Zarzadzenie Ner(.t‘;?lzmg
Prezydenta Miasta Swigtochlowice

z dnian.':QE.'. QOAQ V.

w sprawie :  zmiany Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Swietochlowicach, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 604/2018
Prezydenta Miasta Swietochtowice z dnia 28 grudnia 2018 roku z pézn. zm.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jedn.
Dz. U z 2019r., poz. 508) oraz art. 92 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2019r., poz. 511)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Swietqch’fowicach, ktérego tresé okresla
zatacznik do zarzadzenia Nr 604/2018 Prezydenta Miasta Swigtochtowice z dnia 28 grudnia
2018 roku z pdzn. zm. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Swietochtowicach wprowadza sig nastepujgce zmiany:

1. § 16 ust.10 otrzymuje nastepujace brzmienie :
wspétdziatania z Biurem Rzecznika Prasowego w zakresie przekazywania informaciji
o dziataniach i zamierzeniach Prezydenta Miasta oraz Rady Miejskiej;

2. § 17 ust. 2 otrzymuje nastepujace brzmienie :
W strukturze organizacyjnej Urzedu tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:
1) wydziat,
2) referat,
3) Urzad Stanu Cywilnego,
4) Kancelaria Rady Miejskiej,
5) Straz Miejska,
6) samodzielne stanowiska,
7) biuro

3. § 17 ust. 5 otrzymuje nastepujace brzmienie :

Prezydent Miasta w celu realizacji szczegolnych zadar obok struktur opisanych w ust. 2 moze
powotaé zespoty, komisje, kierownikow Projektéw, koordynatoréw, petnomocnikow, ktorzy w
zakresie powierzonych im zadan podlegaja bezposrednio Prezydentowi Miasta. W sktad
zespotéw, komisji mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

3. § 17 ust. 6 otrzymuje nastepujace brzmienie :

Wydziatami Urzedu Miejskiego, Kancelarig Rady Miejskiej, kierujg naczelnicy, Urzedem Stanu
Cywilnego - kierownik, Straza Miejskg - komendant, Wydziatem Finansowym - Skarbnik
Miasta, Biurem Rzecznika Prasowego - rzecznik prasowy, Biurem Rozwoju Przedsigbiorczosci
i Aktywizacji Spotecznej - Petnomocnik Prezydenta Miasta do spraw rozwoju gospodarczego
i aktywizacji spotecznej.

4. § 19 ust. 1 otrzymuje nastepujace brzmienie :

Strukture wewnetrzng Urzedu Miejskiego tworza .

1) Wydziat Architektury i Gospodarki Przestrzennej (symbol komérki AGP);

2) Wydziat Inwestycji (symbol komorki IN) w sktad ktorego wchodza referaty o nazwach:
Referat Drog i Mostow, Referat Srodowiska,



3) Wydziat Finansowy (symbol komarki FN), w sktad ktérego wchodzi referat o nazwie Referat
Podatkéw i Egzekucji Administracyjne;j;

4) Wydziat Geodezji i Kartografii (symbol komérki GK), petnigcy rowniez funkcje Miejskiego
Osrodka dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

5) Wydziat Mienia Komunalnego (symbol komérki MK);

6) Wydziat Rozwoju i Polityki Spotecznej (symbol komérki RPS)

7) Wydziat Komunikacji (symbol komérki KO);

8) Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego (symbol komorki SOK), w sktad
ktérego wehodzi referat o nazwie Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

9) Wydziat Organizacyjny (symbol komérki OR):;

10) Wydziat Informatyki (symbol komérki INF);

11) Kancelaria Rady Miejskiej (symbol komérki KRM);

12) Urzad Stanu Cywilnego (symbol komérki USC);

13) Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej (symbol komérki AIK):

14) Straz Miejska (symbol komorki SM),

15) Biuro Rzecznika Prasowego (symbol komérki RP);

16) Biuro Rozwoju Przedsigbiorczosci i Aktywizacji Spotecznej (symbol komorki PAS);

5. § 19 ust. 2 otrzymuje nastepujace brzmienie :

W strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego funkcjonujg samodzielne stanowiska:

1) stanowisko do spraw Bezpieczeristwa i Higieny Pracy (symbol komérki BHP);

2) Miejski Rzecznik Konsumentéw (symbol komérki MRK);

3) Inspektor Ochrony Danych (symbol komérki |OD);

4) Geodeta Miasta - usytuowany w strukturze Wydziatu Geodezji i Kartografii (symbol komérki
GKM);

5) Petnomocnik Prezydenta Miasta do spraw rozwoju gospodarczego i aktywizacji spotecznej
(symbol komérki PRGA);

6) Peinomocnik Prezydenta Miasta do spraw prawnych (symbol komérki PP)

7) Petnomocnik Prezydenta Miasta do spraw ochrony informacji niejawnych (symbol komérki
POIN);

8) Petnomocnik Prezydenta Miasta do spraw os6b niepetnosprawnych (symbol komarki PON);
9) Pion Ochrony (symbol komorki PO), ktérym kieruje Petnomocnik Ochrony Informagji
Niejawnych, bezposrednio podiegly Prezydentowi Miasta (strukture oraz zadania Pionu
Ochrony okreéla odrebne zarzgdzenie Prezydenta Miasta).

6. § 21 otrzymuje nastepujace brzmienie :

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Inwestyciji nalezy prowadzenie spraw
z zakresu inwestycji, zarzadzania drogami, o$wietlenia, kanalizacji deszczowej, miejskich
terendw zielonych, ochrony $rodowiska, gospodarki wodno-§ciekowej, zanieczyszczenia
powietrza, gospodarowania odpadami w tym w szczegélnosci:

1.Przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo - finansowych w oparciu
0 analize potrzeb inwestycyjno- remontowych i rozbidrek obiektow zgtaszanych przez miejskie
jednostki organizacyjne.

2.Przygotowywanie, realizowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych, remontowych, a takze
rozbiérkowych obiektéw, w tym:

1) uzyskanie materialtéw wyjsciowych do projektowania (podktady geodezyjne, mapy
wiasnoSciowe, ekspertyzy, zapewnienie dostaw mediéw 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 inwestycii;

4) uzyskanie projektu budowlanego oraz stosownie do potrzeb, innych projektow wraz z
czescig kosztorysows;

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



3.Sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacja inwestycji, w tym nad prawidtowoscig
wykorzystania $rodkéw przeznaczonych na realizacje inwestycji, rozliczanie rzeczowo -
finansowe umow, odbiér robot oraz przekazywanie obiektéw w uzytkowanie, wykonywanie
uprawnien z tytutu rekojmi oraz udzielonej gwarancji.

4 Sporzadzanie dowodéw przyjecia srodka trwatego (OT) po zakoriczeniu i rozliczeniu zadan
inwestycyjnych i wnioskowanie o jego przekazanie do wtasciciela obiektu.

5.Zapewnienie zgodnego z obowigzujgcymi przepisami prawa opracowywania dokumentacji
technicznej, dokumentacji technologii rozbiérek, robot budowlanych i obstugi geodezyjnej
inwestycji.

6.Wspotdziatanie z podmiotami gospodarczymi, organami administracji rzadowej i
samorzadowej w realizaciji inwestycji 0 znaczeniu ogélnomiejskim oraz koordynowanie dziatan
w tym zakresie.

7 Wspéldziatanie w zakresie zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Systemu Informagiji
Przestrzennej w czesci dotyczacej zadan Wydziatu.

8.Przeprowadzanie rocznych przegladow technicznych pomieszczen i budynkéw Urzedu
Miejskiego.

9.Wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem, budowg, przebudowg, remontem,
utrzymaniem, ochrong drog powiatowych, gminnych, wojewédzkich oraz drég wewngtrznych
na terenie Miasta.

10.Wykonywanie zadan zarzadcy drog powiatowych, gminnych, wojewodzkich oraz drég
wewnetrznych na terenie Miasta wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych,
11.Opracowywanie analiz i ocen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz programow poprawy
bezpieczetistwa ruchu drogowego, wraz z opiniowaniem projektow aktow prawa miejscowego
w tym zakresie.

12.0Opracowywanie analiz i propozycji w zakresie organizacji parkowania w miescie.
13.Uzgadnianie tras przejazdu i wydawanie =zezwolen na przejazdy pojazdow
ponadnormatywnych.

14.Przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych.

15.Prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na umieszczenie w pasie
drogowym urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania
drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz umieszczania w pasie drogowym obiektow
budowlanych niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego oraz reklam.

16.Prowadzenie spraw odszkodowawczych z tytutu szkéd poniesionych przez osoby trzecie
na drogach publicznych, powstatych z przyczyn lezgcych po stronie zarzadcy drog.

17 Wykonywanie funkcji organu zarzgdzajgcego ruchem na drogach na obszarze Miasta
18.Sprawowanie nadzoru i koordynowanie spraw zwigzanych z wtasciwym zaopatrzeniem
Miasta w niezbedne dostawy wody, energii cieplnej i elektrycznej, gazu dla potrzeb bytowych
mieszkancow oraz instytucji publicznych,.

19.Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania czystoéci i pielegnacji miejskich terenow
zielonych.

20.Prowadzenie postepowarn administracyjnych w sprawach wynikajacych z zakresu ustaw:
1) o ochronie $rodowiska,;

2) prawo wodne;

3) o ochronie przyrody;

4) o odpadach;

5) o rybactwie $rédlgdowym (z wytgczeniem rejestracji sprzgtu ptywajgcego do potowu ryb);
6) prawo fowieckie;

7) o ochronie gruntéw rolnych i leSnych;

8) prawo geologiczne i gornicze,

9) o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

21.Sprawowanie nadzoru nad wiasciwym odprowadzaniem i oczyszczaniem $ciekow
komunalnych.

22 Likwidacja dzikich wysypisk $mieci na terenie Miasta.

23.Wykonywanie dziatar na rzecz rozwoju edukacji ekologicznej spoteczenstwa.



24 Wykonywanie zadan zwigzanych z uzytkowaniem gruntéw rolnych, produkcjg gospodarstw
rolnych.

25.Wykonywanie zadan zleconych w zakresie sporzgdzania spiséw rolnych.
26.Wspotdziatanie z Wydziatem Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego w
sytuacjach zagrozenia $rodowiska naturalnego.

27 .Przygotowywanie i wprowadzanie wpiséw do publicznie dostgpnych wykazow danych w
zakresie informacji o $rodowisku i jego ochronie na podstawie ustawy o udostgpnianiu
informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa oraz o ocenach oddziatywania
na $srodowisko.

28.Prowadzenie bazy danych w zakresie ewidencji uméw na odbior odpadow komunalnych i
nieczystosci ciektych.

29.Monitorowanie spraw wynikajacych z Gminnego Programu Usuwania Azbestu.
30.0Opiniowanie lokalizacji inwestycji oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow pod katem
ochrony srodowiska.

31.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach dla realizacji inwestycji.

32.Prowadzenie spraw dotyczgcych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
33.Prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza, w tym wydawanie pozwolen na
wprowadzanie gazéw lub pyldw do powietrza oraz przyjmowanie zgtoszen instalacji do
eksploataciji.

34.Wydawanie pozwolen zintegrowanych.

35.Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed hatasem $rodowiskowym.

36.Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych wydawania zezwolen na
usuniecie drzew i krzewdw oraz zniszczenia terendw zieleni, naliczanie kar i optat.
37.0bejmowanie zasobdw, tworow i sktadnikéw przyrody formami ochrony przyrody.
38.Utrzymanie i nadzorowanie cmentarzy komunalnych oraz prowadzenie innych zadan
wynikajgcych z przepiséw ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.

39.Wspétdziatanie z innymi jednostkami w zakresie likwidacji zagrozen zwigzanych
z wystepowaniem problemu bezpariskich zwierzat, prowadzenie rejestracii pséw uznawanych
za agresywne oraz realizacja innych zadan, wynikajgcych z przepiséw o ochronie zwierzat.
40.Prowadzenie spraw zwigzanych z grobownictwem.

41 Koordynowanie dziatan zwigzanych z Platforma ,, Naprawmyto.pl”.

7. § 23 otrzymuje nastepujace brzmienie :

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Rozwoju i Polityki Spotecznej nalezy
prowadzenie spraw spotecznych, spraw zwigzanych z pozyskiwaniem , rozliczaniem Srodkow
z funduszy europejskich oraz z innych Zrodet krajowych i zagranicznych, w tym w
szczegdlnosci:

1.Podejmowanie dziatan, wspoipraca, wspdidziatanie, wspieranie inicjatyw w sferze
dziatalnosci kulturalnej, sportu i turystyki.

2 Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez kulturalnych i rozrywkowych
organizowanych i wspétorganizowanych przez Miasto.

3.Prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury, w tym wydawanie odpisow petnych lub
skréconych z tego rejestru.

4 Prowadzenie spraw z zakresu ochrony miejsc pamieci narodowej i tozsamosci regionalnej.
5.Wspolpraca z organizacjami i $rodowiskami kombatanckimi.

6.Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz klubdéw sportowych, ktorych
statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;.

7.Wykonywanie czynnosci zwigzanych z powofaniem i dziataniem Rady Sportu oraz
koordynowanie wspotpracy w zakresie realizacji jej zadan.

8.Wykonywanie zadan zwigzanych z nieodptatnym poradnictwem obywatelski oraz edukacjg
prawng.

9.0pracowywanie planéw i koordynowanie obchodéw $wiat panstwowych, rocznic,
uroczystosci.



10.Sprawowanie nadzoru nad sposobem wykorzystania dotacji w pomocy spoteczne;.
11.Wykonywanie zadan wynikajagcych z przepiséw ustawy o opiece nad dziecmi w wieku do
lat 3.

12.Sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dzieciecymi oraz dziennymi opiekunami,
funkcjonujgcymi na terenie Miasta, w zakresie warunkow i jakosci Swiadczonej opieki.
13.Sprawowanie nadzoru nad sposobem wykorzystania dotacji w zakresie ochrony zdrowia.
14.Inicjowanie i udziat w wytyczaniu kierunkéw przedsigwzie¢ lokalnych zmierzajgcych do
Zzaznajamiania mieszkancow z czynnikami szkodliwymi dia zdrowia oraz ich skutkami.
15.0pracowanie i biezace aktualizowanie informatora dotyczgcego mozliwosci uzyskania
$wiadczen i ustug w zakresie ochrony zdrowia na terenie Miasta.

16. Prowadzenie dziatar zwigzanych z realizacjg programéw zdrowotnych.

17 Wspotpraca z instytucjami rzadowymi i pozarzgdowymi w zakresie ochrony zdrowia.
18.Wspieranie inicjatyw lokalnych w sferze ochrony zdrowia.

19.Przygotowywanie, w uzgodnieniu z samorzgdem aptekarskim, propozycji rozktadu godzin
prac aptek ogoélnodostepnych na terenie Miasta.

20.Prowadzenie catosci spraw dotyczacych izby wytrzezwien.

21.Sprawowanie nadzoru nad realizacjg gminnego programu rozwigzywania problemow
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii.

22 Prowadzenie wykazu podmiotow, w ktérych wykonywana jest kara ograniczenia wolnosci
oraz praca spotecznie uzyteczna.

23.Gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczacych dostepnych funduszy
i programéw Unii Europejskiej oraz innych zewnetrznych zrédet finansowania, mozliwych do
wykorzystania dla realizacji zadan Miasta.

24.Informowanie komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego i jednostek organizacyjnych
o finansowych, organizacyjnych i prawnych mozliwo$ciach zapewnienia $rodkow z funduszy
europejskich oraz z innych zrédel na realizacje projektéw wynikajacych z zadan wtasnych
i strategii rozwoju Miasta.

25.Informowanie i prowadzenie dziatan edukacyjnych w zakresie pozyskiwania przez komorki
organizacyjne Urzedu Miejskiego i jednostki organizacyjne Miasta srodkow z funduszy
europejskich oraz z innych zrodet krajowych i zagranicznych na realizacje zadan wlasnych
i strategii rozwoju Miasta.

26.Koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem aplikacji dla
projektow przewidzianych do finansowania przy udziale $rodkow ze zrédet zewnetrznych,
27.Opracowywanie koncepciji wdrazania projektow, ktére uzyskaty dofinansowanie ze Zrodet
zewnetrznych.

28.Prowadzenie zbiorczej ewidencji projekiow realizowanych przez komorki organizacyjne
Urzedu Miejskiego i jednostki organizacyjne miasta, ktore korzystajg z funduszy europejskich
oraz z innych zrodet krajowych i zagranicznych.

29.Sprawowanie nadzoru i koordynowanie projektéw realizowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu Miejskiego i jednostki organizacyjne miasta, finansowanych ze srodkéw
funduszy europejskich oraz z innych zrédet krajowych i zagranicznych.

30.Sporzgdzanie analiz oraz koordynowanie spraw zwigzanych z rozliczeniem wydatkowania
przyznanych $rodkow.

31.Wspotpraca i pomoc w przygotowywaniu wnioskéw i aplikacji przez miejskie jednostki
organizacyjne dla projektow przewidzianych do wspoétfinansowania ze zrédet zewnetrznych.
32.Wspotpraca ze zwigzkami miedzygminnymi w zakresie przygotowania i realizacji
wspolnych projektow.

33.Tworzenie Strategii Rozwoju Miasta oraz koordynowanie opracowywania wszystkich
programow miejskich.

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

35.0kresowe opracowywanie analiz spoteczno - gospodarczych dotyczgcych sytuacji Miasta,
gromadzenie danych liczbowych i statystycznych, wykonywanie opracowan na ich podstawie
na potrzeby Urzedu.



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

37.Prowadzenie dziatan promujgcych zatozenia Strategii Rozwoju Miasta oraz innych
programdw rozwojowych.

38.Sprawowanie nadzoru nad dziatainoscig miejskich instytucji kultury.

39.Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Osrodka Sportu i Rekreacji ,Skatka".
40.Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Osrodka Pomocy Spotecznej, petnigcego rowniez
funkcje Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla
Ofiar Przemocy w Rodzinie ,Przystan”, Migjskiego Domu Pomocy Spotecznej ,Ztota Jesien”,
Rodzinnego Domu Dziecka Nr 1, Miejskiego Zespotu Orzekania o Niepetnosprawnoéci oraz
Centrum Integracji Spotecznej.

41.Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig Powiatowego Urzedu Pracy.

8. § 28 otrzymuje nastepujace brzmienie :

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z administrowaniem, organizacja, zaopatrzeniem funkcjonowaniem Urzedu,
prowadzeniem spraw kadrowych, prowadzeniem spraw z zakresu zamowien publicznych, w
tym w szczegoélno$ci:

1.Prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen wydanych przez Prezydenta Miasta.
2.Prowadzenie zbioru i rejestru upowaznien i petnomocnictw wydanych przez Prezydenta
Miasta oraz koordynowanie spraw w tym zakresie.

3.Prowadzenie rejestru pisemnych polecen stuzbowych wydanych przez Prezydenta Miasta.
4. Prowadzenie rejestru wydanych dla wykonawcdw poswiadczen w zakresie wykonanych
robét budowlanych, dostaw i ustug.

5.Przyjmowanie, rejestrowanie skarg i wnioskéw, w tym prowadzenie centrainego rejestru
skarg i wnioskéw oraz koordynowanie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow.
6.Przyjmowanie, rejestrowanie petycji, w tym prowadzenie centralnego rejestru petycji oraz
koordynowanie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji.

7.Prowadzenie zbioru zawartych z organami administracji rzgdowej porozumien w sprawie
wykonywania przez Miasto zadan z zakresu tej administracji.

8.Prowadzenie zbioru porozumien w sprawach wykonywania zadan publicznych zawieranych
zinnymi jednostkami samorzadowymi, a takze podstawowych dokumentéw dotyczgcych
udziatu Miasta w zwigzkach komunalnych, stowarzyszeniach i innych podmiotach
przewidzianych prawem.

9.Prowadzenie zbioru statutow oraz regulaminéw miejskich jednostek organizacyjnych.
10.Prowadzenie zbioru dokumentdéw kontroli wewnetrznych i zewnetrznych Urzedu Miejskiego
i miejskich jednostek organizacyjnych.

11.Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdtpracg z Sejmikiem i Zarzadem Wojewodztwa
Slaskiego oraz organami samorzgdowymi innych gmin i powiatow.

13.Koordynowanie wspdtpracy Urzedu Miejskiego z urzedami administracji rzgdowe;j.
14.Koordynowanie dziatarn poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej.
15.0pracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Prezydenta Miasta na sesjg Rady
Miejskiej.

16.Wykonywanie czynnosci protokotowania.

17.Zapewnienie obstugi administracyjno — kancelaryjnej Sekretarza Miasta.

18.Zapewnienie obstugi sekretarsko - biurowej sekretariatow Prezydenta Miasta i jego
Zastepcy.

19.Zapewnienie obstugi administracyjno — kancelaryjnej Miejskiego Rzecznika Konsumentow.
20.Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz dyrektoréw/kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych, z wytaczeniem szkoét i placowek oSwiatowych.
21.Prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania etatami i dysponowania funduszem
wynagrodzen.



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

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

24 Koordynowanie szkolerr zawodowych, prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.
25.Prowadzenie spraw dotyczgcych uzytkowania samochodéw prywatnych pracownikéw
Urzedu do celdw stuzbowych, w tym rozliczanie przyznanych limitow.

26.0rganizowanie stazy oraz przygotowania zawodowego dla bezrobotnych, praktyk
zawodowych w Urzedzie dla miodziezy szkét srednich i wyzszych.

27. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

28. Zarzadzanie budynkami i pomieszczeniami Urzedu i sprzetem, w tym ochrona budynkow,
zabezpieczenie przeciwpozarowe, dostawa mediéw, dostawa ustug telekomunikacyjnych,
utrzymanie czystosci i porzadku, utrzymanie budynkéw w dobrym stanie technicznym.

29. Zakupy zaopatrzeniowe, prowadzenie gospodarki materiatami zaopatrzeniowymi, odziezg
roboczg i urzgdzeniami stanowigcymi wyposazenie Urzedu.

30.Prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacjg taboru samochodowego Urzedu.
31.Przyjmowanie, wysytanie, rozdzielanie korespondencji na zewnagtrz i wewnatrz Urzedu,
w tym dokonywanie elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajgcej do Urzedu.
32.0bstugiwanie centrali telefonicznej i urzadzen stuzacych do monitoringu Urzedu.
33.Rozliczanie kosztéw zwigzanych z =zanieczyszczeniem $rodowiska przez spaliny
z samochodow stuzbowych i kottowni centralnego ogrzewania.

34.Prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawidtowej gospodarki magazynowej.
35.Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Miasta.

36.Prowadzenie biura rzeczy znalezionych.

37.Zapewnienie zabezpieczenia technicznego, materialnego, obstuge $rodkéw finansowych
przy wykonywaniu zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu RP, Senatu RP,
Parlamentu Europejskiego, samorzgdowymi oraz przeprowadzanymi referendami i spisami
powszechnymi.

38.Prowadzenie archiwum zaktadowego.

39.Wspoétpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prowadzenia postepowan o
udzielanie zamoéwien publicznych.

40.Zapewnienie prawidlowej obstugi techniczno-administracyjnej komisji przetargowych
powotywanych do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego, w tym prowadzenie dokumentacji z postepowan.

41.Prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej i instruktazowej z zakresu zamowien publicznych
dla pracownikow Urzedu Miejskiego.

42 Nadzorowanie i koordynowanie czynnosci w zakresie przygotowywanych i przedkfadanych
przez komorki organizacyjne harmonograméw planowanych zamoéwien publicznych.
43.Przygotowywanie i przedkfadanie Prezydentowi Miasta propozycji wykazu zaméwien
miedzykomérkowych oraz propozycji komorki organizacyjnej wiodacej wyznaczonej do
prowadzenia postepowania o zaméwienie i dokonanie zamdwienia wspdlnego.

44 Sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien.

45 Przygotowywanie projektéw regulaminéw i zarzadzen z zakresu zamdwien publicznych.

9. § 30 otrzymuje nastepujace brzmienie:
Do podstawowego zakresu dziatania Biura Rzecznika Prasowegdo nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z politykg informacyjna, w tym w szczegolnosci :

1.Wspdtpraca ze $rodkami masowego przekazu i prowadzenie spraw w zakresie
przekazywania mediom informacji o dziataniach podejmowanych przez Prezydenta Miasta,
Rade Miejska, Urzad Miejski i miejskie jednostki organizacyjne.

2.Przygotowywanie tekstéw, komunikatéw prasowych, prezentacji, projektow graficznych,
materiatow multimedialnych o znaczeniu informacyjnym.

3.Prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego Urzedu.



4. Prowadzenie spraw z wydawaniem Biuletynu Informacyjnego, Swietochtowice. pl Magazyn
Samorzgadowy”.

5 Prowadzenie zbioru publikacji prasowych dotyczacych Miasta.

6.Wykonywanie przy wspdipracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu zadan
zwigzanych z petnieniem przez Prezydenta Miasta funkcji reprezentacyjnych.
7.0pracowywanie okresowych sprawozdar z dziatalno$ci Prezydenta Miasta.
8.Wykonywanie zadan w zakresie ochrony znakéw miasta i nadzér nad ich uzywaniem.
9.Wspolpraca miedzynarodowa.

10. § 38 otrzymuje nastepujace brzmienie:

Do podstawowego zakresu dziatania Petnomocnika Prezydenta Miasta do spraw rozwoju
gospodarczego i aktywizacji spotecznej nalezy prowadzenie spraw w zakresie polityki
gospodarczej w tym rozwoju przedsiebiorczosci, aktywizacji spoftecznej, wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi, a w szczegolnosci:

1.Podejmowanie dziatan wspomagajacych rozwéj gospodarczy i rozwodj przedsigbiorczosci.
2.0pracowanie zatozen polityki gospodarczej i rozwoju przedsigbiorczosci.

3.Polityka informacyjna o zatozeniach strategii rozwoju gospodarczego i przedsiebiorczosci,
planowanych dziataniach w tym zakresie.

4 Wspotpraca z Radg Biznesu.

5.Udzielanie pomocy i wsparcia dla przedsigbiorcow w zakresie rozwoju firm.
6.Reprezentowanie Prezydenta Miasta w sprawach zwigzanych z polityka rozwoju
gospodarczego Miasta.

7.Podejmowanie dziatan na rzecz inicjatyw obywatelskich, podnoszenia Swiadomosci
spoteczne;j.

8.Podejmowanie dziatai wspomagajacych rozwéj spotecznosci lokalnych, dziatan na rzecz
integraciji europejskiej oraz rozwijania kontaktéw i wspotpracy miedzy spoteczenstwami
9.Podejmowanie dziatan na rzecz promocji i organizacji wolontariatu, dziatalnosci
wspomagajgcej technicznie, szkoleniowo, informacyjnie organizacje pozarzadowe.
10.Wspdtpraca z organizacjami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego.
11.Realizacja zadan okreslonych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie.

12.Wspoipraca z jednostkami i instytucjami prowadzgcymi dziatalnos¢ w zakresie opieki
spotecznej na terenie Miasta lub na rzecz mieszkarncow.

13.Wspétpraca z instytucjami rzadowymi i pozarzadowymi, w tym stowarzyszeniami
i zwigzkami w zakresie pomocy spoteczne;.

14 Wspieranie inicjatyw lokalnych w sferze pomocy spotecznej.

15.Koordynowanie dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie wspotpracy
z organizacjami pozarzgadowymi.

16.Wspdttworzenie serwisu dla organizacji pozarzadowych na stronie internetowej Miasta.
17.Reprezentowanie Prezydenta Miasta na konferencjach i spotkaniach dotyczgcych
problematyki sektora pozarzgdowego.

18.0rganizowanie spotkan z organizacjami pozarzadowymi.

19. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z powotaniem i dziataniem Miejskiej Rady Senioréw
i Miodziezowej Rady Miasta oraz koordynowanie wspdipracy w zakresie realizacji ich
dziatalnosci.

20.Zapewnienie obstugi administracyjno — kancelaryjnej Miejskiej Rady Senioréw.

Petnomocnik realizuje wskazane zadania przy pomocy wyodrebnionego i podlegtego mu
Biura Rozwoju Przedsiebiorczosci i Aktywizacji Spotecznej



11. skresla sie § 40.
§2

Pozostale zapisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach
pozostajg bez zmian.
§3

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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