ZARZADZENIE NR 42/2023
PREZYDENTA MIASTA SWIETOCHLOWICE

z dnia 1 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swigtochlowicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2023 r.
poz. 40) oraz art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
2022 r. poz. 1526 z pdéZn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia i bedacy jego integralng czescia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych oraz osobom
zajmujacym samodzielne stanowiska dziatajgcym poza strukturg wydzialow, referatéw i biur Urzedu.

2. Sprawowanie nadzoru nad wykonaniem zarzadzenia oraz przestrzeganiem postanowiefi Regulaminu
powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zobowiazuj¢ Naczelnikow Wydziatéw iKierownikoéw Referatow do biezacego dostosowywania
zakresow czynnosci podlegtych pracownikéw do zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu
Miejskiego w Swigtochtowicach.

§ 4. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traca moc:

1. Zarzadzenie Nr 648/2021 Prezydenta Miasta §wi¢toch{oche zdnia 31 grudnia 2021r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach.

2. Zarzadzenie Nr 1/2022 Prezydenta Miasta Swiqtoch}owige zdnia 3 stycznia 2022r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach.

3. Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 1/2019 Naczelnika Wydzialu Architektury i Gospodarki Przestrzennej
z dnia 16 maja 2019 r.

4. Zarzadzenie Wewne;trzne nr 1/2022 Naczelnika Kancelarii Rady Miejskiej z dnia 1 lutego 2022r.
sprawie struktury organizacyjnej Kancelarii Rady Miejskiej w Swietochtowicach.

5. Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 1/2019 Naczelnika Wydziatu Informatyki z dnia 4 lutego 2019 r. w sprawie
struktury organizacyjnej Wydzialu Informatyki.

6. Zarzadzenie Wewnetrzne nr 1/2022 Naczelnika Wydzmlu Geodezji i Kartografii Urzedu Miejskiego
w Swigtochtowicach z dnia 15 lipca 2022 r. w sprawie zmiany zarzadzenie nr 1/2012 Naczelnika Wydziatu
Geodezji i Kartografii Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach z dnia 11 lipca 2012 r. w sprawie: struktury
organizacyjnej Wydziatu Geodezji i Kartografii Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach.

7. Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 1/2020 Naczelnika Wydziatu Bezpleczenstwa i Zarzqdzama Kryzysowego
Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach z dnia 9 czerwca 2020 r. w sprawie struktury organizacyjnej Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach.

8. Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 1/2020 Naczelnika Wydziatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych z dnia
28 grudnia 2020 r. w sprawie struktury organizacyjnej Wydzialu Inwestycji i Zaméwien Publicznych Urzedu
Miejskiego w Swigtochtowicach.

9. Zarzadzenie Wewngtrzne nr 1/2020 Naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich z dnia 31 stycznia
2020 r. w sprawie: struktury organizacyjnej Wydziatu Spraw Obywatelskich wraz ze zmiang.

10. Zarzadzenie Wewngtrzne Nr2/2022 Naczelnika Wydziatu Rozwoju iPolityki Spolecznej z dnia
4 marca 2022r1. wsprawie struktury organizacyjnej Wydzialu Rozwoju iPolityki Spofecznej Urzedu
Miejskiego w Swigtochtowicach.

11. Zarzadzenie Wewnetrzne nr 2/2022 Skarbnika Miasta Swiqtochlowice' z dnia 14 listopada 2022 r.
w sprawie struktury organizacyjnej Wydzialu Finansowego Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach.
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12, Zarzadzenie Wewngtrzne Nr1/2019 Kierownika USC zdnia 2 wrzesnia 2019 roku  w sprawie:
struktury organizacyjnej Urzgdu Stanu Cywilnego Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach.

13. Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 3/2022 Naczelnika Wydzialu Ekologii i Gospodarki Odpadami z dnia
14 marca 2022r. wsprawie struktury organizacyjnej Wydziatu Ekologii i Gospodarki Odpadami Urzedu
Miejskiego w Swietochtowicach.

14. Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 1/2022 Naczelnika Kancelarii Prezydenta Miasta z dnia 4 kwietnia 2022 r.
kierujacego praca Kancelarii Prezydenta Miasta.

15. Zarzadzenie Wewngtrzne nr 1 Naczelnika Wydzialu Mienia Komunalnego z dnia 1 czerwca 2020 .
w sprawie struktury organizacyjnej Wydziatu Mienia Komunalnego Urz¢du Miejskiego w Swigtochlowicach.

16. Zarzadzenie wewngtrzne nr 1/2021 zdnia 5 maja 2021 r. wsprawie struktury organizacyjnej Biura
Drég i Mostow Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach

17. Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 1 Kierownika Biura ds. Mieszkaniowego Zasobu Gminy z dnia 15 marca
2021 r. w sprawie struktury organizacyjnej Biura ds. Mieszkaniowego Zasobu Gminy.

18. Zarzgdzenie wewngtrzne Nr 1/2020 Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego z dnia 15 stycznia 2020 r.
w sprawie struktury organizacyjnej Wydzialu Organizacyjnego wraz ze zmiang Nr 1/2022 Naczelnika
Wydziatu Organizacyjnego z dnia 28 czerwca 2022 r.

19. Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 1/2019 Naczelnika Wydziatu Komunikacji z dnia 10 stycznia 2019 r.
w sprawie struktury organizacyjnej Wydzialu Komunikacji Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Daniel Beger
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 42/2023
Prezydenta Miasta Swigtochtowice
z dnia 1 lutego 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swigtochlowicach okresla zasady i zakres
funkcjonowania Urzgdu, jego wewngtrzng strukture organizacyjna, podstawowe zakresy dziatania
poszczegblnych komérek organizacyjnych, podstawowe zakresy dziatania i kompetencje Prezydenta Miasta,
Zastgpcow Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta i kierownikéw komorek organizacyjnych
Urzegdu oraz zakres odpowiedzialnosci kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu.

§ 2. 1. Urzad Miejski jest aparatem pomocniczo - wykonawczym Prezydenta Miasta, przy pomocy ktérego
Prezydent Miasta wykonuje swoje zadania i realizuje kompetencije.

2. Urzad Miejski jest jednostka budzetowa dzialajaca w oparciu o zasady wynikajace z ustawy o finansach
publicznych. Urzad posiada numer identyfikacji REGON 000515891 oraz numer identyfikacji podatkowej NIP
627-10-08-169.

3. Urzad Miejski jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

4. Siedziba Urzedu Migjskiego miesci si¢ w Swigtochtowicach (kod pocztowy 41-600), przy ul
Katowickiej 54.

§ 3. 1 Urzad Miejski jest czynny w dni robocze:
- w poniedziatek w godzinach od 7°° do 17°°,
- we wtorek, $rodg, czwartek w godzinach od 7°° do 15°°,
- w piatek w godzinach od 7°° do 14°°,
2. Urzad Stanu Cywilnego jest czynny w dni robocze:
- w poniedzialek w godzinach od 7°°do 17°°,
- we wtorek, $rode, czwartek w godzinach od 7°° do 15°°,
- w piagtek w godzinach od 7°° do 14°°,
- w sobotg w godzinach od 80 do 12%,

3. Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego funkcjonujace w strukturze Wydzialu Bezpieczefistwa
i Zarzadzania Kryzysowego pracuje we wszystkie dni miesigca od poniedziatku do niedzieli w systemie pracy
calodobowe;j.

4.Dla pracownikéw administracji Strazy Miejskiej w Swictochtowicach od poniedziatku do soboty
w godzinach 7.00 — 15.00 w ruchomym czasie pracy, w podstawowym systemie czasu pracy oraz w innych
godzinach w przypadku wystagpienia potrzeby wynikajgcej zrealizacji zadahn gminy, natomiast dla
funkcjonariuszy Strazy Miejskiej w Swigtochtowicach od poniedziatku do niedzieli praca zmianowa
w ruchomym czasie pracy, w podstawowym systemie czasu pracy. Godziny rozpoczecia i zakoficzenia pracy
oraz inne godziny wynikajace z biezacych zadan i potrzeb Gminy ustala si¢ w szczegétowym rozkladzie czasu
pracy dla funkcjonariuszy i pracownikéw administracji Strazy Miejskiej w Swietochtowicach ustalanym przez
Komendanta Strazy Miejskiej w Swigtochtowicach w harmonogramie, ktéry jest przekazywany pracownikom
co najmniej na jeden tydzien przed rozpoczeciem pracy, na ktory zostat on sporzgdzony.

§ 4. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Miedcie - nalezy przez to rozumieé Gming Swigtochlowice wykonujaca zadania miasta na prawach
powiatu.

2) Urzgdzie Miejskim lub Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Swigtochtowicach.

Id: AA611510-3182-42D0-9CC4-573CAF39F827. Podpisany Strona 1



3) Prezydencie Miasta - nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Swietochtowice.

4) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ wydzial, biuro, referat, Urzad Stanu Cywilnego,
Kancelarig, Straz Miejska, samodzielne stanowiska pracy.

5)Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ pracownika kierujacego komorka
organizacyjna, wyodrebniona w strukturze organizacyjnej Urzedu.

6) Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Swietochtowicach.
7) Komisji Rady Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rady Miejskiej w Swigtochtowicach.

8) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach
wprowadzony zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

Rozdziatl 2.
ZASADY I ZAKRES FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 5. 1. Funkcjonowanie Urzedu Miejskiego opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Prezydent Miasta wydaje, na podstawie Regulaminu, zarzadzenia, instrukcje, komunikaty, decyzje
i pisma dotyczace spraw organizacyjnych i porzadkowych Urzedu Miejskiego.

§ 6. Urzad Miejski bedac aparatem pomocniczym wykonuje zadania Prezydenta Miasta i realizuje jego
kompetencje wynikajace z zadan wiasnych gminy i powiatu, zadan z zakresu administracji rzadowej zlecone
gminie i powiatowi na podstawie ustaw, zadan z zakresu administracji rzadowej zlecone gminie i powiatowi na
podstawie porozumien, zadan wynikajacych z porozumiefi miedzygminnych, wtym réwniez okreslonych
uchwatami Rady Miejskiej.

§ 7. Do podstawowych zadafi Urzgdu Miejskiego nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
zadan wlasnych, zleconych, wykonywanych na podstawie porozumiefi z organami administracji rzadowej
i samorzadowej przez:

1) Obstuge mieszkancow Miasta iinnych os6b w zakresie wiasciwosci przedmiotu wnoszonej sprawy
i obowiazujacych przepisow.

2) Przygotowywanie materiatéw do podejmowania uchwal, zarzadzef, wydawania decyzji.

3) Zapewnienie warunkéw do przyjmowania, ewidencjonowania, zatatwiania skarg i wnioskéw oraz petycji
mieszkancéw Miasta i innych os6b.

4) Realizacj¢ innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw Miasta.

5) Zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej, posiedzen Komisji Rady
Miejskiej oraz innych organéw Miasta.

6) Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych wydanych przez organy Miasta.

7) Wykonywanie czynnodci kancelaryjnych zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych, w tym stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

8) Realizacj¢ obowiazkéw iuprawnieri jako pracodawcy, zgodnie zobowigzujacymi wtym zakresie
przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJE PREZYDENTA MIASTA

§ 8. 1 Pracg Urz¢du Miejskiego kieruje Prezydent Miasta przy pomocy Zastgpcow Prezydenta Miasta,
Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta, ktérzy ponosza odpowiedzialnosé przed Prezydentem Miasta za
realizacje powierzonych im zadan.

2. Prezydent Miasta jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu, kierownikéw/dyrektoréw
jednostek organizacyjnych Miasta, szefem obrony cywilne;j.

3. Prezydent Miasta w formie odrebnych zarzadzen, upowaznieh lub pelnomocnictw dokonuje podziatu
zadan pomigdzy Prezydentem Miasta, jego Zastgpcami, Sekretarzem Miasta oraz Skarbnikiem Miasta
w zakresie koordynacji i sprawowania nadzoru nad poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi.
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§ 9. 1. Do podstawowego zakresu dziatania i kompetencji Prezydenta Miasta nalezy w szczegolnoscei:

1) Wykonywanie zadan wynikajacych ze Statutu Miasta, uchwal Rady Miejskiej oraz wynikajacych
Z przepis6w prawa.

2) Kierowanie biezacymi sprawami Miasta i kierowanie Urzedem Miejskim.
3) Zarzadzanie mieniem komunalnym.

4) Wykonywanie zadann z zakresu administracji rzadowej jako organu reprezentujgcego Skarb Panstwa
w sprawach gospodarowania nieruchomosciami.

5) Petnienie funkcji zwierzchnika miejskich (powiatowych) stuzb, inspekcji i strazy.

6) Reprezentowanie Miasta na zewnatrz.

7) Wykonywanie kierowniczych ikoordynacyjnych zadafi w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony

ludnosci, w tym obrony cywilnej przy pomocy wlasciwych zespoléw miejskich stuzb, inspekcji, strazy oraz
komérek organizacyjnych Urzedu.

8) Realizowanie zadan obronnych.
9) Pelnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, w przypadku niepowolania innego Kierownika.
10) Sktadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z realizacji zadaf.

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

12) Przygotowywanie projektu budzetu miasta.
13) Wydawanie decyzji administracyjnych.
14) Organizowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe;j.

15) Wykonywanie uprawniei zwierzchnika sluzbowego ipracodawcy w rozumieniu kodeksu pracy
w stosunku do pracownikéw Urzedu Miejskiego ikierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych
(niezastrzezonych do kompetencji innych organdw).

16) Prowadzenie korespondencji i podpisywanie pism urzedowych kierowanych do organéw administracji
rzadowej i samorzadowej, kierownikéw urzedéw centralnych, wojewody, postéw, senatoréw oraz do wiadz
samorzadowych zagranicznych miast wspétpracujacych z miastem.

17) Okreslanie sposobu realizacji wnioskéw i interpelacji radnych oraz wniosk6w komisji statych Rady
Miejskiej.

2. W przypadkach przewidzianych w art.28g ustawy osamorzadzie gminnym, atakZze w czasie

nieobecnosci urlopowej, chorobowej lub stuzbowej Prezydenta Miasta, zadania i kompetencje Prezydenta

Miasta wykonuje Pierwszy Zastepca Prezydenta, a w czasie jego nieobecnosci Drugi Zastgpca Prezydenta

Miasta. Zastgpcy Prezydenta Miasta wykonuja kompetencje Prezydenta w granicach udzielonego
pelnomocnictwa.

Rozdzial 4.
ZAKRES DZIAELANIA I KOMPETENCJE ZASTEPC()W PREZYDENTA MIASTA

§ 10. Do podstawowego =zakresu dzialania ikompetencji Zastepcéw Prezydenta Miasta nalezy
sprawowanie nadzoru, koordynacja, kontrola podleglych komdrek organizacyjnych oraz miejskich jednostek
organizacyjnych, w tym w szczegdlnosci:

1) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem budzetu miasta w zakresie dziatania podleglych
komorek organizacyjnych Urzedu.

2) Zapewnienie prawidtowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan przez nadzorowane
komérki organizacyjne i jednostki organizacyjne.

3) Zapewnienie efektywnego, oszczgdnego icelowego gospodarowania powierzonymi $rodkami budzetu
miasta iskladnikami mienia komunalnego w zakresie wynikajacym zpodzialu zadah oraz ukfadu
wykonawczego budzetu.

4) Udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz wnioski komisji statych Rady Miejskiej,
w zakresie powierzonych do prowadzenia spraw.
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5) Przedstawianie Prezydentowi Miasta, w porozumieniu z Sekretarzem Miasta, wnioskéw organizacyjnych
1 personalnych w zakresie wynagrodzeni oraz obsady kadrowej podleglych komérek organizacyjnych.

6) Wydawanie w imieniu Prezydenta Miasta iz jego upowaznienia decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej nalezacych do wiasciwosci podlegtych komérek organizacyjnych.

Rozdzial 5.
ZAKRES DZIAELANIA 1 KOMPETENCJE SEKRETARZA MIASTA

§ 11. Do podstawowego zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza Miasta nalezy prowadzenie spraw
w zakresie zapewnienia wlasciwych warunkéw organizacyjnych, technicznych, kadrowych dla sprawnego
funkcjonowania Urzedu systematycznego wdrazania odpowiednich metod organizacji i zarzadzania, w tym
w szczegolnosci:

1) Sprawowanie nadzoru nad stosowaniem i przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwigzkéw migdzygminnych, wtym stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt, archiwizowania
dokumentéw, Regulaminu Organizacyjnego, Polityki Bezpieczenistwa, Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych i innych wewngtrznych dokumentéw regulujgcych pracg Urzedu.

2) Sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentéw w formie papierowej oraz w formie elektroniczne;j.

3) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych zwigzanych ze stosowaniem niniejszego Regulaminu, w tym
dokonywanie wykladni przepiséw i postanowiefi Regulaminu.

4) Zarzadzanie i nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej.
5) Sprawowanie nadzoru nad udostgpnianiem informacji publicznej w Urzedzie Miejskim.

6) Sprawowanie nadzoru nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzaminéw dla nowo zatrudnionych
pracownikow Urzedu.

7) Sprawowanie kontroli funkcjonalnej Urzgdu w zakresie przestrzegania zasad terminowosci i przestrzegania
regulamindéw, zarzadzen oraz polecert stuzbowych 1irealizacji wnioskéw kontroli wewnetrzne;
i zewnetrznej.

8) Opracowywanie projektu, monitorowanie zmian i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego i innych przepiséw wewnetrznych.

9) Opracowywanie projektow regulaminéw pracy, regulaminéw wynagradzania oraz innych regulaminéw
przewidzianych przepisami prawa pracy.

10) Sprawowanie kontroli w zakresie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, wtym analizowanie
organizacji pracy Urzedu Miejskiego, przedkladanie wniosk6éw dotyczacych usprawniefi i zmian w zakresie
dziatania komérek organizacyjnych Urzedu.

11) Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zalecef pokontrolnych kontroli wewnetrznej i zewngtrzne;.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych zudzialem miasta w zwigzkach i porozumieniach komunalnych oraz
wspolpraca z administracjg rzadowa i samorzadowa w zakresie niezastrzezonym do kompetencji innych
0s0b.

13) Podejmowania, z inicjatywy Prezydenta Miasta, dziatan organizacyjnych majacych na celu aktywizacje
kontaktéw z mieszkaficami, organizacjami spoteczno-politycznymi, wyznaniowymi, $rodowiskowymi oraz
podmiotami gospodarczymi i ich zwigzkami dzialajacymi na terenie miasta, w zakresie odpowiadajagcym
zadaniom Urzedu.

14) Koordynowanie i organizowanie spraw zwiazanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu RP, Senatu RP,
Parlamentu Europejskiego, samorzadowymi oraz przeprowadzanymi referendami i spisami powszechnymi.

15) Prowadzenie spraw dotyczacych wspéldziatania Prezydenta Miasta ze zwigzkami zawodowymi
dziatajacymi w Urzedzie.

16) Udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz wnioski komisji stalych Rady Miejskiej
w zakresie powierzonych do prowadzenia spraw Miasta.
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Rozdzial 6.
ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJE SKARBNIKA MIASTA

§ 12. Do podstawowego zakresu dzialania i kompetencji Skarbnika Miasta nalezy prowadzenie spraw
w zakresie prawidlowej gospodarki finansowej miasta, w tym w szczegélnosci:

1) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem budzetu Miasta oraz prawidlowymi relacjami
pomiedzy dochodami, a wydatkami.

2) Przedktadanie Prezydentowi Miasta zalozen do projektu budzetu, opracowywanie uchwaty budzetowe;j,
sporzadzanie projekiéw uchwat i zarzadzens w sprawie zmiany budzetu Miasta.

3) Przedktadanie Prezydentowi Miasta sprawozdania opisowego z wykonania planéw finansowych za okres
1 p6irocza i sprawozdania opisowego z wykonania planéw finansowych za rok budzetowy.

4) Dokonywanie biezacych i okresowych analiz, ocen, prognoz realizacji budzetu Miasta oraz gospodarki
pozabudzetowej.

5) Biezace informowanie Prezydenta Miasta i Rady Miejskiej o przebiegu realizacji budzetu Miasta, w tym
sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji budzetu Miasta.

6) Wspdlpraca z Prezydentem Miasta w realizacji polityki finansowej Miasta, ustalonej przez Rad¢ Miejska.
7) Przedktadanie Prezydentowi Miasta propozycji zalozen finansowych.

8) Sprawowanie nadzoru nad wszystkimi czynnos$ciami mogacymi spowodowal powstanie zobowiazan
finansowych gminy, wtym kontrasygnowanie czynno$ci prawnych oraz udzielanie upowazniefi innym
osobom do dokonywania kontrasygnaty.

9) Wspolpraca w zakresie spraw finansowych z organami nadzoru nad samorzadem terytorialnym.
10) Udziat w sesjach Rady Miejskie;j.

11) Sprawowanie nadzoru w zakresie dziatalnoéci finansowej nad wszystkimi komoérkami organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskami Urzedu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

2. Skarbnik Miasta wykonuje swoje zadania przy pomocy Wydziatu Finansowego oraz Referatu Podatkéw
i Egzekucji Administracyjnej.

Rozdzial 7.

ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 13. 1. Kierownicy kieruja komoérkami organizacyjnymi na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialnos$ci za wyniki pracy podieglej komoérki.

2. Kierownicy organizuja, kieruja, koordynujg i sprawujg nadzér nad dzialalnoscig podleglych komorek
organizacyjnych.

3. W sprawach niezastrzezonych do wylacznej wlasciwosci Prezydenta Miasta, Zastgpcéw Prezydenta
Miasta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta oraz Rady Miejskiej kierownicy dziatajg samodzielnie
w granicach zadai nalezacych do poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.

§14. Do podstawowego zakresu dzialania Kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy
w szczegolnosci:

1) Uczestniczenie w tworzeniu projektu budzetu Miasta iplanu finansowego Urzgdu Miejskiego,
opracowywanie planéw pracy podleglych komorek organizacyjnych oraz ich realizowanie.

2) Wspdldziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych, kierownikami komoérek organizacyjnych,
osobami zajmujgcymi wyodrebnione stanowiska, pelnomocnikami Prezydenta Miasta w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

3) Zapewnienie prawidlowego toku postepowania w sprawach indywidualnych zzakresu administracji
publiczne;j.

4) Przygotowywanie analiz, opinii, biezgcych informacji i sprawozdaf zwiazanych z zadaniami podleglej
komoérki organizacyjnej.
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5) Biezgce monitorowanie i zapoznawanie pracownikéw z aktualnie obowiazujgcymi przepisami prawnymi,
orzecznictwem, wyktadnia, organizowanie szkolefi wewnetrznych.

6) Sprawowanie nadzoru nad wiasciwym obiegiem dokumentéw w formie papierowej oraz w formie
elektronicznej na informatycznych nosnikach w podleglej koméree organizacyijnej.

7) Zapewnienie bezpieczefistwa powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub przechowywania danych
zgodnie z obowiazujaca Polityka Bezpieczenstwa oraz wlasciwe zabezpieczenie pieczeci.

8) Poszukiwanie Zrodet finansowych poza budzetem Miasta na realizacj¢ zadan merytorycznych, lezacych
w kompetencjach podleglej komérki organizacyijnej.

9) Sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy oraz prowadzenie kontroli funkcjonalnej, w tym kontrolowanie
realizacji zadafi, obstugi mieszkancow iinnych os6b w zakresie terminowosci i zgodno$ci z przepisami
prawa.

10) Przeciwdziatanie wystgpowaniu w podlegtych komérkach organizacyjnych negatywnych zjawisk, takich
jak mobbing, czy dyskryminacja oraz niezwloczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujgcych na
jego wystepowanie.

11) Wspéluczestniczenie w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminéw dla nowo zatrudnionych
pracownikow Urzedu Miejskiego.

12) Podejmowanie rozstrzygnigé, w tym wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen
w ramach otrzymanych pisemnych upowazniefi Prezydenta Miasta.

13) Rozpatrywanie wnioskéw, interpelacji oraz zapytan radnych, atakze przygotowywanie propozycji ich
zalatwiania.

14) Zapewnienie przestrzegania regulaminéw, zarzadzen, procedur, instrukcji, dyscypliny pracy, warunkow
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej, a takze sprawowanie nadzoru
w tym zakresie.

15) Sprawowanie nadzoru nad wyposazZeniem bedacym w dyspozycji komérki organizacyijne;j.

16) Sprawowanie nadzoru i biezaca aktualizacja pelnomocnictw, upowaznien oraz zakresoéw czynnosci dla
podlegtych pracownikéw oraz dla dyrektoréw/kierownikéw podleglych miejskich jednostek
organizacyjnych.

17) Dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikéw.

§ 15. Kierownicy komoérek organizacyjnych, kazdy w swoim zakresie dzialania ponosza odpowiedzialnos¢
za:

1) Nalezyta organizacj¢ pracy komorki organizacyjnej, wtym dokonanie podzialu czynnosci, uprawnief
i odpowiedzialnosci migdzy pracownikami podlegtymi.

2) Prawidlowe pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-prawnym, terminowe, skuteczne zalatwianie
spraw.

3) Zapewnienie sprawnej, kompetentnej, kulturalnej obstugi interesantéw, wtym pod nieobecnosé
wlasciwego rzeczowo pracownika.

4) Gospodarowanie $rodkami budzetowymi zgodnie z planem finansowym, w spos6b racjonalny, celowy
ioszczedny zuwzglednieniem zasady szczegOlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym,
przestrzegajac przy tym dyscypliny budzetowej.

5) Przygotowanie projektow uchwal, zarzadzen, decyzji, postanowief, odpowiedzi oraz innych dokumentéw
i nadawanie im prawidtowego trybu obiegu i realizacji.

6) Prawidlows i aktualng tre$¢ publikowanych informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, wtym za
wprowadzanie i usuwanie dokumentéw nieaktualnych.

7) Sprawowanie nadzoru formalnego i merytorycznego nad przygotowaniem i publikowaniem informacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

8) Rzetelne i terminowe opracowanie materialéw w zakresie sprawozdawczosci.

9) Przygotowanie projektéw uméw w sprawie zaméwienia publicznego, uméw zlecen, umoéw o dzielo.
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10) Prawidtowe dokonywanie opisu przedmiotu zaméwienia oraz szacowanie warto$ci zamdéwienia.

11) Wiasciwy obieg dokumentéw w formie papierowej oraz w formie elektronicznej i archiwizowanie
dokumentacji.

12) Ochrong tajemnicy panstwowej, stuzbowej oraz ochrong¢ danych osobowych.

13) Terminowe rozpatrywanie, zalatwianie wnioskéw 1 interpelacji radnych, zapytan radnych, wniosk6w
komisji statych Rady Miejskiej oraz skarg, wnioskéw i petycji.

14) Przestrzeganie regulaminéw, zarzadzen, procedur, instrukcji, dyscypliny pracy, warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

15) Realizacje¢ innych powierzonych zadan.

Rozdzial 8.
ZAKRES WSPOLNYCH ZADAN NALEZACYCH DO KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 16. 1. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w zakresach obowigzkéw wynikajacych
z Regulaminu wykonujg w ramach swojej wlasciwosci rzeczowej réwniez zadania dotyczace:

1) Obronnosci w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami oraz zarzadzeniami Prezydenta Miasta.

2) Opracowywania, publikowania, archiwizowania, udostgpniania informacji w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

3) Udostepniania informacji publicznej.

4) Przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych w zakresie modyfikowania, kopiowania,
gromadzenia, przechowywania, przekazywania, usuwania.

5) Udzielania zaméwien publicznych, co do ktérych nie majg zastosowania przepisy ustawy Prawo zaméwien
publicznych w oparciu o postanowienia Regulaminu udzielania zaméwiefi publicznych obowiazujacego
w Urzedzie Miejskim.

6) Udzielania pomocy publicznej przedsigbiorcom w porozumieniu z Wydzialem Finansowym,
monitorowania sposobu jej wykorzystania oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.

7) Wykonywania czynnosci kancelaryjnych zgodnie z instrukcja kancelaryjng dla organéw gmin i zwigzkow
migdzygminnych, w tym stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt, archiwizowania dokumentow.

8) Planowania, wydatkowania, nadzorowania $rodkéw budzetowych w ramach ustalonego planu finansowego
dla danego dysponenta.

9) Przygotowywania projektow uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Prezydenta Miasta.

10) Stosowania obowiazku wynikajacego z ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o terminach zaplaty w transakcjach
handlowych — w zakresie koniecznosci naliczania optaty 40 EUR.

11) Wspoldzialania z Kancelarig Prezydenta Miasta w zakresie przekazywania informacji o dziataniach
i zamierzeniach Prezydenta Miasta oraz Rady Miejskiej.

12) Prowadzenia dziatan majacych na celu pozyskiwanie krajowych i unijnych §rodkéw finansowych, w tym
opracowywanie wnioskéw o dotacje, pozyczki i kredyty oraz rozliczanie przyznanych dotacji, pozyczek
i kredytow.

13) Prowadzenia, w formie papierowej badz elektronicznej na informatycznych nosnikach wymaganych
przepisami prawa, rejestrow, wykazéw, ewidencji.

14) Przygotowania projektéw odpowiedzi na wystapienia pokontrolne.
15) Wykonywania czynnos$ci sprawozdawczych i analitycznych.

16) Wspélpracy i wspéldziatania pomigdzy soba, w szczegélnosci w zakresie wymiany informacji,
dokumentéw i wzajemnych konsultacji, unikajac przy tym zbgdnego formalizmu.

17) Wspdtpracy i wspéldziatania z miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

2. We wszystkich komérkach organizacyjnych i na kazdym stanowisku nieobecnos¢ wiasciwego rzeczowo
pracownika nie moze wplywaé na sprawnos¢ biezacego zalatwiania spraw.
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Rozdzial 9.
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIEJSKIEGO

§ 17. 1. W strukturze organizacyjnej Urzgdu tworzy sig¢ nastepujace komérki organizacyijne:
1) Wydziat.
2) Biuro.
3) Referat.
4) Urzad Stanu Cywilnego.
5) Kancelaria.
6) Straz Miejska.
7) Samodzielne stanowiska.

2. Wydzial oraz biuro jest podstawowa komorka organizacyjng wykonujgca jednorodne lub pokrewne
zadania, ktorych realizacja w jednej komorce ulatwia prawidlowe zarzadzanie, koordynowanie i wykonywanie
zadan.

3. Wydzialy mogg dzieli¢ si¢ na referaty. Referaty moga stanowi¢ wydzielona w ramach struktury wydziatu
wewnetrzng komorke organizacyjng wydziatu lub dzialaé samodzielnie.

4. Wydziatami iKancelarig kieruja naczelnicy, biurami, referatami - kierownicy, Urzedem Stanu
Cywilnego - kierownik, Straza Miejska - komendant.

5. Samodzielne stanowiska tworzy si¢ w celu realizacji jednorodnych lub tematycznie wyspecjalizowanych
czynnosci. Samodzielne stanowiska jedno - i wieloosobowe mogg byé tworzone przez Prezydenta Miasta poza
strukturg wydziatéw, referatéw Kancelarii i biur, jezeli wynika to z przepiséw prawa lub w celu realizacji
okreslonych zadaf, ktérych zakres nie miesci si¢ w zakresie dziatania wydzialéw, referatéw Kancelarii i biur
Urzedu.

6. Prezydent Miasta w celu realizacji szczegélnych zadan obok struktur opisanych w ust. 1 moze powotaé
zespoly zadaniowe idoradcze, komisje, kierownikéw projektéw, koordynatoréw, ktorzy w zakresie
powierzonych im zadaf podlegaja bezposrednio Prezydentowi Miasta. W sklad zespoléw, komisji moga
wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

7. Strukturg organizacyjng Urzedu Miejskiego okresla graficzny schemat stanowiacy zalacznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego.

8. Wewnetrzng strukturg¢ komérek organizacyjnych okreslaja zalaczniki od nr 2 do nr 20 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego.

§ 18. 1. Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarz Miasta iSkarbnik Miasta sa
bezposrednimi przetozonymi kierownikéw poszczegdinych komérek organizacyjnych oraz oséb zajmujacych
wyodrgbnione ze struktury wydzialéw, referatéw, Kancelarii i biur stanowiska, przyporzadkowanych im
w schemacie organizacyjnym.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych sporzadzaja szczeg6lowe zakresy czynnosci dla wszystkich
pracownikéw pozostajacych w strukturze podleglej komérki wraz ze wskazaniem imiennych zastepstw
pracownikéw.

§ 19. 1. Strukture wewnetrzng Urzedu tworza:
1) Wydziat Architektury i Gospodarki Przestrzennej (symbol komérki AGP).

2) Wydzial Bezpieczefistwa iZarzadzania Kryzysowego (symbol komérki BZK), wramach ktérego
funkcjonuje Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego (symbol komérki PCZK).

3) Kancelaria Rady Miejskiej (symbol komoérki KRM).
4) Wydzia} Finansowy (symbol komérki FN).
5) Referat Podatkéw i Egzekucji Administracyjnej (symbol komérki PE).

6) Wydzial Geodezji iKartografii (symbol komérki GK), pelnigcy réwniez funkcje Miejskiego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j.
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7) Wydziat Informatyki (symbol komorki INF).

8) Wydziat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych (symbol komérki INZP).
9) Wydziat Komunikacji (symbol komérki KO).

10) Wydzial Mienia Komunainego (symbol komérki MK).

11) Wydzial Organizacyjny (symbol komérki OR), w ramach ktérego dziata Referat Kadr (symbol komérki
RK).

12) Wydzial Rozwoju i Polityki Spotecznej (symbol komérki RPS).

13) Wydziat Spraw Obywatelskich (symbol komérki SO), wramach ktérego dziata Referat Dziatalno$ci
Gospodarczej (RG).

14) Wydziat Infrastruktury Drogowej (symbol komérki ID).
15) Urzad Stanu Cywilnego (symbol komérki USC).
16) Straz Miejska (symbol komérki SM).
17) Wydziat Ekologii i Gospodarki Odpadami (symbol komérki EGO).
18) Biuro Audytu i Kontroli Wewngtrznej (symbol komérki AIK).
19) Kancelaria Prezydenta Miasta (symbol komérki KPM).
20) Biuro ds. Mieszkaniowego Zasobu Gminy (symbol komérki BMZG).
2. W strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego funkcjonuja samodzielne stanowiska:
1) Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (symbol komérki BHP).
2) Miejski Rzecznik Konsumentow (symbol komérki MRK).
3) Inspektor Ochrony Danych (symbol komérki IOD).
4) Geodeta Miasta - usytuowany w strukturze Wydzialu Geodezji i Kartografii (symbol komérki GKM).

5) Pelnomocnik Prezydenta Miasta do spraw wspdltpracy z organizacjami pozarzadowymi (symbol komérki
PWOP).

6) Petnomocnik Prezydenta Miasta do spraw 0s6b niepetnosprawnych (symbol komérki PON).
7) Petnomocnik Prezydenta Miasta do spraw ochrony informacji niejawnych (symbol komérki POIN).

8) Pion Ochrony (symbol komérki PO), ktérym kieruje Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,
bezposrednio podlegly Prezydentowi Miasta (struktur¢ oraz zadania Pionu Ochrony okresla odrgbne
zarzadzenie Prezydenta Miasta).

9) Oficer rowerowy (symbol komérki OFR).

Rozdzial 10.
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 20. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Architektury i Gospodarki Przestrzennej nalezy
prowadzenie spraw w zakresie sporzgdzania studium uwarunkowan i miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, spraw architektoniczno-budowlanych, spraw zwiazanych z ochrong zabytkéw i opiekg nad
zabytkami, w tym w szczegdlnosci:

1) Sprawowanie nadzoru i koordynowanie prac nad opracowaniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego wybranych fragmentéw Miasta oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Miasta.

2) Prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wniosk6w o ich sporzadzenie lub zmiang.
3) Przygotowanie wypis6w i wyrys6w z planéw zagospodarowania przestrzennego Miasta.

4) Naliczanie oplat ztytulu zmiany wartosci nieruchomosci, powstalej w zwigzku zuchwaleniem planu
miejscowego albo jego zmiana.

5) Wydawanie zaswiadczen o zgodnosci inwestycji z planem migjscowym.
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6) Udzial w postgpowaniach administracyjnych wynikajgcych ze skutkéw zatwierdzenia planéw
miejscowych.

7) Sporzadzanie analizy istniejacego zagospodarowania w celu ustalenia warunkéw zabudowy dla inwestycji
niebgdacych inwestycjami celu publicznego.

8) Ustalanie warunkéw lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu, prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji w tym zakresie.

9) Opiniowanie wstepnych projektow podzialu nieruchomosci.

10) Ksztattowanie plastyczne Miasta poprzez opiniowanie pod wzgledem estetycznym zamierzeh
inwestycyjnych.

11) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zwigzanych zwydawaniem pozwolenia na
budowe.

12) Prowadzenie postgpowari administracyjnych w sprawach zwiazanych ze zgloszeniem budowy lub
wykonaniem robé6t budowlanych.

13) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zwigzanych zrozbiérka budynkéw, budowli
i urzadzen budowlanych.

14) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zwigzanych ze zmiang sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego i jego czgéci, prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w tym zakresie
badz przyjmowanie zgloszen.

15) Prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe, rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe,
ewidencji zgloszen 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.

16) Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane dotyczace danego obiektu budowlanego lub jego czesci.
17) Wspéldziatanie z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego.

18) Wspoldziatanie w zakresie zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Systemu Informacji Przestrzennej
w czgsci dotyczacej zadah wiasnych Wydziah.

19) Wykonywanie zadan wynikajacych zustawy o ochronie zabytkéw iopiece nad zabytkami, w tym
dotyczacych:

a) prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow;
b) prowadzenia ewidencji zabytkéw niewpisanych do rejestru;
¢) sporzadzenia gminnego programu opieki nad zabytkami;

d) umieszczania na zabytku nieruchomym wpisanym do rejestru znaku informujgcego o tym, ze zabytek ten
podlega ochronie;

e) uzgadniania decyzji o warunkach zabudowy wydawanych dla obiektéw i obszar6w objetych ochrong
konserwatorska;

f) uzgadniania pozwolen na budowe wstosunku do obiektow budowlanych objetych ochrong
konserwatorska;

g) wnioskowania o przejecie na wlasnos¢ Skarbu Panstwa zabytkéw nieruchomych;
h) dokonywania lustracji obiektéw zabytkowych;

i) opracowywania planéw ochrony i konserwacji zabytkéw;

j) uzgadniania projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
k) prowadzenia procedury utworzenia parku kulturowego;

1) prowadzenia procedury ustanawiania spolecznego opiekuna zabytkéw;

m) gromadzenia dokumentacji fotograficznej, historyczno-ikonograficznej, prac konserwatorskich,
restauratorskich, rob6t budowlanych oraz badaf  konserwatorskich, architektonicznych
i archeologicznych prowadzonych na terenie miasta;
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n) wspotpracy z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw oraz stowarzyszeniami i instytucjami, ktérych
cele statutowe powiazane sg z ochrona i opieka nad zabytkami;

0) upowszechniania wiedzy o zabytkach.

20) Wykonywanie zadan wynikajacych z Porozumienia zawartego z Wojewoda Slaskim, powierzajacego
Gminie prowadzenie niektérych zadan z zakresu ochrony zabytkow.

21) Wykonywanie zadah zwigzanych z rewitalizacja Miasta, okreslonych odrebnym zarzadzeniem Prezydenta
Miasta.

§ 21. Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Bezpieczenistwa iZarzadzania Kryzysowego,
w ramach kiérego funkcjonuje Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego, nalezy prowadzenie spraw
z zakresu bezpieczenistwa i porzadku publicznego, zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, obrony
cywilnej, zgromadzen publicznych, imprez masowych, w tym w szczegdlnosci:

1) Kierowanie, monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkéw zagrozefi na terenie Miasta,
w sytuacjach wystapienia awarii technicznych, klesk zywiotowych oraz innych zdarzen kryzysowych.

2) Koordynowanie dzialalnosci shuzb miejskich w usuwaniu awarii technicznych urzadzen infrastruktury
komunalnej wymagajacych wspoétdziatania réznych jednostek organizacyjnych.

3) Opracowywanie, uzgadnianie i aktualizacja miejskiego planu zarzadzania kryzysowego.

4) Zarzadzanie, organizowanie iprowadzenie szkolen, d¢wiczen itreningéw z zakresu zarzadzania
kryzysowego.

5) Wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatow imiast na
prawach powiatow.

6) Usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym.
7) Organizowanie i realizowanie zadafi z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j.

8) Wykonywanie zadafn w zakresie obrony cywilnej, wtym: planowanie realizacji przedsigwzig¢ obrony
cywilnej, przygotowywanie ikierowanie formacjami obrony cywilnej, opracowywanie planu obrony
cywilne] Miasta oraz nadzér nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej podmiotéw gospodarczych
i innych jednostek organizacyjnych, gospodarowanie sprzetem obrony cywilnej, budowlami ochronnymi,
systemem alarmowania, organizowanie iprowadzenie szkolenn formacji obrony cywilnej oraz szkolen
ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony.

9) Opracowanie programu bezpieczefistwa i porzadku publicznego oraz koordynacja jego realizacji.

10) Przygotowanie organéw samorzadowych do realizacji zadah obronnych w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny.

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

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

13) Przyjmowanie irejestracja zawiadomien o organizowaniu imprez kulturalnych poza stala siedziba
instytucji lub w sposéb objazdowy.

14) Prowadzenie postgpowan w sprawach zgromadzen publicznych.

15) Opiniowanie wnioskéw Policji, Pafistwowej Strazy Pozarnej oraz innych stuzb iinspekcji w zakresie
dofinansowywania kosztéw ich funkcjonowania.

16) Wykonywanie zadah wynikajacych z przepiséw ustawy o obronie ojczyzny w zakresie organizacji akcji
kurierskiej, rejestracji i kwalifikacji wojskowej, §wiadczeh na rzecz obrony oraz realizacji szczegdlnych
uprawnien zolnierzy i ich rodzin.

17) Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie przeciwpozarowej.
18) Wykonywanie zadah wynikajacych z przepisoéw ustawy o stanie kleski zywiolowe;j.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych zbezpieczeristwem imprez masowych, wtym wydawanie lub
odmawianie zezwolen na przeprowadzenie imprez, kontrolowanie zgodnosci przebiegu imprez.
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20) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez artystycznych lub rozrywkowych.
21) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zgromadzen.

22) Prowadzenie postgpowan zwigzanych zusuwaniem zdrég pojazdéw bez tablic rejestracyjnych lub
nieuzywanych.

23) Prowadzenie spraw o przepadek pojazdu.

24) Sprawowanie kontroli nad ustigami $wiadczonymi przez podmioty wyznaczone do usuwania pojazdéw
oraz do prowadzenia parkingéw strzezonych dla pojazdéw usunigtych.

25) Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadah obronnych prawidtowos$ci wykonywania zadan
obronnych przez miejskie jednostki organizacyijne.

26) Do zadan Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, funkcjonujacego w ramach Wydziatu,
nalezy:

a) pelnienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego;
b) wspéldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej;

¢) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci;

d) wspétpraca z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska;

e) wspdlpraca z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne;
f) realizacja zadar statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

g) obstuga monitoringu wizyjnego miasta.

27) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego dziala w oparciu o Regulamin Organizacyjny nadany
odrebnym Zarzgdzeniem.

§ 22. Do podstawowego zakresu dzialania Kancelarii Rady Miejskiej nalezy obshuga organizacyjno-
techniczna Rady Miejskiej, komisji Rady, klubéw radnych, Przewodniczacego Rady i jego Zastepcoéw, w tym
w szczegolnosci:

1) Wykonywanie czynnosci administracyjnych, technicznych, organizacyjnych zwiazanych zsesja Rady
Miejskiej, posiedzeniami komisji statych i doraznych, klubéw radnych, spotkaniami Przewodniczacego
Rady Migjskiej.

2) Zapewnienie komisjom Rady Miejskiej niezbgdnych warunkéw organizacyjnych itechnicznych dla
wykonywania przez nie zadan, w tym przygotowywanie posiedzefi, przekazywanie informacji biezacych
oraz materiatdw pokontrolnych, a takze prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

3) Sporzadzanie wykazéw zapytan i interpelacji oraz wolnych wnioskéw, informacji io$wiadczen
formutowanych w trakcie sesji i w okresie migdzysesyjnym, a takze wykazéw wnioskéw i opinii komisji
Rady Miejskiej, nadawanie im dalszego biegu.

4) Opracowywanie sprawozdari zrealizacji podjgtych uchwal, dziatalnosci Rady Miejskiej, z realizacji
rozpatrzonych petycji.

5) Wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady Migjskiej sprawne kierowanie pracami
Rady Miejskiej poprzez przygotowywanie porzadku oraz scenariusza obrad, terminowe przedkltadanie
materialéw sesyjnych, realizacj¢ ustalen organizacyjnych podjetych na sesjach i posiedzeniach komisji
Rady Miejskiej, obstuge systemu informatycznego sesji Rady Miejskiej.

6) Prowadzenie spraw z zakresu zatatwiania skarg i wnioskéw oraz petycji nalezacych do whasciwosci Rady
Miejskie;j.

7) Prowadzenie rejestrow i zbioréw:
a) projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady Miejskiej;
b) uchwat podjetych przez Rade Miejska;
¢) skarg, wniosk6éw i petycji nalezacych do zadan i kompetencji Rady Miejskiej;
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d) zapytan i interpelacji oraz wolnych wnioskdw, informacji i o§wiadczen formutowanych w trakcie sesji
i w okresie miedzysesyjnym;

e) wnioskow i opinii komisji Rady Miejskiej.
8) Sporzadzanie protokoléw z przebiegu obrad sesji Rady Miejskiej.
9) Przekazywanie podjetych uchwat do kontroli oraz publikacji.
10) Rozliczanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej diet radnych.
11) Organizowanie szkolen radnych i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

12) Opracowywanie harmonogramu dyzuréw radnych, rocznych harmonograméw sesji zwyczajnych iich
biezaca aktualizacja.

13) Wspotpraca z Mlodziezowa Radg Miejska, Miejskg Rada Senior6w wtym zapewnienie obstugi
organizacyjnej.

14) Wykonywanie czynnos$ci administracyjnych i organizacyjnych zwigzanych zwyborem lawnikéw
sadowych.

15) Wydawanie Ogdlnopolskiej Karty Seniora.

16) Sprawowanie nadzoru, prowadzenie biezacej kontroli prawidlowosci wykorzystania dotacji dla
organizacji statutowo dzialajacych na rzecz oséb starszych zzakresu polityki senioralnej, réwniez
w siedzibie beneficjenta i w oparciu o dokumenty Zrédlowe, w tym faktur.

17) Organizacja i inicjowanie dziatafi majacych na celu podtrzymywanie autonomii senioréw, zapewnienie
wysokiej jakosci zycia, zmierzajacych do umozliwienia samodzielnego funkcjonowania w srodowisku oraz
dziatan z zakresu promocji zdrowego i aktywnego starzenia sie.

§ 23. Do podstawowego zakresu dziatania Kancelarii Prezydenta Miasta nalezy w szczeg6lnosci:
1) Realizacja zadan wynikajacych z wykonywania przez Prezydenta Miasta funkcji reprezentacyjnych.

2) Przygotowywanie opinii, opracowari, ekspertyz iinformacji w dziedzinach objetych dzialalnoscia
Prezydenta Miasta.

3) Sporzadzanie raportow i sprawozdan na polecenie Prezydenta, analizowanie politycznych, spolecznych
i medialnych wynikéw wdrazania strategii, dziatan i przedsigwzig¢ Prezydenta Miasta.

4) Wspolpraca z jednostkami miejskimi w zakresie realizacji zadan przekazanych im przez Prezydenta Miasta.
5) Przygotowanie materialow i informacji dotyczacych pracy Prezydenta Miasta.

6) Organizowanie obchodéw, rocznic, uroczystoscei i §wigt z udzialem Prezydenta Miasta.

7) Organizowanie spotkan z Prezydentem Miasta.

8) Koordynacja wspotpracy Prezydenta Miasta z instytucjami, firmami lub osobami fizycznymi.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowych patronatéw, tytutéw.

10) Wspotorganizacja imprez, konkurséw, itp., nad ktérymi honorowy patronat objgt Prezydent Miasta
w zakresie objetym patronatem.

11) Kreowanie medialnego wizerunku Miasta oraz Prezydenta Miasta.

12) Przygotowywanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe itelewizyjne, atakze
materialy rozpowszechniane w innych srodkach spolecznego przekazu, dotyczace dzialalnosci Prezydenta
Miasta, Urzedu Miejskiego oraz jednostek podleglych.

13) Przygotowywanie sprawozdari i protestéw oraz odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowa.

14) Przygotowywanie na zasadach iw trybie okreslonym w odrebnych przepisach komunikatéw do
opublikowania w srodkach spolecznego przekazu.

15) Monitoring wybranych tytuléw prasowych.
16) Organizacja konferencji prasowych.
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17) Wspbtpraca zinnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami podlegtymi i spotkami
gminnymi w celu przygotowania materiatéw prasowych promujacych Prezydenta Miasta oraz Miasto
Swigtochlowice.

18) Prowadzenie spraw dotyczacych wykorzystania znakéw graficznych miasta, w tym herbu miasta.

19) Redagowanie strony internetowej Miasta Swietochlowice oraz prowadzeni¢ oficjalnych mediéw
spoleczno$ciowych Miasta Swigtochtowice.

20) Przygotowywanie Biuletynu Informacyjnego pn. "Swigtochtowice.pl Biuletyn Samorzadowy”.

21) Zapewnienie obstugi sekretarsko-biurowej sekretariatéw Prezydenta Miasta i Zastgpcoéw Prezydenta.
22) Opracowywanie planéw i koordynowanie organizacji obchodéw $wiat panstwowych.

23) Przeprowadzanie konsultacji z mieszkaficami Gminy.

24) Koordynowanie dziatan zwigzanych zbudzetem obywatelskim bedgcych szczegblnym rodzajem
konsultacji spoltecznych, majacych na celu wlaczenie szerokich grup spotecznych do wspdlpracy
z samorzadem lokalnym.

25) Koordynowanie dziatah zwiagzanych z Platforma "Naprawmyto.pl".

26) Przygotowywanie i przekazywanie do Kancelarii Rady Miejskiej wnioskéw Prezydenta Miasta o zwotanie
sesji nadzwyczajnej wraz z porzadkiem obrad oraz projektami uchwat Rady Miejskiej w Swietochtowicach.

27) Wspolpraca Miasta ze spofecznosciami lokalnymi, instytucjami samorzadowymi, organizacjami
pozarzadowymi.

28) Inicjowanie i realizowanie dziatan sprzyjajacych rozwojowi Miasta.
29) Kreowanie pozytywnego wizerunku Miasta.

30) Opracowywanie materialéw promocyjnych miasta.

31) Uczestnictwo w imprezach targowych i wystawienniczych.

32) Przygotowywanie programéw i harmonograméw realizacji wspéipracy miedzynarodowej, w tym
organizacja pobytow delegacji zagranicznych.

33) Wykonywanie zadan w zakresie wsp6ipracy z miastami partnerskimi.

34) Przygotowywanie prezentacji, projektéw graficznych, materiatéw multimedialnych na potrzeby Urzedu
Migjskiego.

35) Opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci Prezydenta Miasta na sesj¢ Rady Miejskiej.

§ 24. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Finansowego nalezy prowadzenie spraw w zakresie
zapewnienia obstugi finansowo-ksiggowej budzetu Miasta i jednostki Urzad Miasta, gospodarki finansowej,
w tym w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu.

2) Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej w zakresie dochodéw Miasta, w tym odpadéw komunalnych
i Skarbu Parfistwa oraz ich uzgadnianie z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi, prowadzacymi
analityke i windykacje dochodéw budzetowych.

3) Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej w zakresie podatkéw ioptat lokalnych w ujeciu
syntetycznym.

4) Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej w zakresie wydatkow Urzedu oraz ich miesigczne
uzgadnianie z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi.

5) Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej zadanh inwestycyjnych w ujeciu syntetycznym.
6) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej sum depozytowych.

7) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej projektéw unijnych.

8) Prowadzenie ewidencji funduszu §wiadczeni socjalnych.

9) Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
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10) Organizowanie i kontrolowanie prawidtowosci obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych.
11) Prowadzenie rejestréw zakupu i sprzedazy podatku VAT.

12) Sporzadzanie wymaganych sprawozdar ibilanséw dotyczacych dochodéw Miasta, wtym odpad6éw
komunalnych i Skarbu Pafistwa, podatkéw i optat lokalnych, wydatkéw Urzedu, projektow unijnych, sum
depozytowych, ZFSS,

13) Prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu i zleceniobiorcow.

14) Prowadzenie rozliczen idokumentacji rozliczeniowej w zakresie spraw placowych (ZUS, US iinne
potracenia).

15) Prowadzenie kartotek uczestnikdw PPK oraz terminowe naliczanie, odprowadzanie skladek i archiwizacja
dokumentacji zwigzanej z PPK.

16) Prowadzenie ewidencji pozabilansowej planu finansowego Urzgdu.
17) Prowadzenie kontroli finansowej rozliczen dotacji z budzetu Miasta.

18) Prowadzenie w ujg¢ciu wartosciowym ewidencji ksiggowej $rodkéw trwalych oraz wyposazenia Urzedu
oraz rozliczanie wynikéw inwentaryzacji.

19) Prowadzenie rejestru uméw dla celéw ewidencji zaangazowania $rodkéw budzetowych na podstawie
zestawieni z merytorycznych komérek organizacyjnych.

20) Opracowywanie wieloletnich zestawien przeptywow pienieznych budzetu Miasta, prognozowanych kwot
dlugu i sptaty zobowigzan.

21) Zarzadzanie procesem budZetowania oraz opracowywania projektu uchwaly budzetowej i projektu
uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej.

22) Sporzadzanie czesci opisowej i tabelarycznej z wykonania budzetu za pierwsze pétrocze i rok budzetowy.
23) Prowadzenie Kasowej obstugi budzetu Miasta.

24) Wspélpraca przy przygotowywaniu planéw finansowych jednostek budzetowych oraz opracowywania
wytycznych do ich realizacji.

25) Prowadzenie w formie elektronicznej szczegétowej ewidencji planu dochodéw i wydatkéw budzetowych
oraz ewidencji zmian w tym zakresie.

26) Dokonywanie przelewu $rodkéw jednostkom organizacyjnym miasta oraz wykonywania dyspozycji
Srodkami finansowymi.

27) Prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu Miasta (organu finansowego).

28) Monitorowanie, kontrola i analiza realizacji budzetu Miasta oraz opracowywanie projektow uchwat
i zarzadzen zmieniajacych budzet, monitorowanie zmian w budzecie oraz Wieloletniej Prognozie
Finansowe;j.

29) Przygotowywanie propozycji w zakresie zaciagania kredytéw, pozyczek iobligacji na finansowanie
wydatkoéw budzetowych.

30) Prowadzenie ewidencji zobowiazant wynikajacych z zaciggnietych pozyczek, kredytéw i obligacji.
31) Sporzadzanie prognoz ekonomiczno-finansowych oraz raportéw dotyczacych budzetu Miasta.

32) Sporzadzanie uchwal izarzadzen w elektronicznym systemie Zarzadzania Budzetami Jednostek
Samorzadu Terytorialnego.

33) Sporzadzanie jednostkowe;j i zbiorczej sprawozdawczosci finansowej i budzetowej.

34) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz bilanséw dotyczacych budzetu Miasta oraz
zbiorczych bilanséw jednostek budzetowych.

35) Organizowanie i kontrola prawidtowosci obiegu dokumentacji finansowo - ksiggowej.

§ 25. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Podatkéw i Egzekucji Administracyjnej nalezy
prowadzenie spraw w zakresie podatkow, w tym w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem oraz poborem podatkéw i oplat lokalnych.
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2) Prowadzenie postgpowan podatkowych, postgpowan sprawdzajacych i kontroli podatkowych.

3) Wydawanie rozstrzygni¢¢ (decyzji i postanowien) w zakresie podatkéw i optat lokalnych.

4) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o wydanie indywidualnej interpretacji przepiséw prawa podatkowego.
5) Prowadzenie ewidencji ksiggowosci podatkowej na kontach analitycznych.

6) Prowadzenie egzekucji naleznosci podatkéw i oplat lokalnych, w tym optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

7) Prowadzenie egzekucji administracyjnej grzywien natozonych w drodze mandatéw karnych przez
funkcjonariuszy Strazy Miejskiej.

8) Wystawianie upomnief i tytutéw wykonawczych dotyczacych zalegtosci w podatkach i optatach lokalnych.
9) Dokonywanie zabezpieczen zobowiazafi podatkowych (hipoteka i zastaw skarbowy).

10) Wystawianie i ewidencjonowanie za§wiadczeh w sprawach podatkéw i optat lokalnych.

11) Udzielanie odpowiedzi na otrzymane komornicze zajecia wierzytelnosci po ich wezesniejszej analizie.

12) Prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienigznych.

13) Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy publicznej dla przedsigbiorcéw w zakresie
odroczenia, roztozenia na raty lub umorzenia zaleglosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych.

14) Monitorowanie pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom przez Gming Swigtochtowice,
sporzadzanie sprawozdan zbiorczych.

15) Sporzadzanie projektéw programéw pomocowych dotyczacych udzielania przez Gming Swigtochtowice,
pomocy publiczne;j.

16) Opracowywanie sprawozdan zbiorczych o zaleglodciach przedsigbiorcow we wplatach $rodkéw
publicznych.

17) Opracowywanie informacji o udzielonych ulgach podatkowych osobom fizycznym oraz o skutkach
finansowych z tytulu udzielonych ulg, niezbednych do kwartalnych sprawozdan finansowych.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych zodwolaniami izazaleniami skiadanymi do SKO oraz skargami
zlozonymi do WSA w zakresie podatkéw i optat lokalnych.

19) Prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej i jego wyplata.

20) Opracowywanie projektéw planu dochodéw z tytutu podatkéw i oplat lokalnych.

§ 26. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Geodezji i Kartografii nalezy realizacja zadan

zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz zadan wlasnych gminy, w zakresie geodezji i kartografii oraz
gospodarki nieruchomosciami:

1) Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

a) prowadzenie dla obszaru miasta:
- ewidencji gruntéw i budynkéw (EGiB), w tym bazy danych tej ewidencji,
- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT), w tym bazy danych tej ewidencji,
- gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie dla obszaru miasta baz danych:
- rejestru cen nieruchomosci (RCN),
- szczeg6lowych osnéw geodezyjnych (BDSOGQG),

- obiektéw topograficznych o szczegétowosci zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1:500 — 1:5000 (BDOT500),

¢) tworzenie i udostepnianie dla obszaru miasta:
- mapy ewidencyjnej gruntéw i budynkdw,

- mapy zasadniczej
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d) udostgpnianie materiatéw i informacji z powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym
naliczanie optat,

€) wydawanie wypisow i wyryséw z ewidencji gruntéw i budynkow, w tym naliczanie oplat,
f) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszen prac geodezyjnych na terenie miasta, w tym naliczanie optlat,
g) weryfikacja przekazanych przez wykonawcéw wynikéw zgloszonych prac geodezyjnych.

2) Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

3) Zaktadanie osnéw szczegotowych.

4) Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowywanie i prowadzenie map i tabel
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.

5) Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.
6) Sporzadzanie rocznych zestawieti zbiorczych gruntéw, budynkdw i lokali dla Glownego Geodety Kraju.

7) Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego, w tym ewidencji gruntow i budynkéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntéw.

8) Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych rozgraniczania nieruchomosci.

9) Przekazywanie, z wykorzystaniem uslug sieciowych, danych powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego do Zintegrowanego Systemu Informacji o Nieruchomosciach (ZSIN) prowadzonego
przez Gléwnego Geodete Kraju.

10) Prowadzenie bazy danych ewidencji miejscowosci, ulic i adresow (EMUiA).
11) Ustalanie numeréw porzadkowych budynkdw i innych obiektow.

12) Przekazywanie, z wykorzystaniem ushug sieciowych, nowych albo zmienionych danych dotyczacych ulic,
placéw i punktéow adresowych do Panstwowego Rejestru Granic (PRG) prowadzonego przez Gléwnego
Geodete Kraju.

13) Prowadzenie postegpowann administracyjnych dotyczacych podzialéw oraz scalania i podziatow
nieruchomosci.

14) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych wpisow w ewidencji gruntdéw i budynkéw.,

15) Prowadzenie i aktualizacja Geoportalu Miasta Swigtochtowice, w tym udostepnianych tam e-ustug,
16) Zlecanie dokonywania podziatéw nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ gminy oraz Skarbu Panstwa.
17) Przygotowywanie projektéw uchwatl w sprawach nazewnictwa ulic i placow.

§ 27. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Informatyki nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z organizacja i funkcjonowaniem systemo6w informatycznych, w tym w szczegdlnosci:

1) Opracowywanie planéw ikierunkéw rozwoju oraz stosowania nowych rozwigzafn w zakresie
informatyzacji Urzedu.

2) Projektowanie i definiowanie architektury infrastruktury teleinformatycznej zgodnej z wyznaczonymi
kierunkami rozwoju Urzedu i Miasta oraz wymogami prawnymi.

3) Opracowywanie, dokumentowanie i wdrazanie standardéw dla potrzeb utrzymania irozwoju systemu
informatycznego.

4) Wspélpraca z wydziatami Urzgdu w zakresie zakupu, wdrazania i rozwoju systemow teleinformatycznych
Urzedu.

5) Wspélpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi ifirmami zewngtrznymi w zakresie utrzymania
i rozwoju systemu informatycznego.

6) Administrowanie infrastruktura teleinformatyczng Urzedu poprzez realizacj¢ ustug w zakresie:
a) aplikaciji,
b) modutéw integracji aplikacji,

¢) analizy przeptywu danych,
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d) infrastruktury sieciowej,
e) centralnej mocy obliczeniowej,
f) centralnych zasobéw dyskowych,
£) baz danych,
h) systemu kopii zapasowych,
i) systemu monitorowania zdarzen,
j) ustug domeny,
k) systeméw poczty elektronicznej,
1) wirtualizacji zasobdw,
m) ustug serweréw aplikacji,
n) ustug sieciowych, w tym VPN,
o) infrastruktury telekomunikacyjnej, w tym okablowania strukturalnego,
p) ushug sieci bezprzewodowych,
q) systemu antywirusowego i antyspamowego.
7) Wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych znajdujacych sie na serwerach.

8) Wspélpraca z inspektorem ochrony danych w zakresie kontroli nad przestrzeganiem zasad ochrony danych
osobowych pod katem zabezpieczen teleinformatycznych.

9) Wykonywanie zadan zwiazanych zzamawianiem certyfikatéw kwalifikowanych iprowadzenie ich
ewidencji.

10) Zapewnienie obstugi informatycznej przy wykonywaniu zadan zwiazanych z wyborami Prezydenta RP,
do Sejmu RP, Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, samorzadowymi, przeprowadzanymi referendami
i spisami powszechnymi.

11) Koordynacja inadzér nad obshigg techniczna serwiséw internetowych oraz systemem poczty
elektronicznej Urzedu.

12) Zapewnienie biezacej pomocy informatycznej pracownikom Urzedu oraz obstuga i ewidencjonowanie
zgloszen i incydentéw dotyczacych ustug teleinformatycznych, poprzez dedykowany system Help-Desku.

13) Prowadzenie ewidencji zarzadzanych aktywow oraz realizowanych ustug.

14) Wykonywanie zadafh z zakresu gospodarowania, likwidacji i utylizacji skladnikéw majatku w zakresie
sprzetu komputerowego i oprogramowania.

15) Zapewnienie cigglosci sprawnego funkcjonowania systemow teleinformatycznych oraz odpowiednich
warunk6w technicznych do transmisji danych w ramach eksploatowanych systeméw.

16) Koordynowanie, nadzoér i odbior merytoryczny prac zlecanych wykonawcom zewnetrznym.

17) Organizacja serwisu sprzgtu oraz pomoc techniczna przy wymianie materialéw eksploatacyjnych
urzadzen drukujacych.

18) Wykonywanie czynnosci administratora Biuletynu Informacji Publicznej i wspdipraca w tym zakresie
z kierownikami poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu.

19) Koordynacja oraz nadzér w zakresie usthug $wiadczonych poprzez Elektroniczng Platforme Ushug
Administracji Publicznej (ePUAP) oraz w Systemie Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej
(SEKAP) oraz dedykowanych internetowych serwisach miejskich.

20) Koordynacja oraz nadzor nad wymiang danych w formie elektronicznej pomiedzy Urzgdem a innymi
podmiotami.

21) Przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej i Zarzadzen Prezydenta dotyczacych informatyzacji
urzedu.
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22) Planowanie oraz biezace prowadzenie wydatkow budzetowych w zakresie nastepujacych rodzajow
wydatkow:

a) zakup sprzetu komputerowego, powielajacego oraz oprogramowania,

b) rozbudowa i utrzymanie sieci teleinformatycznej,

¢) zakup materialéw eksploatacyjnych do urzadzen komputerowych, drukujacych i powielajacych,
d) serwis sprzgtu komputerowego, powielajacego oraz sieciowego,

¢) wsparcie techniczne systeméw informatycznych oraz ich aktualizacja,

f) szkolenia informatyczne,

g) bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych,

23) przygotowywanie dokumentacji technicznej niezbednej do prawidtowego przeprowadzenia postgpowania
przetargowego z zakresu zaméwien publicznych,

24) Wykonywanie analiz i opracowan w zakresie kosztéw zakupu sprzetu komputerowego, jego eksploatacji
oraz napraw.

25) Przygotowanie i koordynacja szkolen dla pracownikéw w zakresie rozwigzan informatycznych.

26) Realizowanie wsp6lnej obstugi informatycznej dla jednostek wskazanych w Uchwale Rady Miejskiej
w Swigtochtowicach.

§ 28. Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Inwestycji i Zamoéwiei Publicznych nalezy
prowadzenie spraw z zakresu inwestycji, w tym w szczegoélnosci:

1) Przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo-finansowych w oparciu o analiz¢ potrzeb
inwestycyjno-remontowych i rozbidrek obiektow zglaszanych przez miejskie jednostki organizacyjne.

2) Przygotowywanie, realizowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych, remontowych, a takze rozbiérkowych
obiektow, w tym: uzyskanie materialéw wyjsciowych do projektowania (podkiady geodezyjne, mapy
wlasnosciowe, ekspertyzy, zapewnienie dostaw mediéw iuzyskanie warunkéw technicznych ich
podlgczenia) oraz wzaleznosci od potrzeb, uzyskanie =zatozen techniczno-ekonomicznych dla
realizowanych zadan inwestycyjnych iremontowych, uzyskanie decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu; wystepowanie o regulacje spraw terenowo - prawnych inwestycji; uzyskanie
projektu budowlanego oraz stosownie do potrzeb, innych projektow wraz zczescig kosztorysowa;
uzyskanie decyzji zatwierdzajacej projekt budowlany ipozwolenia na budowe oraz innych pozwolen
realizacyjnych.

3) Sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg inwestycji, w tym nad prawidlowoscia wykorzystania
§rodkéw przeznaczonych na realizacje inwestycji, rozliczanie rzeczowo - finansowe umdw, odbior robét
oraz przekazywanie obiektéw w uzytkowanie, wykonywanie uprawniefi z tytulu rekojmi oraz udzielonej
gwarancji.

4) Sporzadzanie dowodow przyjecia srodka trwatego (OT) po zakoficzeniu i rozliczeniu zadan inwestycyjnych
i wnioskowanie o jego przekazanie do wiasciciela obiektu.

5) Zapewnienie zgodnego z obowigzujgcymi przepisami prawa opracowywania dokumentacji technicznej,
dokumentacji technologii rozbiérek, rob6t budowlanych i obstugi geodezyjnej inwestycji.

6) Wspoldziatanie w zakresie zapewnienia wilasciwego funkcjonowania Systemu Informacji Przestrzennej
w czedcei dotyczacej zadan Wydziatu,

7) Wspétudzial w realizacji dziatah zwigzanych z Platforma "Naprawmyto.pl".
8) Przeprowadzanie rocznych przegladéw technicznych pomieszczeni i budynkow Urzedu Miejskiego.

9) Realizacja, przy wspéludziale wilasciwych komorek organizacyjnych Urzedu, zadan zwigzanych
z przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych.

10) Nadzorowanie ikoordynowanie czynnosci w zakresie przygotowywanych i przedkladanych przez
komorki organizacyjne harmonograméw planowanych zamdéwief publicznych.
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11) Przygotowywanie i przedkladanie = Prezydentowi Miasta  propozycji wykazu zamdéwien
migdzykomérkowych oraz propozycji komorki organizacyjnej wiodacej wyznaczonej do prowadzenia
postgpowania o zamowienie i dokonanie zamdwienia wspdinego.

12) Sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien. Przygotowywanie projektéw regulaminow
i zarzadzen w zakresie zamowien publicznych. Szczegdlowe zasady podziatu obowiazkéw przy udzielaniu
zaméwienn publicznych oraz regulamin pracy komisji przetargowej reguluje odrgbne zarzadzenie
Prezydenta Miasta.

§29. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Komunikacji nalezy wykonywanie zadaf
okreslonych przepisami ustaw: Prawo oruchu drogowym, o kierujgcych pojazdami, o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, o transporcie drogowym, o publicznym transporcie zbiorowym, o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, w tym w szczegdlnosci:

1) Rejestracja pojazdéw, rejestracja czasowa pojazdow, a takze wyrejestrowanie pojazdéw na wniosek strony
lub z urzedu.

2) Zawiadamianie o zbyciu i nabyciu pojazdow.

3) Zawiadamianie o zmianie stanu faktycznego wymagajacej zmiany danych zamieszczonych w dowodzie
rejestracyjnym, takich jak montaz instalacji przystosowujacej pojazd do zasilania gazem, zmiana
wspOtwlasno$ci pojazdu, ustanowienie lub zniesienie zastawu rejestrowego na pojezdzie, wymiana
podwozia lub ramy w pojezdzie.

4) Czasowe wycofanie pojazdow z ruchu.
5) Kierowanie na dodatkowe badanie techniczne pojazdéw.

6) Nadktadanie kar pienieznych za naruszenie obowigzku zarejestrowania pojazdu sprowadzonego
zterytorium panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
w terminie 30 dni od dnia jego sprowadzenia lub naruszenie obowigzku zawiadomienia starosty o nabyciu
lub zbyciu pojazdu w terminie 30 dni.

7) Wystawianie, na podstawie przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, pisemnych
upomnien oraz tytuldéw wykonawczych w przypadku braku uregulowania naleznosci okreslonych
w punkcie 12.

8) Wydanie decyzji na nadanie inabicie cech identyfikacyjnych pojazdéw w przypadkach okreslonych
w ustawie prawo o ruchu drogowym oraz postgpowan zwigzanych z wydaniem decyzji na wykonanie
zastgpezej tabliczki znamionowej pojazdu.

9) Zwracanie zatrzymanych elektronicznie dowodéw rejestracyjnych, pozwolen czasowych po ustaniu
przyczyny ich zatrzymania.

10) Wydawanie wtérnikéw pozwolen czasowych, dowodéw rejestracyjnych, nalepek kontrolnych, kart
pojazdu, znakéw legalizacyjnych oraz tablic rejestracyjnych, atakze wydawanie dodatkowych tablic
rejestracyjnych.

11) Wydawanie za$wiadczen potwierdzajgcych dane zawarte w utraconym dowodzie rejestracyjnym lub
karcie pojazdu oraz pozostatych zaswiadczen z zakresu rejestracji pojazdow.

12) Generowanie i przekazywanie informacji podatkowych dla urzedu gminy o zarejestrowanych pojazdach.

13) Sporzadzanie sprawozdan z oplat ewidencyjnych pobranych i przekazywanych na rachunek Funduszu —
Centralna Ewidencja Pojazdow i Kierowcow.

14) Wspoldziatanie z innymi organami i instytucjami w zakresie udzielania informacji o pojazdach zgodnie
z ustawa prawo o ruchu drogowym.

15) Wydawanie praw jazdy oraz migdzynarodowego prawa jazdy.

16) Wymiana zagranicznych praw jazdy na polskie.

17) Wydawanie pozwolen na kierowanie tramwajem.

18) Wydawanie profilu kandydata na kierowce i profilu kandydata na kierowce zawodowego.

19) Wydawanie zaswiadczen o posiadanych uprawnieniach.
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20) Cofanie uprawnien do kierowania pojazdami oraz przywracanie uprawnieni do kierowania pojazdami, po
ustaniu przyczyn cofnigcia.

21) Kierowanie na badania lekarskie, psychologiczne oraz kurs reedukacyjny zgodnie z ustawa o kierujacych
pojazdami.

22) Zatrzymanie prawa jazdy oraz jego zwrot.
23) Zatrzymanie prawa jazdy dluznikom alimentacyjnym oraz uchylenie decyzji.
24) Wydanie zezwolenia na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym.

25) Prowadzenie ewidencji oséb bez uprawnien, co do ktérych zostal orzeczony zakaz prowadzenia
pojazdow.

26) Zawiadamianie o wykonaniu $rodka karnego, w postaci zakazu prowadzenia pojazdéw mechanicznych.
27) Przesylanie akt kierowcodw ,,na zadanie innych urzedéw”,

28) Realizacja wnioskéw o korekte zglaszanych przez obywateli, niezgodno$ci danych w Centralnej
Ewidencji Kierowcow.

29) Wprowadzanie danych okre§lonych w ustawie prawo oruchu drogowym do Centralnej Ewidencji
Kierowcow.

30) Tworzenie akt kierowc6éw i ich przechowywanie do czasu sporzadzenia aktu zgonu osoby, ktérej dotycza
lub otrzymania informacji o zgonie tej osoby z rejestru PESEL.

31) Wspoéldzialanie z innymi organami i instytucjami w zakresie udzielania informacji o kierowcach zgodnie
z ustawa Prawo o ruchu drogowym.

32) Prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw oraz sprawowanie nadzoru
nad stacjami.

33) Wpisywanie przedsigbiorcow do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw
i wykres$lanie z rejestru.

34) Wydawanie i cofanie uprawnien do wykonywania badan technicznych.

35) Prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych osérodki szkolenia kierowcéw oraz sprawowanie
nadzoru nad osrodkami.

36) Prowadzenie ewidencji podmiotéw prowadzacych szkolenie oraz ewidencji instruktoréw i wykladowcéw
oraz wpisywanie instruktoréw i wyktadowcdw do ewidencji i skreélenie z ewidencji.

37) Udzielenie zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego iwydawanie wypiséw
z zezwolenia, a takze zwigzanych z procedura zawieszenia, cofniecia, wygaszenia zezwolenia.

38) Udzielanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu oséb
samochodem osobowym i wydawanie wypiséw z licencji, a takze cofnigcia licencji.

39) Udzielanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osdb
pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 oséb
Iacznie z kierowca, a takze cofnigcia licencji.

40) Udzielanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy
przewozie rzeczy.

41) Spelnianie wymogu dobrej reputacji przewoznika drogowego, zarzadzajacego transportem lub osoby
fizycznej uprawnionej do wykonywania zadanh zarzadzajacego transportem.

42) Udzielanie zezwolenia na wykonywanie regularnych oraz regularnych specjalnych przewozéw drogowych
0s0b w krajowym transporcie drogowym.

43) Uzgadnianie wydania zezwolenia na wykonywanie regularnych oraz regulamych specjalnych przewozéw
drogowych os6b w krajowym transporcie drogowym w zalezno$ci od przebiegu linii komunikacyjnej.

44) Wydawanie zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne.

45) Przekazywanie danych do Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsiebiorcéw Transportu Drogowego
oraz Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.
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46) Kontrola przedsiebiorcow.

47) Wydawanie decyzji o wykorzystaniu drogi w sposob szczegblny, w ramach wspdlpracy z wydziatem
wykonujagcym zadania organu zarzadzajacego ruchem na drogach.

48) Pobieranie optat za korzystanie przez operatoréw i przewoznikdéw z przystankéw komunikacyjnych,
ktérych wtascicielem lub zarzadzajacym jest gmina.

49) Wspolpraca z GérnoSlasko-Zaglebiowska Metropolia oraz innymi jednostkami w zakresie organizacji,
finansowania oraz funkcjonowania komunikacji publiczne;j.

§ 30. Do zakresu dziatania Wydzialu Mienia Komunalnego nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z obrotem nieruchomosciami stanowiacymi wiasnos¢ Gminy i Skarbu
Panstwa, w tym:

1) Podejmowanie dziatan zmierzajacych do zbycia nieruchomosci.

2) Wystepowanie do Wojewody oraz innych wlasciwych organéw administracji o wyrazenie zgody
na podejmowanie okres§lonych odrebnymi przepisami czynnosci prawnych w zakresie gospodarki
nieruchomo$ciami.

3) Zbywanie nieruchomosci, w tym sprzedaz oraz oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci badz
lokali mieszkalnych i uzytkowych w drodze przetargu.

4) Organizowanie i przeprowadzanie przetargéw, rokowan, negocjacji na zbycie nieruchomosci.

5) Sprzedaz nieruchomos$ci w trybie bezprzetargowym.

6) Sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz najemcéw.

7) Zamiany nieruchomosci.

8) Darowizny nieruchomosci.

9) Zlecanie wycen nieruchomosci.

10) Realizacja prawa pierwokupu.

11) Ustanawianie trwalego zarzadu oraz ograniczonych praw rzeczowych, w tym uzytkowania i stuzebnosci.

12) Prowadzenie = spraw  zwigzanych  zograniczeniem sposobu  korzystania  znieruchomosci,
w tym, prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ograniczenia sposobu korzystania
z nieruchomosci oraz zezwolen na ich czasowe zajecie.

13) Prowadzenie postgpowan w zakresie przeksztalcenia lub zbywania na rzecz uzytkownikow wieczystych
prawa wlasnosci do nieruchomosci.

14) Wspdlpraca z kancelariami notarialnymi w zakresie dotyczacym zawierania uméw cywilno-prawnych.
2. Podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego nieruchomosei, w tym:

1) Przeprowadzanie lub opiniowanie postepowan uwlaszczeniowych oraz inicjowanie postepowan
komunalizacyjnych.

2) Prowadzenie postgpowan wywlaszczeniowych, ustalanie odszkodowani oraz orzekanie o zwrocie
wywlaszczonych nieruchomosci.

3) Nabywanie nieruchomos$ci do zasobu Skarbu Panstwa, Gminy, Powiatu, w tym pod pasy drogowe drog
publicznych, za wyjatkiem drég realizowanych w oparciu o zezwolenia na realizacjg¢ inwestycji drogowych.

4) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wyplaty odszkodowania z tytulu nabycia nieruchomosci
do zasobu Skarbu Panstwa, Gminy, Powiatu, pod pasy drogowe drég publicznych.

5) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie ustalenia i wyptaty odszkodowania z tytulu przejecia
nieruchomosci pod pasy drég publicznych na podstawie zezwolenia na realizacj¢ inwestycji drog
publicznych.

6) Wnioskowanie do Wydziatu Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego o ujawnienie prawa wlasnosci Gminy
i Skarbu Panistwa. Sporzadzanie wnioskéw o zalozenie ksiegi wieczystej oraz wystgpowanie z wnioskami
o wykreslenie badZ wpisanie do ksiegi wieczystej dtugdw i cigzaréw.
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7) Wspolpraca =z pelnomocnikami w zakresie postgpowan sgdowych, w szczegdlnosci w sprawach
dotyczacych wlasnosci lub innych praw rzeczowych do nieruchomosci, o zaplate naleznosci za korzystanie
z nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia, o stwierdzenie nabycia spadku,
o stwierdzenie nabycia prawa wlasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie.

8) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntéw Gminy
i Skarbu Panstwa zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wiasnosci tych gruntow.

9) Udzielanie pisemnych informacji w sprawach dotyczacych zgloszenia zamiaru wniesienia opflaty
jednorazowej wraz z weryfikacja mozliwosci udzielenia bonifikaty od tej oplaty.

10) Sporzadzanie zaswiadczen koficowych.
3. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania nieruchomosciami, w tym:
1) Prowadzenie ewidencji mienia Gminy i Skarbu Paristwa.

2) Zlecanie administrowania i zarzadu nad nieruchomosciami stanowiacymi wilasno$¢ Gminy i Skarbu
Panstwa celem ich zabezpieczania przed zniszczeniem lub uszkodzeniem.

3) Wspétpraca z MPGL w Swigtochtowicach Sp. z 0.0. w zakresie gospodarowania nieruchomosciami.
4) Sporzadzanie informacji o stanie mienia do wykonania budzetu Gminy.
5) Zagospodarowanie nieruchomosci przejmowanych w drodze spadkobrania przez Gming i Skarb Panstwa.

4. Wykonywanie czynnosci dotyczacych oplat z tytutu uzytkowania wieczystego, przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci, uzytkowania itrwalego zarzadu nieruchomos$ci stanowigcych
wlasno$¢é Gminy i Skarbu Paristwa, w tym:

1) Prowadzenie baz uzytkownikéw wieczystych, wlascicieli, ktérzy przeksztalcili prawo uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci, uzytkownikéw i jednostek organizacyjnych posiadajacych nieruchomosci
w trwalym zarzadzie.

2) Naliczanie, kontrola oraz aktualizacja oplat za uzytkowanie wieczyste, przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci, uzytkowanie itrwaly zarzad nieruchomosci, w ramach prowadzonej
ewidencji analitycznej.

3) Prowadzenie w sposéb trwaly, chronigcy przed modyfikacja zapiséw oraz dokonywania zmian
w kartotekach dtuznikéw ztytulu dochodéw =z uzytkowania wieczystego, przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci, uzytkowania i trwatego zarzadu.

4) Ustalanie oplat dodatkowych za niedotrzymanie termindéw zagospodarowania nieruchomosci oddanych
w uzytkowanie wieczyste.

5) Udzielanie pomocy publicznej w zakresie rozpatrywania wnioskoéw dotyczacych umarzania, rozkladania na
raty oraz przesunigcia terminu platnosci ztytulu zawartych umoéw w zakresie gospodarki
nieruchomosciami.

6) Przygotowywanie dokumentacji, dotyczgcej windykacji naleznosci cywilnoprawnych, wynikajacych
z oplat z tytutu uzytkowania wieczystego, uzytkowania i trwalego zarzadu, w celu skierowania sprawy na
droge postepowania sgdowego.

5. Wykonywanie czynnosci z zakresu gospodarki finansowej Wydziatu Mienia Komunalnego, w tym:
1) Przygotowywanie projektu budzetu Gminy i Skarbu Panistwa.
2) Sporzadzanie wnioskéw w sprawie zmian w budzecie na dany rok kalendarzowy.
3) Sporzadzanie dokumentéw finansowych oraz kontrola wplat ratalnych.
4) Sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci dotyczacej gruntéw Skarbu Panistwa.

5) Sporzadzanie sprawozdan finansowych na dany rok kalendarzowy dla Prezydenta oraz Wojewody
Slaskiego.
6. Wykonywanie czynnosci w zakresie oddawania nieruchomosci Gminy i Skarbu Panstwa w najem
i dzierzawe, w tym:

1) Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wynajmowaniem i wydzierzawianiem nieruchomosci w drodze
przetargu lub w drodze bezprzetargowe;j.
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2) Sporzadzanie umoéw najmu i dzierzawy oraz anekséw do tych umow.

3) Naliczanie, kontrola oraz aktualizacja czynszéw ztytulu najmu idzierzawy, w ramach prowadzonej
ewidencji analityczne;j.

4) Prowadzenie w sposob trwaly, chronigcy przed modyfikacja zapisow oraz dokonywania zmian
w kartotekach dtuznikéw z tytutu najmu i dzierzawy.

5) Przygotowywanie kompletnej dokumentacji dotyczacej windykacji naleznosci cywilnoprawnych,
dotyczacych oplat ztytulu zawartych uméw najmu i dzierzawy, badZ bezumownego korzystania
z nieruchomosci, w celu skierowania sprawy na droge postgpowania sagdowego.

6) Uczestnictwo w postgpowaniach dotyczacych ustalenia granic nieruchomosci.
7) Opracowywanie sprawozdan.

8) Udzielanie pomocy publicznej w zakresie rozpatrywania wniosk6w dotyczacych umarzania, rozktadania na
raty oraz przesunigcia terminu platnosci z tytulu zawartych umow.

7. Prowadzenie zbioru danych dotyczacych spélek prawa handlowego, w ktérych Gmina posiada udziaty.

1) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z podejmowaniem uchwal na zgromadzeniach wspo6lnikéw oraz
walnych zgromadzeniach akcjonariuszy spotek.

2) Opiniowanie projektéw dokumentéw przewidzianych do przyjecia na zgromadzeniach wsp6lnikow oraz
walnych zgromadzeniach akcjonariuszy spotek.

§ 31. 1. Do podstawowego zakresu dziatlania Wydzialu Organizacyjnego nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu, spraw kadrowych, administrowaniem budynkami
i pomieszczeniami Urzedu, sprzetem, ubezpieczeniem mienia, zaopatrzeniem, przyjmowaniem, wysylaniem,
rozdzielaniem korespondencji, archiwum zaktadowego, biurem rzeczy znalezionych, w tym w szczegélnosci:

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

2) Prowadzenie zbioru irejestru upowaznien i pelnomocnictw 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 poswiadczefi w zakresie wykonanych robét
budowlanych, dostaw i ustug,

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

6) Przyjmowanie, rejestrowanie petycji, w tym prowadzenie centralnego rejestru petycji oraz koordynowanie
spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji.

7) Prowadzenie zbioru zawartych z organami administracji rzadowej porozumiefi w sprawie wykonywania
przez Miasto zadan z zakresu tej administracji.

8) Prowadzenie zbioru porozumiefi w sprawach wykonywania zadah publicznych zawieranych zinnymi
jednostkami samorzadowymi.

9) Prowadzenie zbioru statutéw oraz regulaminéw miejskich jednostek organizacyjnych.
10) Prowadzenie zbioru dokumentéw kontroli wewnetrznych i zewnetrznych Urzedu Miejskiego.
11) Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspélpraca z Sejmikiem i Zarzadem Wojewodztwa Slaskiego oraz
organami samorzagdowymi innych gmin i powiatow.

13) Koordynowanie wspétpracy Urzedu Miejskiego z urzedami administracji rzadowej.

14) Koordynowanie dziatann poszczegblnych komoérek organizacyjnych Urz¢du w zakresie zadan
wynikajacych z przepiséw ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

15) Wykonywanie czynnosci protokolowania.

16) Zapewnienie obslugi administracyjno-kancelaryjnej Sekretarza Miasta, Miejskiego Rzecznika
Konsumentéw i radcow prawnych.
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17) Prowadzenie wykazu podmiotéw wyznaczonych przez Prezydenta Miasta, w ktorych jest wykonywana
kara ograniczenia wolnosci oraz praca spolecznie uzyteczna.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola zarzadcza w Urzedzie, w tym prowadzenie rejestru ryzyk,
oceny ryzyka oraz doskonalenie mechanizméw kontroli.

19) Koordynacja dzialan w zakresie procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie.

20) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow/kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych z wylaczeniem szkét i placowek oswiatowych.

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

22) Organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem idokumentowaniem okresowych przegladéow
kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

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

24) Koordynowanie szkolen zawodowych, prowadzenie ewidencji delegacji shuzbowych.

25) Prowadzenie spraw dotyczacych uzytkowania samochodéw prywatnych pracownikéw Urzedu do celow
stuzbowych, w tym rozliczanie przyznanych limitow.

© 26) Organizowanie stazy oraz przygotowania zawodowego dla bezrobotnych, praktyk zawodowych
w urzgdzie dla mlodziezy szkét Srednich i wyzszych.

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych.

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

29) Zakupy zaopatrzeniowe, prowadzenie gospodarki materialami zaopatrzeniowymi, odzieza sthuzbowa
i urzadzeniami stanowiacymi wyposazenie Urzedu.

30) Prowadzenie spraw zwiagzanych z eksploatacja taboru samochodowego Urzedu.

31) Przyjmowanie, wysylanie, rozdzielanie korespondencji na zewnatrz iwewnatrz Urzedu, wtym
dokonywanie elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej do Urzedu.

32) Obstuga centrali telefonicznej i urzadzen stuzacych do monitoringu Urzedu.

33) Rozliczanie kosztow zwiagzanych z zanieczyszczeniem s$rodowiska przez spaliny zsamochodéw
stuzbowych i kotlowni centralnego ogrzewania.

34) Zaopatrzenie w pieczatki, pieczecie, tablice urzedowe oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.
35) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i rozliczaniem biletéw tramwajowych.

36) Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen w budynkach Urzedu Miejskiego, wtym
wystawianie faktur za wynajem.

37) Prowadzenie ewidencji i wykonywanie czynnosci zwigzanych z wywieszaniem dokumentéw na tablicach
ogloszen.

38) Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem i rozliczaniem prywatnych rozméw telefonicznych
ze stuzbowe;j stacji telefonicznej.

39) Prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawidlowej gospodarki magazynowej.
40) Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku Miasta.

41) Prowadzenie biura rzeczy znalezionych, w tym ewidencjonowanie, przechowywanie i poszukiwanie 0sob
uprawnionych do ich odbioru.

42) Zapewnienie zabezpieczenia technicznego, materialnego, obshige $rodkéw finansowych przy
wykonywaniu zadai zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu RP, Senatu RP, Parlamentu
Europejskiego, samorzadowymi oraz przeprowadzanymi referendami i spisami powszechnymi.

43) Wprowadzanie danych do BDO.
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44) Prowadzenie archiwum zakladowego w tym:

a) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie 1izabezpieczanie dokumentacji wytwarzanej
w urzedzie;

b) przyjmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych na stan archiwum zaktadowego;
¢) udostgpnianie dokumentacji komérkom organizacyjnym tut. Urzedu;

d) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej i przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum
panstwowego;

e) przygotowywanie zmian w obowigzujgcych przepisach wewnetrznych dotyczacych dziatania archiwum
i czynnosci kancelaryjnych;

f) biezacy nadzdr nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej w urzedzie;

g) przygotowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego do archiwum
panstwowego.

2. W ramach Wydziatu dziala Referat Kadr (symbol komoérki RK).

§ 32. Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Rozwoju i Polityki Spolecznej nalezy prowadzenie
spraw spolecznych, spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, rozliczaniem $rodkéw z funduszy europejskich oraz
z innych Zrédet krajowych i zagranicznych, w tym w szczegdlnosci:

1) Kreowanie polityki kulturalnej w Miescie Swigtochlowice, wtym wspélpraca zsamorzadowymi
instytucjami kultury, instytucjami rzadowymi, samorzadowymi i organizacjami pozarzadowymi, w tym
stowarzyszeniami i zwigzkami i Srodowiskami tworcow, organizatoréw dziatalnosei kulturalnej, wtym
w zakresie dziatalnosci amatorskiej oraz koordynowanie wspélpracy z innymi podmiotami dzialajacymi
w obszarze kultury, sztuki iochrony dziedzictwa, atakze opracowywanie planéw ikoordynowanie
organizacji wydarzen kulturalnych inicjowanych przez miasto.

2) Wspieranie inicjatyw lokalnych w sferze kultury i sztuki, ochrony débr kuitury i dziedzictwa narodowego,
kultury fizycznej i turystyki.

3) Prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury, wtym wydawanie odpiséw pelnych lub skréconych
Z tego rejestru,

4) Prowadzenie spraw zzakresu ochrony miejsc pamieci narodowej itozsamosci regionalnej w tym
polegajacych na tworzeniu i utrzymaniu tablic pamieci i pomnikow.

5) Podejmowanie dziatan zwiazanych zrealizacja zadan publicznych w obszarze kultury i sztuki, ochrony
zdrowia, kultury fizycznej, profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania
narkomanii, nieodptatnej pomocy prawnej lub nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego, a takze - we
wspélpracy z Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Swigtochtowicach - w zakresie pomocy spolecznej oraz
rehabilitacji zawodowej ispolecznej 0s6b niepelnosprawnych przez wylonione w drodze otwartego
konkursu ofert organizacje pozarzadowe lub podmioty wymienione w art.3 ust.3 ustawy zdnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

6) Wykonywanie czynnosci w zakresie kontroli prawidtowosci realizacji przez organizacje pozarzadowe,
w ramach zawarte] umowy, zadan publicznych z zakresu kultury isztuki, ochrony zdrowia, kultury
fizycznej, profilaktyki irozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,
nieodplatnej pomocy prawnej lub nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego, pomocy spolecznej oraz
rehabilitacji zawodowej 1ispolecznej 0sOb niepelnosprawnych, w szczegélnosci wydatkowania
przekazanych im srodkéw finansowych.

7) Analiza merytoryczna sprawozdan koficowych z wykonania zadan publicznych z kultury i sztuki, ochrony
zdrowia, kultury fizycznej, profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania
narkomanii, nieodplatnej pomocy prawnej lub nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego, pomocy
spolecznej oraz rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0s6b niepetnosprawnych.

8) Organizacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem otwartych konkurséw ofert w zakresie profilaktyki
irozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii zustawy o zdrowiu
publicznym, wtym analiza merytoryczna sprawozdafi koficowych zwykonania zadan publicznych
i wykonywanie czynnosci w zakresie kontroli prawidlowosci realizacji w ramach zawartej umowy, zadan
publicznych, w szczegélnosci wydatkowania przekazanych im §rodkéw finansowych.
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9) Wspolpraca zinstytucjami rzgdowymi, samorzadowymi iorganizacjami pozarzadowymi, W tym
stowarzyszeniami i zwigzkami sportowymi w zakresie kultury fizycznej i sportu.

10) Obstuga wnioskéw i przygotowanie umow w zakresie tworzenia warunkéw sprzyjajacych rozwojowi
sportu.

11) Kontrola prawidtowosci wydatkowania przez kluby sportowe w ramach zawartej umowy dotacji celowych
udzielonych na realizacj¢ zadania wilasnego Miasta Swigtochtowice w zakresie tworzenia warunkéw
sprzyjajacych rozwojowi sportu.

12) Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz klubéw sportowych, ktorych statuty
nie przewiduja prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;.

13) Wykonywanie powierzonych czynnosci zwiazanych z powolaniem Rady Sportu oraz koordynowanie
wspotpracy w zakresie realizacji jej zadan.

14) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyr6znien za osiagniete wyniki sportowe.

15) Przygotowywanie ikoordynowanie dzialafi zwigzanych zrealizacja miejskich programéw polityki
zdrowotnej, wtym prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem S$rodkéw zewnetrznych na ich
realizacje, atakze przygotowywanie ikoordynowanie akcji profilaktycznych i prozdrowotnych
organizowanych w zakresie ochrony i promocji zdrowia.

16) Wypelnianie i weryfikacja danych uzupelianych réwniez przez jednostki miejskie w sprawozdaniach
zbiorczych przekazywanych do Slaskiego Urzgdu Wojewddzkiego poprzez Centralng Aplikacje
Statystyczna, kontrola terminowosci przekazywania sprawozdan jednostkowych sporzadzanych przez
jednostki miejskie za posrednictwem Centralnej Aplikacji Statystyczne;j.

17) Wspdlpraca z instytucjami rzadowymi, samorzadowymi oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie
ochrony zdrowia.

18) Przygotowywanie, w uzgodnieniu z samorzgdem aptekarskim, propozycji rozkladu godzin pracy aptek
ogoélnodostepnych na terenie Miasta.

19) Sporzadzanie miesigcznego zapotrzebowania i sprawozdania z tytutu skladki na ubezpieczenie zdrowotne:
- za bezrobotnych niepobierajacych zasitku lub stypendium, optacanej przez powiatowe urzgdy pracy,

- za dzieci przebywajace w placéwkach pelnigcych funkcje resocjalizacyjne, wychowawcze, opiekuricze
lub lecznicze lub w domu pomocy spotecznej niepodlegajace obowiazkowi ubezpieczenia zdrowotnego
z innego tytulu, optacanej przez placéwke lub dom,

- za uczniéw niepodlegajacych obowiazkowi ubezpieczenia zdrowotnego,
- z innego tytulu, oplacanej przez szkole.

20) Przygotowanie i realizacja porozumien z podmiotami leczniczymi zawartych w trybie art. 18 ust. 3 ustawy
o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych, w ktérych zakwaterowani sa
matoletni urodzeni w Swietochtowicach.

21) Wprowadzanie i aktualizacja danych w Rejestrze Zlobkéw, rozpatrywanie wnioskéw o wpis, zmiang
we wpisie lub wykreslenie z rejestru.

22) Sporzadzanie i przekazywanie Wojewodzie Slaskiemu rocznych sprawozdan z realizacji zadan ustawy
0 opiece nad dzie¢mi do lat 3.

23) Sprawowanie nadzoru nad ziobkami, klubami dziecigcymi oraz dziennymi opiekunami, funkcjonujgcymi
na terenie Miasta, w zakresie warunkow i jakosci $wiadczonej opieki.

24) Przekazywanie  dotacji niepublicznym  ipublicznym — szkolom, niepublicznym  przedszkolom
i niepublicznym innym formom wychowania przedszkolnego prowadzonym na terenie Swigtochtowic.

25) Sporzadzanie rocznego planu potrzeb w zakresie wykonywania prac spotecznie uzytecznych na podstawie
uzyskanego z terenu miasta zapotrzebowania.

26) Kreowanie polityki Miasta w zakresie aktywizacji i integracji spolecznej, w tym organizacja, realizacja,
aktualizacja i walidacja programéw spolecznych, skierowanych do mieszkaficow Miasta, a takze
wspdlpraca z instytucjami rzadowymi, samorzadowymi i organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
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podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie pomocy i opieki spolecznej na terenie miasta lub na
rzecz mieszkancow.

27) Wykonywanie zadah zwigzanych z realizacjg miejskiego programu Karta ,, Trzy Plus”.

28) Wykonywanie zadan zwigzanych zKarta Duzej Rodziny, wynikajacych zustawy o Karcie Duzej
Rodziny, rozporzadzen i innych przepiséw regulujacych te kwestie.

29) Obstuga zadania na rzecz os6b niepetnosprawnych uczestniczacych w Warsztatach Terapii Zajgciowej ze
Swietochtowic, Bytomia, Chorzowa i Katowic na terenie miast nawzajem si¢ uzupelniajacych.

30) Obstuga administracyjna punktéw nieodptatnej pomocy prawne;.

31) Przygotowywanie okresowych sprawozdan zrealizacji ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej oraz
edukacji prawnej w czesci bedacej wlasciwoscia Wydziatu.

32) Wspdtpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych przy tworzeniu projektu
Gminnego Programu Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych iPrzeciwdzialania Narkomanii oraz
koordynowanie, sprawowanie nadzoru iwykonywanie zadan zwigzanych zjego realizacja, wtym
przygotowywanie, koordynowanie akcji profilaktycznych i prozdrowotnych organizowanych w zakresie
wychowania w trzezwosci oraz przeciwdzialania alkoholizmowi, narkomanii i uzaleznieniom
behawioralnym,

33) Przygotowywanie sprawozdan merytorycznych i finansowych zrealizacji gminnego programu
rozwigzywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii.

34) Prowadzenie catosci spraw dotyczacych zabezpieczenia dla mieszkancéw miejsc w izbach wytrzezwien.

35) Prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej Miejskiej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego, w tym
konsultowanie projektéw aktéw prawa miejscowego w dziedzinach dotyczacych statutowej dziatalnosci
organizacji pozarzadowych.

36) Inicjowanie i podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju Miasta, w tym przede wszystkim Strategii Rozwoju
Miasta i programéw rozwojowych Miasta, atakze opiniowanie inicjatyw i projektow pod katem ich
zgodnosci z polityka rozwoju Miasta.

37) Opracowywanie i realizacja, w tym prowadzenie monitoringu i ewaluacji wdrazania Strategii Rozwoju
Miasta iinnych programéw miejskich, atakze podejmowanie ikoordynowanie dziatan komodrek
organizacyjnych Urzedu zwigzanych z promocja i upowszechnieniem zatozefi Strategii Rozwoju Miasta
i innych programéw rozwojowych miasta.

38) Opracowywanie corocznego raportu o stanie Gminy.

39) Gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczacych funduszy i programéw Unii Europejskiej oraz
innych zewnetrznych Zrédet finansowania, mozliwych do wykorzystania dla realizacji zadaf Gminy.

40) Informowanie i prowadzenie dziatan edukacyjnych dla komodrek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego
i jednostek organizacyjnych Gminy o finansowych, organizacyjnych i prawnych mozliwosciach uzyskania
srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan whasnych i zadafh wynikajacych ze Strategii Rozwoju Miasta.

41) Koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem wnioskéw o dotacje dla projektow
przewidzianych do finansowania przy udziale $rodkéw ze Zrodet zewnetrznych, w tym kompletowanie
dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace Srodki, przechowywanie jej i archiwizowanie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi.

42) Opracowywanie koncepcji wdrazania projektéw, ktdre uzyskaly dofinansowanie ze zrodet zewngtrznych.
43) Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem zadan Wydziahy, na ktére uzyskano dofinansowanie ze

$rodkéw funduszy europejskich oraz innych zrédel krajowych i zagranicznych, wtym rozliczanie
przyznanych dotacji.

44) Sporzadzanie harmonograméw platnosci, okresowych sprawozdan iwnioskéw o platnos$é dla zadan
objetych zewnetrznym dofinansowaniem.

45) Obsluga informatyczna, na platformie LSI, projektéw Urzedu Miejskiego i jednostek organizacyjnych
Gminy (OPS, CIS, MZO, szkoly iplacowki oswiatowe), ktére uzyskaly dofinansowanie ze Srodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego.
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46) Prowadzenie zbiorczej ewidencji, sprawowanie nadzoru i koordynowanie projektow wspoétfinansowanych
ze $rodkéw funduszy europejskich oraz innych Zrédet krajowych i zagranicznych realizowanych przez
komérki Urzedu Miejskiego i1 jednostki organizacyjne Gminy.

47) Wspdlpraca z gminami (zwigzkami gmin) w zakresie przygotowania i realizacji wspdlnych projektow
oraz udzial w spotkaniach roboczych organizowanych m. in. przez Urzad Marszatkowski, Zwiazek Gmin
i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego, Gérnoslasko-Zaglebiowska Metropolie,
miasta podregionu katowickiego, przygotowywanie materialtéw ipropozycji pism w zakresie
korespondencji prowadzonej z biurem Subregionu Centralnego i podregionu katowickiego.

48) Wykonywanie powierzonych czynno$ci w zakresie nadzoru nad dzialalno$ciag Osrodka Pomocy
Spotecznej, pelnigcego réwniez funkcje Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, Powiatowego Urzedu
Pracy, Miejskiego Zespolu Orzekania o Niepelnosprawnosci, Centrum Integracji Spoteczne;j,
Srodowiskowego Domu Samopomocy oraz Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Skatka”, w tym nad organizacjg
przez OSiR wydarzen sportowych, rekreacyjnych i turystycznych.

49) Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia miejskich instytucji kultury: Muzeum Powstan Slaskich, Centrum
Kultury Slaskiej, Miejskg Bibliotekg Publiczng w zakresie wynikajacym z powszechnie obowigzujacych
przepisoéw prawa.

50) Sprawowanie nadzoru i koordynowanie projektéw realizowanych przez komoérki Urzedu Miejskiego
i jednostki organizacyjne miasta, dofinansowanych ze srodkow funduszy zewngtrznych.

§ 33. 1. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy prowadzenie spraw
z zakresu ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, ewidencji iinformacji o dziatalnosci gospodarczej,
wychowania w trzeZwosci i przeciwdzialania alkoholizmowi, stowarzyszen, fundacji, wyboréw, wtym
w szczegolnosci:

1) Prowadzenie rejestru mieszkaicoéw Miasta.

2) Rejestracja w rejestrze PESEL okreslonych ustawa o ewidencji ludnosci danych, zameldowanych na terenie
Miasta na pobyt staly i czasowy obywateli polskich oraz danych, zameldowanych na terenie Miasta na
pobyt staly i czasowy cudzoziemcow, ktérym nadano numer PESEL.

3) Wykonywanie czynnoS$ci zwigzanych zzameldowaniem iwymeldowaniem osdéb oraz rozstrzyganie
w drodze decyzji administracyjnych o zameldowaniu lub wymeldowaniu.

4) Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu, za§wiadczen zawierajacych pelny odpis przetwarzanych danych
dotyczacych oséb, udostgpnianie uprawnionym podmiotom danych z rejestru mieszkarficow oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcow.

5) Wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowodéw osobistych.
6) Wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wydania dowodu osobistego.

7) Wprowadzanie danych do rejestru dowoddw osobistych oraz przetwarzanie danych gromadzonych w tym
rejestrze.

8) Dokonywanie wpisu do Centralnej Ewidencji ilInformacji o Dzialalnoci Gospodarczej danych
ewidencyjnych oraz informacyjnych, w tym wpisu o zawieszeniu i wznowieniu wykonywania dziatalnosci
gospodarczej.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpracg z podmiotami gospodarczymi oraz ich zwigzkami, a takze
instytucjami kontrolnymi w zakresie wykonywania dziatalnosci gospodarczej na terenie Miasta.

10) Wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych, cofanie zezwolen, stwierdzenie
wygasnigcia zezwolenia, dokonywanie kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolen na
sprzedaz napoj6éw alkoholowych.

11) Prowadzenie ewidencji polozonych na terenie Miasta obiektow, w ktérych $wiadczone sa ustugi
hotelarskie oraz przeprowadzanie kontroli.

12) Wykonywanie zadafi zwigzanych z dziatalno$cia stowarzyszen w zakresie przewidzianym ustawa Prawo
o stowarzyszeniach, wtym tworzenia stowarzyszef, nadzoru nad stowarzyszeniami, stowarzyszen

zwyklych,
13) Wykonywanie zadanh zwigzanych z dziatalnoscig fundacji w zakresie przewidzianym ustawg o fundacjach.
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14) Przygotowanie dokumentacji i koordynacja dziatan dotyczacych sprowadzania oséb w ramach repatriacji.

15) Po$wiadczanie wlasnorgcznosci podpisu na o$wiadczeniach (deklaracjach) i formularzach rentowych
wymaganych do uzyskania lub pobierania rent z instytucji zagranicznych.

16) Wykonywanie powierzonych zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do
Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego, organéw samorzadu terytorialnego, referendami i spisami
powszechnymi.

17) Wspieranie przedsigbiorcow oraz o0sob planujacych rozpoczecie dziatalnosdci gospodarczej, kompleksowe
wsparcie dla malych i §rednich przedsigbiorcéw.

18) Udzielanie informacji o instrumentach wsparcia finansowego na rozpoczecie i rozwoj dziatalnosci.

19) Wspélpraca z organizacjami, instytucjami, przedsigbiorcami iinnymi podmiotami w celu rozwoju
przedsiebiorczosdci w Miescie.

20) Tworzenie programoéw z zakresu pomocy przedsiebiorcom i wspieranie rozwoju przedsigbiorczosci.

21) Prowadzenie akcji promocyjno-informacyjnych skierowanych do przedsiebiorcéw,

22) Promowanie inicjatyw zmierzajacych do popularyzacji samozatrudnienia.

23) Organizowanie wydarzen promujacych rozwoj przedsiebiorczo$ci w Miescie.

24) Koordynowanie dzialan zwigzanych zorganizacja szkolen wramach rozwoju przedsigbiorczosci
w Miescie.

25) Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi, miejskimi jednostkami organizacyjnymi prowadzacymi
dzialalno$¢ wspierajaca przedsigbiorczos¢.

26) Prowadzenie strony internetowej Miasta o profilu gospodarczym zawierajacej aktualna baze ofert
inwestycyjnych.

27) Prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscig powolanego Zespotu ds. obstugi inwestordow.
28) Wspdlpraca z Radg Biznesu, w tym zapewnienie Radzie obstugi administracyjno-kancelaryjne;j.
2. W ramach Wydziatu dziata Referat Dziatalnosci Gospodarczej (symbol komorki RG).
§ 34. Do podstawowego zakresu dziatania Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1) Sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgonow.
2) Wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego: urodzen, matzenstw i zgondw.

3) Wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub nie zamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby.

4) Wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego.
5) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajgcych zawarcie matzenstwa.
6) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, Ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé¢ malzefistwo.

7) Wydawanie decyzji zezwalajacych na zawarcie zwigzku maltzenskiego przed uptywem ustawowego okresu
oczekiwania.

8) Dokonywanie czynno$ci materialno-technicznych w sprawach:

a) przeniesienia do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagramicznego dokumentu stanu
cywilnego;

b) rejestracji urodzenia albo zgonu, ktére nastgpily poza granicami RP i nie zostaly tam zarejestrowane oraz
rejestracji urodzenia, zawarcia matzefistwa albo zgonu, ktére nastapily poza granicami RP jezeli
w pafistwie zdarzenia nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego;

¢) uzupetnienia oraz sprostowania aktu stanu cywilnego;
d) odtworzenia aktu stanu cywilnego sporzadzonego w Polsce i za granica;
€) uniewaznienia aktu stanu cywilnego lub wzmianki dodatkowe;j.

9) Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski.
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10) Przyjmowanie o$wiadczen w sprawach:

a) uznania ojcostwa;

b) zmiany imienia dziecka;

¢) nadania dziecku nazwiska w trybie art. 90 KRO;

d) powrotu matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa.
11) Prowadzenie archiwum USC.

12) Nanoszenie w formie wzmianek dodatkowych zmian dotyczacych stanu cywilnego osob w oparciu
o prawomocne orzeczenia sadow, ostateczne decyzje, odpisy z akt stanu cywilnego oraz inne dokumenty
majace wplyw na tres¢ lub waznos¢ aktu.

13) Zamieszczenie przypiskow do aktow stanu cywilnego.
14) Powiadamianie innych urzgdéw o sporzadzonych aktach stanu cywilnego i zarejestrowanych zmianach.

15) Dofaczanie wzmianek dodatkowych i zamieszczanie przypiskéw w aktach stanu cywilnego na podstawie
orzeczen sagdéw panstw obcych lub rozstrzygnigé innych organéw panstw obcych, jezeli orzeczenia te
podlegaja uznaniu na podstawie przepiséw KPC lub innych wiasciwych przepiséw.

16) Prowadzenie postgpowar w zakresie zmiany imion i nazwisk.
17) Sporzadzanie aktéw urodzen na podstawie postanowien sadu.
18) Organizowanie uroczystosci dlugoletniego pozycia malzenskiego.

19) Prowadzenie korespondencji z polskimi konsulatami oraz zagranicznymi placéwkami konsularnymi
w zakresie realizowanych spraw.

20) Wystepowanie o nadanie numeru PESEL wzwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia dla os6b
urodzonych Swigtochlowicach.

21) Wystgpowanie o zmian¢ numeru PESEL.
22) Wprowadzenie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia.

23) Wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwiazku ze zgonem oséb posiadajacych
numer PESEL.

24) Weryfikowanie oraz aktualizowanie danych figurujacych wrejestrze PESEL w oparciu o naniesione
zmiany w aktach stanu cywilnego.

25) Usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL.

26) Migracja aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego.

27) Realizowanie zlecen migracji aktéw do rejestru stanu cywilnego.

28) Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.

29) Wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach.

30) Wydawanie zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego o uznaniu ojcostwa.
31) Wydawanie decyzji odmownych z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

32) Prowadzenie spraw zzakresu o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy w postaci testamentu
alograficznego.

33) Wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy do wydanych z rejestru stanu cywilnego po dniu
1 marca 2015 roku odpiséw aktu stanu cywilnego, zaswiadczen o stanie cywilnym oraz zaswiadczen
stwierdzajgcych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzefistwo.

§ 35. 1 Do podstawowego zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy prowadzenie spraw z zakresu ochrony
porzadku publicznego na terenie Miasta.

2. Straz Miejska dziata w oparciu o Regulamin Strazy Miejskiej w Swigtochtowicach, nadany odrebnym
Zarzadzeniem.

§ 36. Do podstawowego zakresu dziatania Biura ds. Mieszkaniowego Zasobu Gminy nalezy:
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1) Prowadzenie spraw os6b ubiegajacych si¢ o najem lokalu z mieszkaniowego zasobu gminy.

2) Ustalanie uprawnien do najmu lokali mieszkalnych znajdujacych sie w zasobie gminy, w budynkach
uzytkowanych lub zarzadzanych przez MPGL w Swigtochtowicach Sp. z 0.0. na podstawie wnioskéw
o najem, wstapienie w stosunek najmu, zamiane lokalu, najem socjalny, lokal zamienny, pomieszczenie
tymczasowe.

3) Prowadzenie rejestru 0os6b uprawnionych do najmu lokalu z mieszkaniowego zasobu gminy.

4) Prowadzenie i zalatwianie spraw zwiazanych z zamiang mieszkania w obrebie zasobu mieszkaniowego
gminy z kontrahentem, ktérego lokal nie nalezy do tego zasobu.

5) Prowadzenie ,,Banku Zamian" - zatatwianie spraw os6b zainteresowanych zamiang obecnie zajmowanego
lokalu mieszkalnego na inny, bez podania przyczyny.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykwaterowaniem mieszkancéw z lokali w zwiazku z koniecznoscia
wyburzenia, remontu lub modernizacji budynku badz lokalu.

7) Gospodarowanie lokalami przeznaczonymi do najmu socjalnego.

8) Prowadzenie spraw dotyczacych postepowatt o eksmisje z wniosku wierzycieli, ktérych budynki polozone
s3 na terenie Gminy Swigtochlowice, a dtuznik ma prawo do najmu socjalnego z zasobu tej Gminy.

9) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyplata odszkodowan za niedostarczenie lokali socjalnych.
10) Prowadzenie spraw zwiazanych z przydzielaniem pomieszczeri tymczasowych.

11) Wykonywanie czynnosci zwigzanych zwyplata odszkodowan za niedostarczenie pomieszczen
tymeczasowych,

12) Planowanie oraz biezace prowadzenie wydatkow budzetowych w zakresie wyplat odszkodowan
wlascicielom lokali mieszkalnych za niezlozenie oferty najmu socjalnego lokalu lub pomieszczenia
tymczasowego osobom do tego uprawnionym.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z wlasciwym zagospodarowaniem pustostandw lokali mieszkalnych.

14) Koordynowanie, opracowywanie projektdéw i analiz niezbednych do formutowania zatozen polityki gminy
w zakresie gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy, w tym polityki czynszowej.

15) Obstuga administracyjno-biurowa Komisji Mieszkaniowe;j.
§ 37. Do podstawowego zakresu dzialania Biura Audytu i Kontroli Wewnetrznej nalezy prowadzenie

spraw zzakresu planowania iorganizowania realizacji zadan wramach audytu wewngtrznego,
przeprowadzania kontroli instytucjonalnej, w tym w szczegdlnosci:

1) Opracowywanie projektéw planéw audytu na dany rok sporzadzonych w oparciu o analize ryzyka oraz
planéw kontroli wewnetrznej, w tym sporzgdzanie rocznych sprawozdan z realizacji planu audytu i kontroli
wewnetrznej.

2) Przeprowadzanie audytu zgodnie z rocznym planem oraz poza planem na wniosek Prezydenta Miasta.

3) Przeprowadzanie kontroli zgodnie z rocznym planem kontroli oraz poza planem na wniosek Prezydenta
Miasta.

4) Koordynowanie inadzér nad realizacja wnioskéw iwystapien pokontrolnych, wtym podejmowanie
dziatafi zapewniajacych wykonanie zalecefi iwnioskéw zawartych w wystapieniach pokontrolnych,
przedstawianie Prezydentowi informacji o niewykonaniu badZ o nieprawidlowym wykonaniu zalecen
pokontrolnych.

5) Prowadzenie dokumentacji z przeprowadzanych kontroli, w tym zapewnienie zespotom kontrolnym obstugi
administracyjno-kancelaryjne;j.

6) Nadzor iocena kontroli zarzadczej funkcjonujgcej w Urzgdzie, wtym wydawanie opinii w sprawie
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnoéci kontroli zarzadczej, zalecefi w sprawie wyeliminowania stabosci
kontroli zarzadczej lub wprowadzenia usprawnien.

7) Przygotowywanie projektéw regulaminéw i zarzadzen w zakresie audytu i kontroli wewnetrznej.
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§ 38. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Infrastruktury Drogowej nalezy prowadzenie spraw
z zakresu zarzadzania drogami, kanalizacji deszczowej, zieleni w pasach drogowych, zaopatrzenia Miasta
w dostawy wody, energii cieplnej i elektrycznej, gazu, w tym w szczegdlnosci:

1) Wykonywania zadafi zwigzanych z planowaniem, budowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem, ochrong
drog powiatowych, gminnych, wojewédzkich oraz drég wewnetrznych na terenie Miasta, m.in. poprzez:

- przygotowywanie, realizowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych, remontowych i ustugowych,
- uzyskanie zatozen techniczno-ekonomicznych inwestycji,

- uzyskanie projektu budowlanego oraz stosownie do potrzeb innych projektéw wraz z czgscia
kosztorysows;

- uzyskanie decyzji zatwierdzajacej projekt budowlany i pozwolenia na budowe,

- sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg inwestycji, wtym nad prawidlowoscia
wykorzystania §rodkéw przeznaczonych na realizacje inwestycji,

- rozliczanie rzeczowo-finansowe umow,
- odbidr robot oraz przekazywanie drog oraz obiektéw inzynieryjnych w uzytkowanie,
- wykonywanie uprawnien z tytulu rekojmi oraz udzielonej gwarancji,

- sporzagdzanie dowoddéw przyjecia srodka trwatego (OT) po zakonczeniu irozliczeniu zadan
inwestycyjnych i wnioskowanie o jego przekazanie do wlasciciela obiektu.

2) Wykonywanie zadan zarzadcy drég powiatowych, gminnych, wojewodzkich oraz drog wewnetrznych na
terenie Miasta wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, m.in. poprzez:

- opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o tych planach
organéw wiasciwych do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

- opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony
drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

- petnienie funkcji inwestora,

- utrzymanie nawierzchni (letnie izimowe) drogi, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

- prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, tuneli, przepustow i promdéw oraz udostgpnianie ich
na zadanie uprawnionym organom,

- sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Drog
Krajowych i Autostrad,

- przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich, ze szczegdlnym
uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego, wtym weryfikacje cech
i wskazanie usterek, ktdre wymagaja prac konserwacyjuych lub naprawczych ze wzglgdu na
bezpieczefistwo ruchu drogowego,

- wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég idrogowych obiekidéw inZzynierskich dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagroZzenie
bezpieczefistwa oséb lub mienia,

- dokonywanie okresowych pomiardéw ruchu drogowego,

- zarzagdzanie iutrzymywanie kanaléw technologicznych ipobieranie optat, o ktérych mowa
w art. 39 ust. 7.

3) Opracowywanie analiz iocen bezpieczefistwa ruchu drogowego oraz programdéw poprawy
bezpieczenistwa ruchu drogowego wraz z opiniowaniem projektéw aktéw prawa miejscowego w tym
zakresie.

4) Opracowywanie analiz i propozycji w zakresie organizacji parkowania w miescie.
5) Uzgadnianie tras przejazdu i wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdéw ponadnormatywnych.

6) Przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych.
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7) Utrzymanie zieleni w pasach drogowych oraz utrzymywanie zieleni przydroznej, wtym sadzenie
i usuwanie drzew oraz krzewow.

8) Prowadzenie postepowan zwiazanych z wydawaniem zezwolefi na umieszczenie w pasie drogowym
urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami tub potrzebami ruchu
drogowego oraz umieszczania w pasie drogowym obiektow budowlanych niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam:

- wydawanie decyzji administracyjnych na wniesienie oplaty za zaje¢cie pasa drogowego w zwiazku
Z usuwaniem awarii,

- wydawanie decyzji administracyjnych na zajecie pasa drogowego drogi publicznej w celu prowadzenia
handlu,

- wydawanie decyzji administracyjnych na lokalizacj¢ w pasie drogowym drogi publicznej obiektu
niezwiazanego z funkcjonowaniem drogi,

- wydawanie decyzji administracyjnych na lokalizacje w pasie drogowym drogi publicznej reklamy,

- wydawanie decyzji administracyjnych na lokalizacj¢ w pasie drogowym drogi publicznej urzadzenia
infrastruktury technicznej niezwigzanej z funkcjonowaniem drogi,

- wydawanie decyzji administracyjnych na zajecie pasa drogowego drogi publicznej na prawach
wylacznosci,

- wydawanie decyzji administracyjnych na zajecie pasa drogowego drogi publicznej w celu umieszczenia
obiektu budowlanego niezwiagzanego z funkcjonowaniem drogi,

- wydawanie decyzji administracyjnych na zajecie pasa drogowego drogi publicznej w celu umieszczenia
reklamy,

- wydawanie decyzji administracyjnych na zajecie pasa drogowego drogi publicznej w celu prowadzenia
robdt,

- wydawanie decyzji administracyjnych na zajecie pasa drogowego drogi publicznej w celu prowadzenia
robdt bez naruszenia nawierzchni,

- wydawanie decyzji administracyjnych na zajecie pasa drogowego drogi publicznej w celu umieszczenia
urzadzenia infrastruktury technicznej niezwigzanej z funkcjonowaniem drogi,

- wydawanie decyzji administracyjnych na lokalizacje zjazdu z drogi publicznej,

- wydawanie postanowieri do wydanych decyzji administracyjnych,

- kontrolowanie i odbieranie prowadzonych robét oraz inwestycji,

- uczestnictwo w naradach koordynacyjnych w ramach Zespotu Uzgodnieh Dokumentacji Technicznej,
- uzgadnianie dokumentacji technicznej innych komérek i jednostek tut. Urzedu Miejskiego.

9) Prowadzenie spraw odszkodowawczych ztytulu szkéd poniesionych przez osoby trzecie na drogach
publicznych, powstalych z przyczyn lezacych po stronie zarzadcy drog.

10) Wykonywanie funkcji organu zarzadzajacego ruchem na drogach na obszarze Miasta.

11) Sprawowanie nadzoru i koordynowanie spraw zwigzanych z wlasciwym zaopatrzeniem Miasta w dostawy
wody, energii cieplnej i elektrycznej, gazu dla potrzeb bytowych mieszkaicéw oraz instytucji publicznych.

12) Biezace utrzymanie i czyszczenie kanalizacji deszczowej na terenie miasta.
13) Remonty i biezace utrzymanie wiat przystankowych zlokalizowanych na terenie Gminy.

14) Biezace utrzymanie, usuwanie awarii i konserwacja drogowych sygnalizacji $wietlnych na drogach,
bedacych w zarzadzie Prezydenta Miasta.

15) Biezace utrzymanie oznakowania pionowego iurzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz
utrzymanie oznakowania poziomego na drogach bgdacych w zarzadzie Prezydenta Miasta.

16) Interwencyjne usuwanie i utylizacja martwych zwierzat z terenéw objetych zarzadem Prezydenta Miasta.

17) Wykonywanie zadan zwigzanych z dekorowaniem $wiatecznym miasta Swigtochtowice.
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18) Realizacja,  przy  wspdludziale  wlasciwego  wydziatu  Urzedu, zadan  zwigzanych
z przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zaméwieni publicznych, w tym przygotowywanie projektéw
uméw, zapytanh ofertowych, SWZ oraz STWiORB.

19) Przygotowywanie rocznych i wieloletnich plandw rzeczowo-finansowych w oparciu o analiz¢ potrzeb
inwestycyjno-remontowych.

20) Wykonywanie spraw zwigzanych z dochodami Gminy w zakresie Wydziatu, w tym:
- rozliczanie dochodéw z tytulu zajecia pasa drogowego,

- rozliczanie dochodéw zwigzanych =z udzielonymi zezwoleniami na przejazdy pojazdéw
ponadnormatywnych,

- wystawianie faktur VAT zwiazanych z dziatalnosciag Wydziatu.

21) Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie ze Zrédel zewnetrznych $rodkéw finansowych w zakresie
inwestycji realizowanych przez Wydziat.

22) Kompleksowe rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskiwanych z krajowych zrédet zewnetrznych oraz
wspétudziat w rozliczaniu srodkéw finansowych pozyskanych z zagranicznych Zrédet zewnetrznych.

§ 39. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Ekologii i Gospodarki Odpadami nalezy
prowadzenie spraw zzakresu ochrony S$rodowiska, gospodarki odpadami komunalnymi, utrzymania
i zarzadzania terenami zieleni miejskiej, w tym w szczeg6Inoéci:

1) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wynikajgcych z zakresu nastepujacych ustaw:
a) prawo ochrony srodowiska;
b) prawo wodne;
c) o ochronie przyrody;
d) o odpadach;
€) 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;
f) ordynacja podatkowa;
g) prawo geologiczne i gérnicze;
h) o rybactwie §rodladowym;
i) o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;
i) o cmentarzach i chowaniu zmartych.

2) Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania czystosci i porzadku oraz wykonywanie prac pielegnacyjnych
i ogrodniczych na gminnych terenach zieleni urzadzonej jak: parki, skwery, uzytki ekologiczne i zespoly
przyrodniczo-krajobrazowe.

3) Kontrola stanu elementéw malej architektury oraz ich montaz na gminnych terenach zieleni urzadzone;.

4) Utrzymywanie czystosci iporzadku oraz wykonywanie prac ogrodniczych na terenach zielonych
nieobjetych stala pielegnacja oraz innych terenach bedacych wiasnosciag gminy lub skarbu Parstwa
w gospodarowaniu gminy.

5) Nadzér nad grupa pracownikéw gospodarczych zatrudnionych przy pracach w zakresie likwidacji dzikich
wysypisk, terenéw zasmieconych, utrzymania czystosci i porzadku oraz wykonywania prac ogrodniczych
na terenach zielonych nie objetych statg pielegnacja oraz innych terenach bedacych wiasnoscia gminy lub
skarbu Panstwa w gospodarowaniu gminy.

6) Zakupy zaopatrzeniowe w sprzet ogrodniczy, maszyny ogrodnicze, odziez stuzbowsa dla pracownikéw
gospodarczych, o ktérych mowa w pkt 5.

7) Prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja samochodu przeznaczonego do przewozu pracownikéw
gospodarczych wraz ze sprzetem potrzebnym do ich pracy.

8) Likwidacja dzikich wysypisk $mieci na terenie Miasta.

9) Wykonywanie dziatai na rzecz rozwoju i edukacji ekologicznej spoleczenistwa,
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10) Prowadzenie spraw dotyczacych oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi wtym ich
ksiegowanie, windykacja oraz kontrola w zakresie terminowosci i wysokosci wnoszonych oplat.

11) Prowadzenie elektronicznej bazy danych o wilascicielach nieruchomosci, ktérzy zlozyli deklaracjg
o wysokosci oplaty za odbiér odpadéw komunalnych wraz z weryfikacja danych zawartych w skiadanych
deklaracjach o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

12) Organizowanie systemu odbioru 1izagospodarowania odpadéw komunalnych dla wlascicieli
nieruchomosci objetych gminnym systemem gospodarowania odpadami,

13) Tworzenie inadzér nad realizacja aktow prawa miejscowego wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci iporzadku w gminach, ustawy o odpadach, ustawy o ochronie przyrody oraz ustawy Prawo
ochrony $rodowiska.

14) Prowadzenie Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych przy ulicy Szpitalnej
w Swigtochtowicach.

15) Przygotowywanie corocznej analizy dotyczacej gospodarowania odpadami komunalnymi w gminie
zgodnie z wytycznymi ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

16) Przygotowywanie sprawozdania rocznego gminy do WIOS iMarszatka Wojewddztwa Slaskiego
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi w Bazie Danych o Produktach i Opakowaniach oraz
gospodarce odpadami (BDO).

17) Prowadzenie spraw dotyczacych rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadow
komunalnych.

18) Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni $ciekéw.
19) Wykonywanie zadan zwigzanych z uzytkowaniem gruntéw rolnych.
20) Wykonywanie zadan zleconych w zakresie sporzadzania spiséw rolnych.

21) Wspoldziatanie z Wydziatem Bezpieczenstwa iZarzadzania Kryzysowego w sytuacjach zagrozenia
$rodowiska naturalnego.

22) Przygotowywanie iwprowadzanie wpisbw do publicznie dostgpnych wykazéw danych w zakresie
informacji o $rodowisku ijego ochronie na podstawie ustawy o udostgpnianiu informacji o Srodowisku
i jego ochronie, udziale spoteczenstwa oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko.

23) Nadzorowanie spraw wnikajacych z Gminnego Programu Usuwania Azbestu.

24) Wykonywanie zadan zzakresu ustawy o odpadach bedacych w kompetencji Prezydenta Miasta lub
starosty.

25) Opracowywanie, wdrazanie, realizacja oraz sprawozdanie z programéw strategicznych w zakresie
ochrony $rodowiska.

26) Opiniowanie inwestycji oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow w zakresie ochrony srodowiska.

27) Gospodarowanie $§rodkami pochodzacymi zoplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska
w tym udzielanie dotacji z w/w Srodk6éw zgodnie z regulaminem przyjetym uchwata rady miejskiej.

28) Prowadzenie spraw zwiazanych z dotacja celowa ze srodkéw budzetu Miasta Swigtochtowice na
realizacje zadan zzakresu ochrony s$rodowiska igospodarki wodnej realizowanych przez podmioty
niezaliczane do sektora finanséw publicznych: osoby fizyczne, wspdlnoty mieszkaniowe, osoby prawne,
z wylaczeniem przedsiebiorcow.

29) Prowadzenie spraw dotyczacych wdrazania Uchwaty Sejmiku Wojewédztwa Slaskiego z dnia 7 kwietnia
-2017 r. w sprawie wprowadzenia na obszarze wojewddztwa $laskiego ograniczen w zakresie eksploatacji
instalacji, w ktérych nastgpuje spalanie paliw.

30) Prowadzenie punktu konsultacyjnego w ramach Programu Czyste Powietrze.
31) Prowadzenie spraw w ramach Zintegrowanego Systemu Wsparcia Polityki i Programéw Ograniczenia
niskiej emisji.

32) Przyjmowanie i wprowadzanie do systemu informatycznego deklaracji dotyczacych Zrodet ciepta i Zzrodet
spalania paliw.
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33) Wspolpraca z podmiotami bedgcymi wiadcicielami, dzierzawcami lub uzytkownikami zbiornikéw
wodnych zlokalizowanych w obszarze miasta Swigtochtowice.

34) Prowadzenie spraw okreslonych w ustawie Prawo wodne nalezacych do starosty i Prezydenta Miasta.

35) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji
inwestycji.

36) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza, w tym wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazéw
lub pytéw do powietrza oraz przyjmowanie zgloszen instalacji do eksploatacji.

37) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed hatasem srodowiskowym.

38) Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych wydawania zezwolei na usunigcie drzew
i krzew6w oraz zniszczenia terenéw zieleni, naliczanie kar i oplat.

39) Obejmowanie zasobéw, twordw i sktadnikéw przyrody formami ochrony przyrody.

40) Prowadzenie rejestréw pomnikdéw przyrody, uzytkéw ekologicznych i zespoléw przyrodniczo-
krajobrazowych.

41) Utrzymanie inadzorowanie cmentarzy komunalnych oraz prowadzenie innych zadan wynikajacych
Z przepiséw ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych.

42) Nadz6r nad swiadczeniem ustug w postaci stwierdzania zgondw i jego przyczyny oraz wystawiania kart
zgonu osobom zmartym w miejscach publicznych i niepublicznych na terenie miasta Swigtochlowice.

43) Rejestracja jachtéw iinnych jednostek plywajacych o dlugosci do 24 m w systemie elektronicznym
REJA24.

44) Prowadzenie spraw w zakresie likwidacji zagroZzen zwigzanych z wystepowaniem problemu bezpanskich
zwierzat.

45) Tworzenie i nadz6r nad realizacja aktow prawa miejscowego wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,
o cmentarzach i chowaniu zmarlych.

46) Organizowanie akcji deratyzacji na terenie miasta.

47) Prowadzenie spraw zwigzanych z nalezytym utrzymaniem szaletéw miejskich.

48) Prowadzenie spraw w zakresie ochrony roslin i weterynarii.

49) Wykonywanie zadan w zakresie realizacji przepiséw dot. ustawy o lasach oraz prawa towieckiego.

50) Prowadzenie spraw zwiazanych z grobownictwem wojennym oraz wspélpraca ze Slaskim Urzedem
Wojewddzkim w tym zakresie.

51) Prowadzenie spraw zwigzanych zwydawaniem kart wedkarskich, legitymacji Spotecznej Strazy
Rybackiej oraz kart towiectwa podwodnego.

52) Wspblpraca zRodzinnymi Ogrodami Dziatkowymi oraz Polskim Zwigzkiem Drziatkowcéw m.in.
w zakresie udzielania dotacji dla ROD zgodnie z Uchwala Rady Miejskie;j.

§ 40. Do podstawowego zakresu dziatania Oficera rowerowego nalezy prowadzenie spraw w zakresie
realizacji polityki rowerowej, w tym w szczegdlnosci:

1) Koordynacja i rozw6j ruchu rowerowego w miescie.

2) Inicjowanie, konsultowanie, zlecanie i monitorowanie dzialafi majacych na celu rozw6j komunikacji
rowerowej, w tym dziatan na rzecz likwidacji architektonicznych barier rozwoju komunikacji rowerowe;j.

3) Koordynacja wspdlpracy ze wszystkimi merytorycznymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi miasta
w zakresie realizacji polityki rowerowej gminy.

4) Wypracowanie bezpiecznych nawykéw wéréd rowerzystow, kierowcéw ipieszych na rzecz
minimalizowania konfliktéw wynikajacych ze wspdlnego korzystania z korytarzy ruchu.

5) Organizowanie okresowych spotkan z ,oficerami rowerowymi” lub pracownikami odpowiedzialnymi za
polityke rowerowa w miastach sasiednich, w celu wymiany doswiadczen i informacji.

6) Popularyzowanie roweru jako efektywnego, szybkiego i prozdrowotnego $rodka codziennego transportu
oraz formy spedzania czasu wolnego i aktywnej rekreacii.
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7) Wielokierunkowe promowanie istniejacej i stopniowo powstajacej infrastruktury rowerowej, np. w formie
broszur informacyjnych, map interaktywnych, imprez masowych, konkursow dla mieszkancow, itp.

8) Biezace wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie rozwoju komunikacji rowerowe;j.

9) Przygotowywanie materiatéw dotyczacych rozwoju komunikacji rowerowej dla potrzeb Prezydenta
Miasta.”

§ 41. Do podstawowego zakresu dziatania Imspektora Ochrony Danych nalezy prowadzenie spraw
z zakresu ochrony przetwarzanych danych osobowych w Urzgdzie, w tym w szczegdlnosci:

1) Nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych w Urzedzie.

2) Aktualizowanie oraz biezace nadzorowanie dokumentacji wymaganej ustawa o ochronie danych
osobowych oraz wydanych na jej podstawie przepisach wykonawczych w szczeg6lnosci nad:

a) dokumentacja opisujaca spos6b przetwarzania danych osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne
zapewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych;

b) dokumentacja pracownicza zwiazana =z przetwarzaniem danych osobowych (upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych oraz ewidencja os6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych);

¢) oSwiadczeniami pracownikow o zapoznaniu si¢ z obowigzujgcymi procedurami.

3) Zatwierdzanie wzoréw dokumentéw (odpowiednie klauzule w dokumentach) dotyczacych ochrony danych
osobowych, przygotowywanych przez poszczegélne komoérki organizacyjne, administratora danych.

4) Nadzorowanie udostgpniania danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom.

5) Sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem stosownych $rodkéw organizacyjnych, technicznych i fizycznych,
w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych.

6) Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczefh wdrozonym, w celu ochrony danych
osobowych.

7) Kontrola dostepu os6b niepowotanych do systemu, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe.

8) Sprawowanie nadzoru oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszef
w systemie zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia.

9) Monitorowanie dostepu uzytkownikéw do systeméw przetwarzajacych dane osobowe.
10) Prowadzenie szkolefi z zakresu ochrony danych osobowych.

§ 42. Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy
prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym w szczegdlnosci:

1) Przeprowadzanie rocznych analiz stanu bhp, zawierajacych propozycje przedsigwzigé technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe
warunkéw pracy.

2) Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, ze szczegllnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktoérych sa zatrudnione kobiety w ciazy,
mtodociani, niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym pracujacy w nocy.

3) Informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, opracowywanie wnioskow
zmierzajacych do usuwania tych zagrozen.

4) Zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp oraz zachowania wymagan ergonomii.

5) Przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzefi 1iinstrukcji dotyczacych bhp, udzial
W opracowywaniu regulaminu pracy, w czesci dotyczacej bezpieczenstwa i higieny pracy.

6) Udzial w pracach komisji, ustalajgcych okolicznosci iprzyczyny wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw, wynikajgcych zbadania przyczyn iokolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw.

7) Prowadzenie rejestréw, kompletowanie iprzechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wyniké6w
badan i pomiaré6w czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy.
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8) Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie propozycji,
dotyczacych uwzglednienia wtych planach rozwiazan techniczno-organizacyjnych, zapewniajacych
poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

9) Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw
budowlanych albo ich czesci, w ktdrych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz
innych urzadzen, majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow.

10) Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy.

11) Pomoc w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystgpuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru najwlasciwszych Srodkéw
ochrony zbiorowej i indywidualne;j.

12) Wspéldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotng nad pracownikami, aw
szczegllnodci przy organizowaniu wstegpnych, okresowych, kontrolnych i specjalistycznych badan
lekarskich pracownikéw.

13) Wspotdziatanie ze spoleczna inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami zwiazkowymi przy
podejmowaniu przez nie dziatan, majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp.

14) Uczestnictwo w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy.
15) Przeprowadzanie szkolen z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy.

§ 43. Do podstawowego zakresu dziatania Miejskiego Rzecznika Konsumentéw nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych zochrong praw konsumenta w zakresie ustalonym ustawa o ochronie konkurencji
i konsumentow oraz innymi przepisami, w tym w szczegdlnoéci:

1) Udzielania konsumentom bezptatnego poradnictwa iinformacji prawnej w zakresie ochrony ich praw
i interesow.

2) Podejmowania w imieniu i na rzecz konsumentéw interwencji.

3) Udzielania pomocy konsumentom w kierowaniu spraw na drogg sadowg oraz w ich prowadzeniu, w tym
wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentéw, przystepowanie do toczacych sie postgpowan po stronie
Konsumentéw.

4) Udzielania innych form pomocy w zakresie ochrony praw konsumentéw.

§ 44. 1. Do podstawowego zakresu dzialania Pelnomocnika Prezydenta Miasta do spraw wspélpracy
z organizacjami pozarzadowymi nalezy prowadzenie spraw w zakresie wspéldziatania z organizacjami
pozarzadowymi, w tym w szczegoélnosci:

1) Organizowanie wspdlpracy o charakterze pozafinansowym z organizacjami pozarzagdowymi.
2) Realizowanie polityki Miasta w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z ujednolicaniem procedur obowiazujacych w poszczegéinych komoérkach
organizacyjnych Urzedu w zakresie wspélpracy =z organizacjami pozarzadowymi, w szczegolnosci
w zakresie udzielania dotacji.

4) Pelnienie roli mediatora pomiedzy organizacjami pozarzadowymi, a Miastem w sytuacjach konfliktowych.

5) Koordynowanie dziatan komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi.

6) Przygotowywanie projektoéw rocznych programéw wspoétpracy Miasta z organizacjami pozarzagdowymi.
7) Wspéltworzenie serwisu dla organizacji pozarzagdowych na stronie internetowej Miasta.

8) Prowadzenie bazy adresowej organizacji pozarzadowych.

9) Monitorowanie zmian aktéw prawnych dotyczacych wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi.

10) Reprezentowanie Prezydenta Miasta na konferencjach i spotkaniach dotyczacych problematyki sektora
pozarzadowego.

11) Organizowanie spotkan z organizacjami pozarzadowymi.
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12) Sporzadzanie corocznych sprawozdan z dziatalnosci oraz wnioskéw ze wspélpracy Miasta
z organizacjami pozarzadowymi.

2. Pelnomocnik realizuje zadania osobidcie i nie moze ich zleci¢ lub powierzy¢ innemu pracownikowi.

§ 45. 1. Do podstawowego zakresu dzialania Pelmomocnika Prezydenta Miasta do spraw oséb
niepelnosprawnych nalezy prowadzenie spraw w zakresie 0s6b niepetnosprawnych, w tym w szczegélnosci:

1) Koordynowanie dziatan zwiagzanych zopracowywaniem irealizacja programéw na rzecz o0s6b
niepelnosprawnych.

2) Opiniowanie sprawozdan rzeczowo - finansowych o zadaniach zrealizowanych ze $rodkéw Pafistwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.

3) Wspélpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz os6b niepetnosprawnych.
4) Wspdlpraca z Powiatowa Spoleczng Rada do Spraw Oséb Niepetnosprawnych.

5) Podejmowanie i koordynowanie dziatah zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci oraz
barier utrudniajacych osobom niepelnosprawnym funkcjonowanie w spoleczenistwie.

6) Udzielanie informacji o rodzajach i warunkach pomocy $wiadczonej na rzecz oséb niepelnosprawnych.
2. Petnomocnik realizuje zadania osobiscie i nie moze ich zleci¢ lub powierzyé innemu pracownikowi.

3. Pelnomocnikowi Prezydenta Miasta do spraw 0s6b niepelnosprawnych zleca si¢ wykonywanie zadan
Koordynatora dostepnosci ds. 0s6b niepelnosprawnych.

§ 46. 1. Do podstawowego zakresu dzialania Pelnomocnika Prezydenta Miasta do spraw ochrony
informacji niejawnych nalezy prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia przestrzegania przepisow
o ochronie informacji niejawnych, w tym w szczegolnosci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych zupowaznianiem pracownikéw Urzedu, miejskich jednostek
organizacyjnych do dostepu do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice patfistwowa oraz
przygotowywanie projektéw wnioskéw do Agencji Bezpieczenistwa Wewnetrznego o przeprowadzenie
poszerzonego lub specjalnego postepowania sprawdzajacego.

2) Przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajacych wobec pracownikéw Urzedu, miejskich jednostek
organizacyjnych i miejskich oséb prawnych oraz os6b wykonujacych prace zlecone, celem dopuszczenia
ich do informacji stanowigcych tajemnice stuzbowa.

3) Wydawanie poswiadczen bezpieczefistwa uprawniajagcych pracownikéw Urzedu, miejskich jednostek
organizacyjnych oraz osoby wykonujace prace zlecone, do dostepu do tajemnicy stuzbowej.

4) Prowadzenie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

5) Opracowywanie iprzedkiadanie Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia szczegétowe wymagania
w zakresie ochrony informacji niejawnych zawierajacych tajemnice stuzbowa.

6) Opracowywanie planu postgpowania zmaterialami zawierajacymi informacje niejawne stanowigce
tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

7) Przygotowywanie projektu wykazu stanowisk lub rodzajéw prac zleconych, z ktérymi moze taczyé si¢
dostep do informacji niejawnych, odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci.

8) Prowadzenie i aktualizacja wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub
shuzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych.

2. Pelnomocnik realizuje zadania osobiscie i nie moze ich zleci¢ lub powierzy¢ innemu pracownikowi.

Rozdzial 11.
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE MIEJSKIM

§47. 1. W Urzedzie Miejskim dziata kontrola zarzgdcza, obejmujgca ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan Urzedu Miejskiego w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny
i terminowy.

2. Szczegdtowe zasady kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim okresla odrgbne zarzadzenie Prezydenta
Miasta, uwzgledniajace standardy oraz wytyczne kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.
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Rozdzial 12. .
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48. Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani s3 do zapoznania pracownikow
z postanowieniami Regulaminu niezwlocznie po wejsciu w Zycie oraz po kazdej jego zmianie, anowo
przyjetych pracownikéw niezwlocznie po podjeciu pracy.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach

WYDZIAL ARCHITEKTURY | GOSPODARK! PRZESTRZENNE)

NACZELNIK

Zastepca Naczelnika
Stanowisko ds. ochrony zabytkéw - Miejski Konserwator Zabytkow
(1 etat)

Stanowisko do spraw gospodarki przestrzennej
(1 etat)

Stanowisko do spraw gospodarki przestrzennej
(1 etat)

Stanowisko do spraw architektury i budownictwa
(1 etat)

Stanowisko do spraw architektury i budownictwa
(1 etat)

Stanowisko do spraw architektury i budownictwa
(1 etat)

Stanowisko do spraw administracyjno-organizacyjnych
(1 etat)
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach

KANCELARIA RADY MIEJSKIE]

NACZELNIK

Stanowisko do spraw obstugi administracyjnej oraz sesji Rady Miejskiej

(1 etat)

Stanowisko do spraw obstugi komisji Rady Miejskiej, spraw finansowych

(1 etat)

Stanowisko do spraw obstugi Miejskiej Rady Senioréw i Miodziezowe]j Rady Miejskiej

(1 etat)

Stanowisko ds. administracyjnych

(1 etat)
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach

WYDZIAL FINANSOWY
NACZELNIK 1
GLOWNA KSIEGOWA
(1 etat)
BUDZET
Stanowisko ds. WPF i planowania KSIEGOWOSE

(1 etat)

Stanowisko ds. WPF i planowania
{1 etat)

Stanowisko ds. WPF i planowania
{1 etat)

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

zobowigzan
(1 etat)

Stanowisko ds. ksiegowosci budietowej,

zobowigzan
(1 etat)

{1 etat)

Stanowisko ds. sprawozdawczosci budzetowej

Stanowisko ds. ksiegowoéci wydatkéw, projektéw
oraz obstugi bankowej
(1 etat)

Stanowisko ds. ksiggowos$ci wydatkéw, projektéw
oraz obstugi bankowe;j
(1 etat)

Stanowisko ds. ksieggowosci wydatkdw, projektéw
oraz obstugi bankowej
(1 etat)

Stanowisko ds. ksiegowosci dochoddw
(1 etat)

Stanowisko ds. ksiegowosci dochodéw
(1 etat)

Stanowisko ds. ksiegowosci dochoddw
{1 etat)

Stanowisko ds. ptac
(1 etat)

Stanowisko ds. ptac
(1 etat)

Stanowisko ds. VAT, srodkéw trwatych,
ksiegowania umow
(1 etat)
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach

REFERAT PODATKOW | EGZEKUCII ADMINISTRACYINE)

KIEROWNIK

Stanowisko ds. wymiaru podatku
{1 etat)

Stanowisko ds. wymiaru podatku
(1 etat)

Stanowisko ds. wymiaru podatku
{1 etat)

Stanowisko ds. wymiaru podatku
(1 etat)

Stanowisko ds. wymiaru podatku
(1 etat)

Stanowisko ds. pomocy publicznej
(1 etat)

Stanowisko ds. ksiegowoséci i sprawozdawczosci podatkowej
(1 etat)

Stanowisko ds. ksiegowosci i sprawozdawczos$ci podatkowej
(1 etat)

Stanowisko ds. ksiegowosci i sprawozdawczosci podatkowej
(1 etat)

Stanowisko poborcy podatkowego
{1 etat)

Stanowisko poborcy podatkowego
(1 etat)

Id: AA611510-3182-42D0-9CC4-573CAF39F827. Podpisany Strona 1



Zatacznik nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach

WYDZIAt GEODEZJI | KARTOGRAFII

NACZELNIK
GEODETA MIASTA

Stanowisko do spraw Systemu Informacji o Terenie
(1 etat)

Stanowisko do spraw mapy numerycznej
{1 etat)

Stanowisko do spraw mapy numerycznej
{1 etat)

Stanowisko do spraw ewidencji gruntéw i budynkéw
(1 etat)

Stanowisko do spraw ewidencji gruntéw i budynkéw
(1 etat)

Stanowisko do spraw ewidencji gruntéw i budynkéw
(1 etat)

Stanowisko do spraw ewidencji gruntéw i budynkéw
(1 etat)

Stanowisko do spraw zasobu geodezyjnego i kartograficznego
(1 etat)

Stanowisko do spraw zasobu geodezyjnego i kartograficznego
(1/2 etatu)
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach

WYDZIAL INFORMATYKI

NACZELNIK

Stanowisko do spraw Zarzadzania Aplikacjami i Infrastrukturg Teleinformatyczna
(1 etat)

Stanowisko do spraw Zarzadzania Aplikacjami i Infrastrukturg Teleinformatyczng
{1 etat)

Stanowisko do spraw Zarzgdzania Aplikacjami i Infrastrukturg Teleinformatyczng
(1 etat)

Stanowisko do spraw wsparcia technicznego
(1 etat)

Stanowisko do spraw wsparcia technicznego
(1 etat)

Stanowisko do spraw wsparcia technicznego
(1 etat)

Stanowisko do spraw administracyjno-finansowych
{1 etat)

Stanowisko ds. zarzgdzania siecig komputerowa
(1 etat)
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Zatacznik nr 9 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach

WYDZIAL INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

NACZELNIK

Stanowisko do spraw utrzymania, obiektéw, planowania i nadzoru robét budowlanych
(1 etat)

Stanowisko do spraw utrzymania, obiektéw, planowania i nadzoru robét budowlanych
(1 etat)

Stanowisko do spraw uzgodnien, przygotowania i obstugi zadar
(1 etat)

Stanowisko do spraw pozyskiwania i rozliczen zewnetrznych Zrddet finansowania
{1 etat)

Stanowisko do spraw umoéw i budzetu wydziatu
(1 etat)

Stanowisko do spraw pfatnosci i obstugi administracyjnej
(1 etat)

Stanowisko do spraw zamoéwien publicznych
(1 etat)

Stanowisko do spraw obstugi administracyjnej wydziatu i komisji przetargowych
(1 etat)
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Zatacznik nr 10 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochfowicach

WYDZIAt KOMUNIKACII

NACZELNIK

Stanowisko do spraw rejestracji pojazddw
(1 etat)

Stanowisko do spraw rejestracji pojazdéw
(1 etat) |

Stanowisko do spraw rejestracji pojazdéw
(1 etat)

Stanowisko do spraw rejestracji pojazdow
(1 etat)

Stanowisko do spraw praw jazdy
(1 etat)

Stanowisko do spraw praw jazdy
(1 etat)

Stanowisko do spraw praw jazdy
(1 etat)

Stanowisko do spraw praw jazdy
{1 etat)

Stanowisko do spraw ustug komunikacyjnych
(1 etat)

Stanowisko do spraw ustug komunikacyjnych
(1 etat)

Stanowisko ds. administracyjnych
(1 etat)

Stanowisko ds. administracyjnych
(1 etat)

Stanowisko ds. administracyjnych
(1 etat)
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Zatacznik nr 11 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach

WYDZIAL MIENIA KOMUNALNEGO

NACZELNIK

Stanowisko do spraw obrotu nieruchomosciami
{1 etat)

Stanowisko do spraw obrotu nieruchomosciami
(1 etat)

Stanowisko do spraw obrotu nieruchomosciami
(1 etat)

Stanowisko do spraw obrotu nieruchomosciami
(1 etat)

Stanowisko do spraw regulacji standw prawnych nieruchomosci
(1 etat)

Stanowisko do spraw regulacji standw prawnych nieruchomosci
(1 etat)

Stanowisko do spraw regulacji stanéw prawnych nieruchomosci
(1 etat)

Stanowisko do spraw regulacji stanéw prawnych nieruchomosci
(1 etat)

Stanowisko do spraw gospodarowania nieruchomosciami
(1 etat)

Stanowisko do spraw gospodarowania nieruchomosciami
(1 etat)

Stanowisko do oplat (za uzytkowanie wieczyste, przeksztatcenie i trwaty zarzad)
(1 etat)

Stanowisko do opfat {za uzytkowanie wieczyste, przeksztatcenie i trwaty zarzad)
(1 etat)

Stanowisko do opfat (za uzytkowanie wieczyste, przeksztatcenie i trwaty zarzad)
{1 etat)

Stanowisko do spraw finansowych
(1 etat)

Stanowisko do spraw finansowych
{1 etat)

Stanowisko do spraw administracyjnych spétek gminnych
(1 etat)

Stanowisko do spraw dzierzawy gruntéw
(1 etat)
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Zatacznik nr 12 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach

WYDZIAL ORGANIZACYINY
NACZELNIK

Stanowisko ds. skarg, wnioskéw i petycji : REFERAT KADR
(1 etat) |

Stanowisko ds. organizacyjnych Stanowisko ds. kadr

{1 etat) __; {1 etat)
Stanowisko ds. organizacyjnych [ Stanowisko ds. kadr
(1 etat) ] (1 etat)

Stanowisko ds. organizacyjnych . _ Stanowisko d-s. kadr

{1 etat) . i— (1 etat)
Stanowisko ds. organizacyjnych . L o _ __s,t;nowisko_ds. kadr
(1 etat) ‘ [ {1 etat)

Stanowisko ds. gospodarki finansowej ‘ Stanowisko ds. kadr

(1 etat)

{1 etat)
i ] Stanowisko ds. gospodarki finansowej [ . N stanov;is;ds. kadr
(1 etat) ‘ {1 etat)

l Stanowisko ds. administracyjno-kancelaryjnych
‘ (1 etat)

Stanowisko ds. administracyjno-kancelaryjnych
{1 etat)

Stanowisko ds. administracyjno-kancelaryjnych |
{1 etat)

Stanowisko ds. administracyjno-kancelaryjnych
(1 etat)

(1 etat)

Stanowisko ds, administracyjno-kancelaryjnych
(1 etat)

Stanowisko ds. zaopatrzenia, gospodarki materiatowej
(1 etat)

‘ Stanowisko ds. administracyjno-kancelaryjnych

Stanowisko ds. obstugi mieszkaricéw
(1 etat)

Stanowisko ds. obstugl mieszkaricow
(1 etat)

Konserwator
(1 etat)

Konserwator
(1 etat) |

Archiwista
{1 etat)

l Pomoc archiwisty
| {1 etat)
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Zatacznik nr 13 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach

WYDZIAL. ROZWOJU | POLITYKI SPOLECZNE)

NACZELNIK

Stanowisko ds. kultury i ochrony dziedzictwa
{1 etat)

Stanowisko ds. zdrowia
(1 etat)

Stanowisko ds. kultury fizycznej, sportu i turystyki
(1 etat)

Stanowisko ds. spotecznych
{1 etat)

Stanowisko ds. nieodptatnej pomocy prawnej oraz profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom
(1 etat)

Stanowisko ds. funduszy zewnetrznych
(1 etat)

Stanowisko ds. funduszy zewngtrznych
(1 etat)

Stanowisko ds. funduszy zewnetrznych
{1 etat)

Stanowisko ds. programowania rozwoju miasta
(1 etat)

Stanowisko ds. obstugi administracyjnej
(1 etat)

Stanowisko ds. obstugi administracyjnej
{2/3 etatu)
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Zatacznik nr 14 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach

WYDZIAt SPRAW OBYWATELSKICH

NACZELNIK

Stanowisko do spraw ewidencji fudnosci
(1 etat)

KIEROWNIK Referatu Dziatalnosci Gospodarczej
(1 etat)

Stanowisko do spraw ewidencji ludnosci
(1 etat)

Stanowisko do spraw CEiDG i zezwoleri na
sprzedaz napojow alkoholowych

Stanowisko do spraw ewidencji ludnosci
(1 etat)

(1 etat)

Stanowisko do spraw przedsiebiorczosci

Stanowisko do spraw ewidencji ludnosci
(1 etat)

Stanowisko do spraw ewidencji ludnosci
(1 etat)

Stanowisko do spraw wymeldowan
(1 etat)

Stanowisko do spraw obywatelskich
(1 etat)

Stanowisko do spraw dowodéw osobistych
(1 etat)

Stanowisko do spraw dowoddw osobistych
(1 etat)

Stanowisko do spraw dowoddw osobistych
{1 etat)

{1 etat)
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WYDZIAL INFRASTRUKTURY DROGOWE)

Stanowisko ds. uzgodnien i zajecia pasa drogowego
(1 etat)

Stanowisko ds. utrzymania, oczyszczania pasa drogowego i utrzymania drég
{1 etat)

Stanowisko ds. inzynierii ruchu
(1 etat)

Stanowisko ds. utrzymania, remontow drég i obiektow inzynierskich
(1 etat)

Stanowisko ds. utrzymania, remontéw drég i obiektéw inzynierskich
(1 etat)

Stanowisko ds. remontéw drég, kanalizacji deszczowej, przygotowan inwestycji
oraz dofinansowan
{1 etat)

Stanowisko ds. budzetu i rozliczeri finansowych

{wydatki)
(1 etat)

Stanowisko ds. budzetu i rozliczen finansowych
{dochody)
{1 etat)

Stanowisko ds. eksploatacji, utrzymania oswietlenia, dostawy wody, energii ciepinej,
elektrycznej i gazu
{1 etat)

Stanowisko ds. administracyjnych
{1 etat)

Zatacznik nr 15 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach
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Zatacznik nr 16 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach

URZAD STANU CYWILNEGO

KIEROWNIK

l

Zastepca kierownika
(1 etat)

Stanowisko do spraw matzenstw
(1 etat)

Stanowisko do spraw zgonéw
(1 etat)

Stanowisko do spraw urodzen, transkrypcji oraz archiwum
(1 etat)

Stanowisko do spraw aktualizacji bazy danych BUSC
(1 etat)

Stanowisko do spraw wymiany informacji z zakresu zdarze1i stanu cywilnego
(1 etat)
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Zatacznik nr 17 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach

STRAZ MIEJSKA

Komendant

Zastepca Komendanta

(1 etat)

Referat Prewencji - Kierownik
{1 etat)

Sekcja administracji
(3 etaty)

Sekcja ds. wykroczen, profilaktyki i spraw komunalnych
(3 etaty)

Sekcja dyzurnych
(3 etaty)

Sekcja terenowych
(12 etatéw)

Id: AA611510-3182-42D0-9CC4-573CAF39F827. Podpisany

Strona 1




Zatacznik nr 18 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach

WYDZIAL EKOLOGII | GOSPODARKI ODPADAMI

NACZELNIK

Stanowisko ds. gospodarki komunalnymi
(1 etat)

Stanowisko ds. gospodarki komunalnymi
(1 etat)

Stanowisko ds. gospodarki komunalnymi
(1 etat)

Stanowisko ds. gospodarki komunalnymi
(1 etat)

Stanowisko ds. gospodarki komunalnymi
(1 etat)

Stanowisko ds. gospodarki komunalnymi
(1 etat)

Stanowisko ds. budzetu i rozliczer oraz gospodarki odpadami komunalnymi
(1 etat)

Stanowisko ds. ochrony srodowiska
(1 etat)

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska
(1 etat)

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami
{1 etat)

Stanowisko ds. ochrony zwierzat, rolnictwa oraz ustug administracyjnych
(1 etat)

Stanowisko ds. ochrony zwierzat, rolnictwa oraz ustug administracyjnych
(1 etat)

Stanowisko ds. utrzymania i czystosci terendw zieleni miejskiej
(1 etat)

Stanowisko ds. ochrony przyrody, zadrzewien i zieleni miejskiej
(1 etat)

Stanowisko ds. ochrony przyrody, zadrzewiefi i zieleni miejskiej
(1 etat)

Stanowisko robotnikéw gospodarczych
(4 etaty)
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Zatacznik nr 19 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach

KANCELARIA PREZYDENTA MIASTA

NACZELNIK

Stanowisko do spraw wspofpracy medialnej i koordynacji dziatar informacyjno-promocyjnych
oraz koordynacji dziatah zwigzanych z platformg Naprawmy.to
(1 etat)

Stanowisko do spraw raportéw, analiz oraz organizacji wydarzen i konsultacji spotecznych
(1 etat)

Stanowisko do spraw administracyjnych oraz tytutéw honorowych
{1 etat)

Stanowisko do spraw obstugi sekretarsko-biurowej sekretariatu Prezydenta Miasta
{1 etat)

Stanowisko do spraw obstugi sekretarsko-biurowej sekretariatu Zastepcéw Prezydenta Miasta
(1 etat)

Stanowisko do spraw projektéw graficznych, wspoétpracy miedzynarodowej
oraz konsultacji spotecznych
(1 etat)

Stanowisko do spraw multimedidéw, socialmediéw oraz administrowania strong internetowg
(1 etat)

Stanowisko ds. administracyjnych
{1 etat)
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Zatacznik nr 20 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach

BIURO DO SPRAW MIESZKANIOWEGO ZASOBU GMINY

KIEROWNIK

Stanowisko do spraw postgpowan eksmisyjnych
(1 etat)

Stanowisko urzednicze do spraw pustostanéw lokali mieszkalnych
(1 etat)

Stanowisko do spraw najmu lokali mieszkalnych
(1 etat)

Stanowisko do spraw najmu lokali mieszkalnych
(1 etat)
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