Zarzadzenie Nr 1112019
Prezydenta Miasta Swietochtowice

w sprawie :  zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Swigtochlowicach, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr 604/2018
Prezydenta Miasta Swietochtowice z dnia 28 grudnia 2018r. z p6zn. zm.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (tekst jedn.
Dz. U z 2019r,, poz. 506 z p6zn zm.) oraz art. 92 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2019r., poz. 511).

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach, ktérego tresé okresla
zatgcznik do zarzadzenia Nr 804/2018 Prezydenta Miasta Swietochtowice z dnia 28 grudnia
2018r. z pdzn. zm. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego
w Swietochtowicach, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 17 ust. 2 otrzymuje nastepujace brzmienie:
.2. W strukturze organizacyjnej Urzedu tworzy sie nastepujgce komoérki organizacyjne:
1) wydziat;
2) referat;
3) Urzad Stanu Cywilnego;
4) Kancelaria Rady Miejskie;j;
5) Straz Miejska;
6) samodzieine stanowiska;
7) biuro”;

2) § 17 ust. 6 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,0. Wydziatami, Kancelarig Rady Miejskiej kierujg - naczelnicy, referatami kierujg - kierownicy,
Urzedem Stanu Cywilnego - kierownik, Strazg Miejska - komendant, Wydziatem Finansowym
- Skarbnik Miasta, Biurem Rzecznika Prasowego - rzecznik prasowy, z zastrzezeniem, iz radcy
prawni zatrudnieni w Zespole Radcéw Prawnych w zakresie merytorycznym podlegajg
bezposrednio Prezydentowi Miasta”.

3) § 19 ust. 1 otrzymuje nastepujace brzmienie:

1. Strukture wewnetrzng Urzedu Miejskiego tworza:

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

2) Wydziat Inwestycji (symbol komorki IN);

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

4) Wydziat Geodezji i Kartografii (symbol komérki GK), petnigcy réwniez funkcje Miejskiego
Os$rodka dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

5) Wydziat Mienia Komunalnego (symbol komérki MK);

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

7) Wydziat Komunikacji (symbol komorki KO);

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

9) Wydziat Organizacyjny (symbol komorki OR);

10) Wydziat Prawny i Zaméwien Publicznych (symbol komérki PZP); w sktad ktérego wchodzi
Zespo6t Radcéw Prawnych

11) Wyadziat Informatyki (symbol komorki INF);



12) Kancelaria Rady Migjskisj (symbol komérki KRM);

13) Urzad Stanu Cywilnego (symbol komérki USC);

14) Straz Miejska (symbol komérki SM);

15) Referat Drog i Mostow (symbol komorki RDM);

16) Referat Srodowiska (symbol komorki RS);

17) Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej (symbol komérki AlK);
18) Biuro Rzecznika Prasowego (symbol komérki RP);”;

4) § 19 ust. 2 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»2.W strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego funkcjonujg samodzielne stanowiska:
1)stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (symbol komérki BHP);

2)Miejski Rzecznik Konsumentéw (symbol komorki MRK);

3)inspektor Ochrony Danych (symbol komérki I0OD);

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

5)Petnomocnik Prezydenta Miasta do spraw rozwoju gospodarczego (symbol komérki PRG);
B)Petnomocnik Prezydenta do spraw aktywizacji spotecznej ( symbol komérki PAS )
7)Petnomocnik Prezydenta Miasta do spraw ochrony informacji niejawnych (symbol komérki
POIN);

8)Petnomocnik Prezydenta Miasta do spraw oséb niepetnosprawnych (symbol komérki PON);
9)Pion Ochrony (symbol komérki PO), ktérym kieruje Petnomocnik Ochrony Informaciji
Niejawnych, bezposrednio podiegly Prezydentowi Miasta (strukture oraz zadania Pionu
Ochrony okresla odrebne zarzgdzenie Prezydenta Miasta).”;

5) § 28 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»§ 28 Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z administrowaniem, organizacjg, funkcjonowaniem Urzedu, oraz
prowadzeniem spraw kadrowych, w tym w szczegoélnosci:

1) Prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen wydanych przez Prezydenta Miasta;

2) Prowadzenie zbioru i rejestru upowaznien i pethomocnictw 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 wykonawcéw poswiadczen w zakresie wykonanych
robét budowlanych, dostaw i ustug;

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

7) Prowadzenie zbioru zawartych z organami administracji rzagdowej porozumierh 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
udzialu Miasta w zwigzkach komunalnych, stowarzyszeniach i innych podmiotach
przewidzianych prawem);

9) Prowadzenie zbioru statutéw oraz regulamindéw miejskich jednostek organizacyjnych.

10) Prowadzenie zbioru dokumentéw kontroli wewnetrznych i zewnetrznych Urzedu
Miejskiego i miejskich jednostek organizacyjnych;

11) Prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw;

12) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdipracg z Sejmikiem i Zarzadem Wojewodztwa
Slgskiego oraz organami samorzadowymi innych gmin i powiatow;

13) Koordynowanie wspétpracy Urzedu Miejskiego z urzedami administracji rzgdowe;j;

14) Koordynowanie dziatan poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o dostepie do informac;ji publicznej;

15) Opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Prezydenta Miasta na sesje Rady
Miejskiej;



16) Wykonywanie czynnosci protokotowania;

17) Zapewnienie obstugi administracyjno-kancelaryjnej Sekretarza Miasta;

18) Zapewnienie obstugi sekretarsko - biurowej sekretariatéow Prezydenta Miasta i jego
Zastepcow;

19) Zapewnienie obstugi administracyjno-kancelaryjnej Miejskiego Rzecznika Konsumentow;
20) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw/kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych, z wytaczeniem szkét i placéwek o$wiatowych;

21) Prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania etatami i dysponowania funduszem
wynagrodzen;

22) Organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem i dokumentowaniem okresowych
przegladow kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikéw;

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

24) Koordynowanie szkoleri zawodowych, prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

25) Prowadzenie spraw dotyczgcych uzytkowania samochodéw prywatnych pracownikow
Urzedu do celow stuzbowych, w tym rozliczanie przyznanych limitow;

26) Organizowanie stazy oraz przygotowania zawodowego dla bezrobotnych, praktyk
zawodowych w Urzedzie dla mtodziezy szkét srednich i wyzszych;

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych:

28) Zarzadzanie budynkami i pomieszczeniami Urzedu i sprzetem, w tym ochrona budynkoéw,
zabezpieczenie przeciwpozarowe, dostawa mediéw, dostawa ustug telekomunikacyjnych,
utrzymanie czysto$ci i porzadku, utrzymanie budynkéw w dobrym stanie technicznym:

29) Zakupy zaopatrzeniowe, prowadzenie gospodarki materiatami zaopatrzeniowymi, odziezg
roboczg i urzadzeniami stanowigcymi wyposazenie Urzedu;

30) Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg taboru samochodowego Urzedu;

31) Przyjmowanie, wysytanie, rozdzielanie korespondenciji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
w tym dokonywanie elektronicznej rejestracji korespondenciji wptywajgcej do Urzedu;

32) Obstugiwanie centrali telefonicznej i urzadzen stuzgcych do monitoringu Urzedu;
33)Rozliczanie kosztéow zwigzanych z zanieczyszczeniem $rodowiska przez spaliny
z samochodow stuzbowych i kottowni centralnego ogrzewania;

34)Prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawidtowej gospodarki magazynowe;j;
35) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku 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, samorzadowymi oraz przeprowadzanymi referendami i spisami
powszechnymi;

38) Prowadzenie archiwum zaktadowego.”;

6) dodaje sie § 28a w brzmieniu:

»§ 28a Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Prawnego i Zaméwien Publicznych
nalezy prowadzenie spraw w zakresie zaméwien publicznych i doradztwa prawnego w tym
w szczegolnosci:

1)Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym aktéw prawnych Prezydenta Miasta,
projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Miejskie;j.

2)Doradztwo prawne na rzecz Urzedu, jak réwniez zastepstwo w postepowaniach sgdowych,
administracyjnych, a takze przed innymi organami orzekajgcymi i egzekucyjnymi.
3)Opiniowanie projektow uméw i porozumien, w tym udziat w negocjacjach poprzedzajacych
zawarcie, zmiane lub rozwigzanie umowy.

4)Wydawanie opinii prawnych, konsultacje prawne i porady prawne wraz z praktycznym
wskazaniem sposobu postepowania lub prawnych skutkéw okreslonego zachowania.
5)Uczestniczenie w opracowywaniu projektéw aktéw prawnych, w tym projektéw umow,
porozumien, statutdw i regulaminéw, listéw intencyjnych, oswiadczen i innych pism lub
dokumentdw, majgcych istotne znaczenie dla prawnej ochrony intereséw Urzedu.
6)Przygotowywanie wnioskéw do organéw $cigania oraz pozwéw do sadu.



7)Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie prowadzenia postepowan
o udzielanie zamoéwien publicznych;

8)Zapewnienie prawidtowej obstugi techniczno-administracyjnej komisji przetargowych
powotywanych do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego, w tym prowadzenie dokumentacji z postepowan;

9)Prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej i instruktazowej z zakresu zaméwien publicznych dia
pracownikéw Urzedu Miejskiego;

10)Nadzorowanie i koordynowanie czynnos$ci w zakresie przygotowywanych i przedktadanych
przez komérki organizacyjne harmonogramoéw planowanych zamowien publicznych;
11)Przygotowywanie i przedktadanie Prezydentowi Miasta propozycji wykazu zamoéwien
miedzykomorkowych oraz propozycji komorki organizacyjnej wiodgcej wyznaczonej do
prowadzenia postepowania o zamoéwienie i dokonanie zaméwienia wspbinego;
12)Sporzgdzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien;

13)Przygotowywanie projektéw regulaminéw i zarzadzen z zakresu zaméwien publicznych.”;

7) § 38 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»,§ 38 Do podstawowego zakresu dziatania Petnomocnika do spraw aktywizacji spotecznej
nalezy:

1)Podejmowanie dziatan na rzecz inicjatyw obywatelskich, podnoszenia $wiadomosci
spotecznej.

2)Podejmowanie dziatarn wspomagajgcych rozwdj spotecznosci lokalnych, dziatan na rzecz
integracji europejskiej oraz rozwijania kontaktéw i wspétpracy miedzy spoteczenstwami
3)Podejmowanie dziatah na rzecz promocji i organizacji wolontariatu, dziatalnosci
wspomagajacej technicznie, szkoleniowo, informacyjnie organizacje pozarzadowe.
4)Wspédtpraca z organizacjami prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego.

5)Realizacja zadan okreSlonych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie.

6)Wspotpraca z jednostkami i instytucjami prowadzacymi dziatalno§¢ w zakresie opieki
spotecznej na terenie Miasta lub na rzecz mieszkancéw.

7)Wspédtpraca z instytucjami rzgdowymi i pozarzgdowymi, w tym stowarzyszeniami
i zwigzkami w zakresie pomocy spotecznej.

8)Wspieranie inicjatyw lokalnych w sferze pomocy spoteczne;.

9)Koordynowanie dziatarn komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie wspoipracy
Z organizacjami pozarzadowymi.

10)Wspodttworzenie serwisu dla organizacji pozarzgdowych na stronie internetowej Miasta.
11)Reprezentowanie Prezydenta Miasta na konferencjach i spotkaniach dotyczacych
problematyki sektora pozarzadowego.

12)Organizowanie spotkan z organizacjami pozarzgdowymi.

13)Wykonywanie czynnosci zwigzanych z powotaniem i dziataniem Miejskiej Rady Seniorow
i Miodziezowej Rady Miasta oraz koordynowanie wspéipracy w zakresie realizacji ich
dziatalnosci.

14)Zapewnienie obstugi administracyjno — kancelaryjnej Miejskiej Rady Seniorow”;

8) po § 38 doda¢ § 38a w brzmieniu

» § 38a Do podstawowego zakresu dziatania Petnomocnika do spraw rozwoju
gospodarczego nalezy:

1)Podejmowanie dziatarn wspomagajgcych rozwéj gospodarczy i rozwdj przedsiebiorczosci.
2)Opracowanie zatozen polityki gospodarczeji rozwoju przedsiebiorczosci.

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

4)Wspétpraca z Radg Biznesu.

5)Udzielanie pomocy i wsparcia dla przedsiebiorcow w zakresie rozwoju firm.
6)Reprezentowanie Prezydenta Miasta w sprawach zwigzanych z politykg rozwoju
gospodarczego Miasta.”;



7) Skresla sie § 33c.

§2

Graficzny schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach
pozostajg bez zmian.

§4
Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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