika wiasciwej rzeczowo komérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego.
Kopie projektéw uméw i porozumien dodatkowo podlegajg zaopiniowaniu przez radce prawnego
Urzedu Miejskiego, a w przypadkach powodujacych powstanie zobowigzan finansowych miasta
wymagaja kontrasygnaty Skarbnika Miasta lub upowaznionej przez niego osoby.

§15

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych, wprowadzona odrebnym zarzadzenie.



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swigtochlowicach,
wprowadzonego Zarzadzeniem Prezydenta Miasta

Nr 2802 dnia . AL OHL QMO

ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW
§1

Do skiadania oswiadczen woli w imieniu miasta Swietochiowice | wydawania decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej upowazniony z mocy prawa jest Prezydent Miasta.

§2

1. Prezydent Miasta udziela pracownikom Urzedu, zajmujgcym stanowiska: zastepcow prezydenta
miasta, sekretarza miasta, naczelnikéw wydzialéw, kierownikéw réwnorzednych komérek
organizacyjnych, kierownikow wyodrebnionych referatbw oraz pracownikom zajmujgcym
wyodrebnione ze struktury wydziatléw stanowiska, upowaznienia do skiladania o$wiadczen woli
w imieniu miasta Swietochtowice w zakresie zarzadu mieniem w formie odrebnego zarzadzenia.

2. Upowaznienia do wydawania w imieniu Prezydenta Miasta decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej otrzymujg Zastepca Prezydenta Miasta, Sekretarz i Skarbnik,
zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkdw.

§3

Dalsze upowaznienia, o ktérych mowa w § 2 mogg by¢ udzielone przez Prezydenta Miasta na wniosek
Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarza i Skarbnika.

§4

Zaréwno do wniosku, o ktérych mowa w § 3, jak réwniez wnioskéw o wydanie przez Prezydenta Miasta
innych, wymaganych przepisami prawa upowaznien (petnomocnictw), dotgcza sie przygotowany przez
wnioskodawce projekt upowaznienia (petnomocnictwa) z podaniem podstawy prawnej oraz przepiséw
regulujacych sprawy bedace przedmiotem upowaznienia. Po zaakceptowaniu wniosku przez
Prezydenta Miasta - upowaznienia przygotowuje Wydziat Organizacyjny.

§5

Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych
miasta, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika Miasta lub osoby przez niego
upowaznionej.

Skarbnik Miasta moze samodzielnie upowazni¢ inne osoby do kontrasygnowania czynno$ci prawnych.
§6

Rejestr wydanych przez Prezydenta Miasta upowaznien i petnomocnictw prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

§7

Kopie dokumentu upowaznienia lub petnomocnictwa udzielonego pracownikowi oraz dokument o ich
cofnieciu nalezy wiaczy¢ do akt osobowych pracownika.

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW | DECYZJI
§8
1. Prezydent Miasta podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem miasta na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem miasta,
4) pisma oraz dokumenty w sprawach nalezacych do wytacznej wiasciwosci Prezydenta Miasta,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace naczelnikbw wydziatdw, innych kombrek
organizacyjnych oraz wyodrebnionych stanowisk,

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktdérych nie upowaznit innych
pracownikow,



