Prezydenta Miasta Swietochtowice
z dnia(2.09,2013 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( Dz. U. z2001 r.
Nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.), art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.) oraz art. 6 ust 2 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (Dz. U. z 1997 r. Nr 123, poz. 779, z pézn. zm.).

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia i bedacy jego integralng czescia.

§2
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia oraz przestrzeganiem postanowieh Regulaminu Organizacyjnego
powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3
Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta Swietochtowice Nr 591/2011 z dnia 20 pazdziernika 2011 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach z pdzniejszymi
zmianami.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 15 maja 2013 r.
§5

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
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Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach okresla zasady i zakres funkcjonowania
Urzedu, jego wewnetrzng strukture organizacyjng, zakresy =zadan poszczegélnych komoérek
organizacyjnych, zakresy dziatania i kompetencje kierownictwa Urzedu oraz kierownikow komoérek
organizacyjnych Urzedu.

§2

1. Urzad Miejski jest aparatem pomocniczo - wykonawczym Prezydenta Miasta, przy pomocy, ktérego
Prezydent Miasta wykonuje swoje zadania i realizuje kompetencje. Urzgd Miejski jest jednostkg
dziatajgcg w oparciu o zasady wynikajgce z ustawy o finansach publicznych. Urzad posiada numer
identyfikacji REGON 000515891 oraz numer identyfikacji podatkowej NIP 627-10-08-169.

2. Urzad Miejski jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedziba Urzedu Miejskiego miesci sie w Swietochlowicach, ul. Katowicka 54,
41 - 600 Swietochtowice.

§3
1.  Urzad Miejski jest czynny w dni robocze:
- w poniedzialek w godzinach od 7% do 17%,
- we wtorek, Srode , czwartek w godzinach od 7*° do 15%,
- w piatek w godzinach od 7% do 14%.
2. Referat Komunikaciji jest czynny w dni robocze:
- w poniedziatek w godzinach od 7*° do 17%,
- we wtorek, srode, czwartek w godzinach od 7*° do 15%,
- w pigtek w godzinach od 7*° do 14%.
Kasa Urzedu Miejskiego jest czynna:
- w poniedziatek w godzinach od 7°° do 17°° oraz od 8°° do 18%,
- od wtorku do czwartku w godzinach od 7°° do 15% oraz od 8% do 16%,
- w pigtek w godzinach od 73° do 14°°. oraz od 8% do 15%.
4. Referat o nazwie Punkt Przyje¢ Interesantéw jest czynny:
- od poniedziatku do pigtku w godzinach od 10°° do 18°°,
- w sobote w godzinach 9°° do 17,
Urzad Stanu Cywilnego jest czynny w dni robocze:
- w poniedziatek w godzinach od 7°° do 17%,
- we wtorek, $rode, czwartek w godzinach od 7°° do 15%,
- w pigtek w godzinach od 7% do 13%,
- w sobote w godzinach od 7°° do 13%,
a takze w niedziele, Swieta i dni powszednie wolne od pracy, kiedy udziela Slubéw.
6. Wydzielone w strukturze Wydziatu Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci Powiatowe
Centrum Zarzgdzania Kryzysowego pracuje we wszystkie dni miesiaca od poniedziatku do niedzieli
w systemie pracy catodobowe;.
7. Wydzielona w strukturze Urzedu Miejskiego Straz Miejska pracuje :
- | zmiana w godzinach od 7%do 15%,
-1l zmiana w godzinach od 14% do 22%,
- Il zmiana w godzinach od 14* do 22%,
- lll zmiana w piatki i w soboty w godzinach od 22%do 6%
Szczegbtowy rozklad czasu pracy okreslany jest comiesiecznie w harmonogramie stuzby straznikow
Strazy Miejskiej.

w

o

§4

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:



Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Swietochtowice - miasto na prawach powiatu;

Urzedzie Miejskim lub Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Swietochiowicach;
Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Swietochiowice;

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, samodzielny referat, urzad stanu
cywilnego, kancelarie rady miejskiej, straz miejskg, biuro rzecznika prasowego, samodzielne
stanowiska pracy, zespdt radcéw prawnych, zespét doradcow i asystentow:

Kierowniku komérki organizacyjnej w strukturze urzedu — nalezy przez to rozumieé pracownika
kierujgcego komdrka organizacyjng, wyodrebniong w strukturze organizacyjnej urzedu;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Swietochiowicach;

Komisji Rady Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Miejskiej w Swietochtowicach;
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach.

Rozdziat ]
ZASADY | ZAKRES FUNKCJONOWANIA URZEDU

§5

1. Funkcjonowanie Urzedu Miejskiego opiera sie na =zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

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

§6

Urzad Miejski bedgc aparatem pomocniczym wykonuje zadania Prezydenta Miasta i realizuje jego
kompetencje wynikajagce z zadan wiasnych gminy i powiatu, zadan z zakresu administracji rzadowe;j
zlecone gminie i powiatowi na podstawie ustaw, zadan z zakresu administracji rzagdowej zlecone gminie
i powiatowi na podstawie porozumien, zadan wynikajgcych z porozumienn migdzygminnych, w tym réwniez
okreslonych uchwatami Rady Miejskiej.

§7

Do podstawowych zadan Urzedu Miejskiego nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
zadan wiasnych, zleconych, wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzgdowej
i samorzagdowej przez:

1)
2)

3)

8)

obstuge mieszkancow Miasta i innych oséb w zakresie wiadciwosci przedmiotu wnoszonej sprawy
i obowigzujgcych przepisow;

przygotowywanie materialéw do podejmowania uchwat, zarzgdzen, wydawania decyzji,
postanowien, zaswiadczen i innych aktéw z zakresu administracji publicznej;

zapewnienie warunkéw do przyjmowania, rozpatrywania oraz zafatwiania skarg i wnioskéw
mieszkancéw Miasta i innych osob;

realizacje innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw
Miasta; .

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej, posiedzen komisji
Rady oraz innych organéw Miasta;

Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych wydanych przez organy Miasta, dostgpnego do wgladu
w siedzibie Urzedu Miejskiego;

wykonywanie czynnoséci kancelaryjnych zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych, w tym stosowanie jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

realizacje obowiazkéw i uprawnien jako pracodawcy, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa pracy.



Rozdziat Ui
ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJE PREZYDENTA MIASTA

§8

1. Praca Urzedu Miejskiego kieruje Prezydent Miasta przy pomocy Zastepoéw, Sekretarza
i Skarbnika Miasta, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem Miasta za realizacje
powierzonych im zadan.

2. Prezydent Miasta jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu, kierownikow/dyrektorow
jednostek organizacyjnych Miasta, szefem Obrony Cywilnej.

3. Prezydent Miasta w formie odrebnych zarzadzen, upowaznien lub petnomocnictw dokonuje podziatu
zadan pomiedzy Prezydentem Miasta, Zastepcami oraz Sekretarzem i Skarbnikiem w zakresie
koordynacji i nadzorowania pracy poszczegélnych komorek organizacyjnych.

§9

Do zakresu dziatania i kompetencji Prezydenta Miasta nalezy w szczegélno$ci:

—_
(=]
=

12)
13)
14)

15)

wykonywanie zadan przewidzianych w Statucie Miasta, powierzonych uchwatami Rady Miejskiej
oraz wynikajacych z przepiséw prawa;

kierowanie biezacymi sprawami Miasta i kierowanie Urzedem Miejskim;

zarzgdzanie mieniem komunalnym;

wykonywanie zadan z zakresu administracji rzgdowej jako organu reprezentujgcego Skarb
Panstwa w sprawach gospodarowania nieruchomosciami,

petnienie funkcji zwierzchnika miejskich (powiatowych) stuzb, inspekgiji i strazy;

reprezentowanie Miasta na zewnatrz;

wykonywanie kierowniczych i koordynacyjnych zadan w zakresie zarzgdzania kryzysowego
i ochrony ludnosci, w tym obrony cywilnej przy pomocy wiasciwych zespotéw miejskich stuzb,
inspekcji, strazy oraz komoérek organizacyjnych Urzedu;

realizowanie zadan obronnych;

petnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, w przypadku niepowotania innego
Kierownika;

skiadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z realizacji zadan;

przedktadanie Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady Miejskiej oraz
wydanych zarzadzen, objetych zakresem ich nadzoruy;

ogtaszanie budzetu miasta i sprawozdania z jego realizacji;

wydawanie decyzji administracyjnych;

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

upowaznianie pracownikéw miejskich (powiatowych) stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych miasta do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych do whasciwosci powiatu;

organizowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w rozumieniu kodeksu pracy
w stosunku do pracownikow Urzedu Miejskiego i kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych (niezastrzezonych do kompetencji innych organow),

prowadzenie korespondencji i podpisywanie pism urzedowych kierowanych do organow
administracji rzadowej i samorzadowej, kierownikéw urzedéw centralnych, wojewody, postow,
senatorow oraz do wtadz samorzagdowych zagranicznych miast wspotpracujacych z miastem;
okreslanie trybu i sposobu wykonywania uchwat Rady Miejskiej;

okreslanie sposobu realizacji wnioskéw i interpelacji radnych oraz wnioskow komisji Rady
Miejskiej.



Rozdziat IV
ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJE ZASTEPC()W PREZYDENTA MIASTA

§10
Do podstawowych obowigzkéw Zastepcow Prezydenta Miasta nalezy nadzér, koordynacja, kontrola
pracy podlegtych komoérek organizacyjnych oraz miejskich jednostek organizacyjnych, w tym
w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem budzetu miasta w zakresie dziatania
podlegtych komérek organizacyjnych Urzedu;

2) zapewnienie prawidlowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan przez
nadzorowane komérki organizacyjne i jednostki organizacyjne;

3) zapewnienie efektywnego, oszczednego i celowego gospodarowania powierzonymi $rodkami
budzetu miasta i sktadnikami mienia komunalnego w zakresie wynikajgcym z podziatu zadan oraz
uktadu wykonawczego budzetu;

4) udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz wnioski komisji Rady, w zakresie
powierzonych do prowadzenia spraw miasta;

5) przedstawianie Prezydentowi Miasta, w porozumieniu z Sekretarzem, wnioskéw organizacyjnych
i personalnych w zakresie wynagrodzern oraz obsady kadrowej podieglych komoérek
organizacyjnych;

6) wydawanie w imieniu Prezydenta Miasta i z jego upowaznienia decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych do witasciwosci podlegtych komérek
organizacyjnych.

Rozdziat V
ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJE SEKRETARZA MIASTA

§ 11
Do podstawowych obowigzkéw Sekretarza Miasta nalezy zapewnienie wiasciwych warunkéw
organizacyjnych, technicznych, kadrowych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu Miejskiego,
systematyczne wdrazanie odpowiednich metod organizacji i zarzagdzania, w tym w szczegdinosci:

1) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem i przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwigzkéw miedzygminnych, w tym stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt,
archiwizowania dokumentéw, Regulaminu Organizacyjnego, Polityki Bezpieczenstwa, kodeksu
postepowania administracyjnego i innych aktéw regulujgcych prace Urzedu Miejskiego;

2) sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentéw na noséniku papierowym oraz w formie
elektronicznej na no$nikach informatycznych;

3) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami Urzedu zwigzanych ze
stosowaniem niniejszego regulaminu;

4) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzaminéw dia
nowozatrudnionych pracownikéw Urzedu Miejskiego;

5) sprawowanie kontroli funkcjonalne) Urzedu Miejskiego w zakresie przestrzegania zasad
terminowosci i przestrzegania regulaminéw, zarzadzen oraz polecen stuzbowych i realizacji
wnioskéw kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;

6) opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego oraz jego zmian
i przedkiadanie ich Prezydentowi Miasta;

7) opracowywanie projektéw regulaminéw pracy, regulaminéw wynagradzania oraz innych
regulaminéw przewidzianych przepisami prawa pracy i przedktadanie ich Prezydentowi Miasta;

8) sprawowanie kontroli w zakresie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

9) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zalecen pokontrolnych kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem miasta w zwigzkach i porozumieniach komunalnych
oraz wspoéipraca z administracjg rzadowa i samorzadowg, w zakresie niezastrzezonym do



kompetenc;ji innych oséb;

11) podejmowanie z inicjatywy Prezydenta Miasta dzialan organizacyjnych majacych na celu
aktywizacje kontaktéw z mieszkanicami, organizacjami spoleczno-politycznymi, wyznaniowymi,
$rodowiskowymi oraz podmiotami gospodarczymi i ich zwigzkami dziatajgcymi na terenie miasta,
w zakresie odpowiadajgcym zadaniom Urzedu Miejskiego;

12) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu RP,
Senatu RP Parlamentu Europejskiego, samorzgdowymi oraz przeprowadzanymi referendami
i spisami powszechnymi;

13) przekazywanie do rozpatrzenia komérkom organizacyjnym Urzedu, zgodnie z ich wlasciwoscig
rzeczowg, wnioskéw i interpelacji radnych oraz wnioskéw komisji Rady;

14) udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz wnioski komisji Rady, w zakresie
powierzonych do prowadzenia spraw miasta;

15) prowadzenie spraw dotyczacych wspétdziatania Prezydenta Miasta ze zwigzkami zawodowymi
dziatajgcymi w Urzedzie.

Rozdziat VI
ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJE SKARBNIKA MIASTA

§12
. Do podstawowych obowigzkéw Skarbnika Miasta nalezy wykonywanie zadan w zakresie prawidiowe;j
gospodarki finansowej miasta, w tym w szczegdinosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem budzetu Miasta oraz prawidlowymi
relacjami pomiedzy dochodami a wydatkami;

2) przedkiadanie Prezydentowi Miasta zatozen do projektu budzetu, opracowywanie uchwaly
budzetowej, sporzadzanie projektéw uchwat i zarzadzenh w sprawie zmiany budzetu;

3) dokonywanie biezgacych i okresowych analiz, ocen, prognoz realizacji budzetu Miasta oraz
gospodarki pozabudzetowe;j;

4) okresowe informowanie Prezydenta Miasta i Rady Miejskiej o przebiegu realizacji budzetu Miasta,
sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji budzetu;

5) wspdidziatanie z Prezydentem Miasta w realizacji polityki finansowej Miasta, ustalone] przez
Rade Miejsks;

6) przedkiadanie Prezydentowi Miasta propozycji zatozen finansowych w odniesieniu do miegjskich
programéw spotecznych oraz gospodarczych;

7) sprawowanie nadzoru nad wszystkimi czynno$ciami mogacymi spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych gminy, w tym kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych
spowodowaé¢ powstanie zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznienn innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty;

8) wspoldziatanie w zakresie spraw finansowych z organami nadzoru nad samorzgdem
terytorialnym;

9) udzial w sesjach Rady Miejskiej;

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

. W zakresie dziatainosci finansowej Skarbnik nadzoruje prace wszystkich wydzialdw, innych

komoérek organizacyjnych i wyodrebnionych stanowisk Urzedu Miejskiego oraz miejskich jednostek

organizacyjnych.

. Skarbnik Miasta realizuje swoje zadania przy pomocy nadzorowanego przez siebie Wydziatu

Finansowego.



1.

ROZDZIAL Vi
ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§13

Kierownicy kierujg komoérkami organizacyjnymi na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialnosci za wyniki pracy podlegtej komorki.

. Kierownicy organizuja, kieruja, koordynujg i sprawujg nadzor nad dziatalnoscig podleglych komoérek

organizacyjnych.

W sprawach niezastrzezonych do wylgcznej wlasciwosci Prezydenta, Zastepcow Prezydenta,
Sekretarza i Skarbnika oraz Rady Miejskiej — kierownicy dzialajg samodzielnie w granicach zadan
nalezgcych do poszczegodlnych komorek organizacyjnych.

§14

Do podstawowych zadan kierownikéw komaérek organizacyjnych nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

wspotuczestniczenie w tworzeniu projektu budzetu Miasta i planu finansowego Urzedu Miejskiego,
opracowywanie planéw pracy podleglych komoérek organizacyjnych oraz ich realizowanie;
wspoldziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych, naczelnikami wydziatow, kierownikami,
samodzielnymi stanowiskami Urzedu Miejskiego, petnomocnikami Prezydenta w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji;

zapewnienie prawidiowego toku postepowania w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej;

przygotowywanie analiz, opinii, biezacych informacji i sprawozdan na temat realizacji zadan
powierzonych podlegtej komorce organizacyjne;j;

opracowywanie materialéw na polecenie Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza lub
Skarbnika;

biezace monitorowanie i zapoznawanie pracownikow z aktualnie obowigzujgcymi przepisami
prawnymi, orzecznictwem, wyktadnig;

sprawowanie nadzoru nad wiasciwym obiegiem dokumentéw na nosniku papierowym oraz
w formie elektronicznej na informatycznych nosnikach w podlegiej komérce organizacyjnej;
zapewnienie  bezpieczenistwa powierzonych do  przetwarzania, archiwizowania Iub
przechowywania danych zgodnie z obowigzujgcg Politykg Bezpieczenstwa oraz wilasciwe
zabezpieczenie pieczeci;

poszukiwanie zrodet finansowych poza budzetem Miasta na realizacjge zadan merytorycznych,
lezagcych w kompetencjach podlegie] komorce organizacyinej;

nadzorowanie dyscypliny pracy w komoérce organizacyjnej oraz prowadzenie kontroli
funkcjonalnej, w tym kontrolowanie realizacji zadan, obstugi mieszkancéw i innych oséb
w zakresie terminowosci zgodnoséci z przepisami prawa;

przeciwdziatanie wystepowaniu w podleglych komérkach organizacyjnych negatywnych zjawisk,
takich jak mobbing, czy dyskryminacja oraz niezwloczne wyjasnianie wszelkich przypadkow
wskazujgcych na jego wystepowanie;

wspodluczestniczenie w  organizowaniu  stuzby przygotowawczej i egzaminow dla
nowozatrudnionych pracownikéw Urzedu Miejskiego;

sprawowanie nadzoru nad przebiegiem stuzby przygotowawcze] nowozatrudnionych
pracownikow.

§15

Do zadan kierownikoéw komorek organizacyjnych nalezy:

1)

2)

podejmowanie rozstrzygnie¢, w tym wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien,
zaswiadczen w ramach otrzymanych pisemnych upowaznien Prezydenta Miasta;

zatatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji nie zastrzezonej do kompetencji
innych osob;



9)

rozpatrywanie wnioskdw, interpelacji oraz zapytan radnych - przygotowywanie propozycji ich
zatatwiania;

Zapewnienie przestrzegania regulaminéw, zarzgdzen, procedur, instrukcji, dyscypliny pracy,
warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej, a takze
sprawowanie nadzoru w tym zakresie;

wzajemne informowanie si¢ o zasadniczych rozstrzygnieciach zwigzanych z dziataino$cig komorki
organizacyjnej, ktorych znajomos¢ jest niezbedna do prawidiowego zatatwiania spraw;
sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji komérki organizacyjne;j;
ewidencjonowanie rozktadu i wymiaru czasu pracy podlegtych pracownikéw;

sprawowanie nadzoru i biezgaca aktualizacja petnomocnictw dla podiegtych pracownikow oraz dia
dyrektoréw/kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych podlegltych wydziatowi;
organizowanie szkolen wewnetrznych;

10) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow.

§16

Kierownicy komérek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnosé¢ za:

1

prawidiowg organizacje i efektywng prace podlegtej komérki, a w szczegbInosci za merytoryczng
i formalng prawidiowo$é, legalnose, celowoSE, rzetelnoS¢ i gospodarnose, za przestrzeganie
dyscypliny budzetowej oraz wydatkowanie srodkdéw publicznych zgodnie z zapisami ustawy
Prawo zamowien publicznych, Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych obowigzujgcym
w Urzedzie Miejskim, zgodnie z interesem publicznym;

przygotowywane przez podlegta komoérke rozstrzygnigcia, dokumenty, wnioski, opinie, analizy,
sprawozdania, informacje, programy;,

realizacje uchwat Rady Miejskiej, zarzgdzen i polecen stuzbowych Prezydenta Miasta i jego
Zastepcow,

redagowanie i terminowe przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dziatania kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej;

udostepnianie informacji publicznej bedacej w posiadaniu podlegtej komérki, a nie udostepnione;
w Biuletynie Informaciji Publiczne;j.

Rozdziat Vi
ZAKRES WSPOLNYCH ZADAN NALEZACYCH DO KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§17

. Komérki organizacyjne Urzedu Miejskiego w zakresach obowigzkéw wynikajgcych z Regulaminu
wykonujg w ramach swojej wiasciwosci rzeczowej rowniez zadania dotyczace:

obronnosci w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami oraz zarzgdzeniami Prezydenta Miasta,;
opracowywania, publikowania, udostepniania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;
udostepniania informacji publicznej bedacej w posiadaniu Urzedu, a nie udostepnionej
w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych, w zakresie modyfikowania,
kopiowania, gromadzenia, przechowywania, przekazywania, usuwania;

udzielania zamoéwien publicznych 2zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych oraz
Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych obowigzujgcym w Urzedzie Miejskim;

udzielania pomocy publicznej przedsiebiorcom w porozumieniu z Wydziatem Finansowym;
monitorowania sposobu jej wykorzystania oraz prowadzenia sprawozdawczosci w tym zakresie;
wykonywania czynnosci kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dla organéw gmin
i zwigzkow miedzygminnych, w tym stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt,
archiwizowania dokumentow; ’

planowania, wydatkowania, nadzorowania srodkdéw budzetowych;

wykonywania uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Prezydenta Miasta;



—_

10) wspoéldziatania z Biurem Rzecznika Prasowego w zakresie przekazywania informacii
o dziataniach i zamierzeniach Prezydenta Miasta oraz Rady Miejskiej;

11) prowadzenia dzialar majgcych na celu pozyskiwanie krajowych i unijnych $rodkéw finansowych,
w tym opracowywanie wnioskow o dotacje i pozyczki oraz rozliczanie przyznanych dotacji
i pozyczek;

12) wykonywania zadan zwigzanych z petnieniem przez Prezydenta Miasta funkcji reprezentacyjnych.

Komérki organizacyjne prowadza na nosniku papierowym oraz w formie elektronicznej na

informatycznych nosnikach wymagane przepisami rejestry, wykazy, ewidencje.

Komorki organizacyjne przygotowujg projekty odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne w zakresie

swoje] wlasciwosci rzeczowej.

Komoérki organizacyjne w celu podjecia wiasciwych decyzji, zobowigzane s do wspéldziatania

pomiedzy sobg, w szczegdlnodci w zakresie wymiany informacji, dokumentéw i wzajemnych

konsultacji.

Komérki organizacyjne wspoipracujg i wspdidzialaja z miejskimi jednostkami organizacyjnymi

w zakresie powierzonych im do realizacji zadan.

Rozdziat IX
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACJNA URZEDU MIEJSKIEGO

§18
Strukture organizacyjng Urzedu Miejskiego okresla schemat stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu.
W strukturze organizacyjnej Urzedu tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) wydziat,
2) referat;
3) Urzad Stanu Cywilnego;
4) Kancelaria Rady Miejskiej;
5) Straz Miejska;
6) Zespdt Radcéw Prawnych;
7) Zesp6i Doradcédw i Asystentow,
8) samodzielne stanowiska.

. Wydziat jest podstawowg komoérkg organizacyjng wykonujacg jednorodne lub pokrewne zadania,

ktorych realizacja w jednej komérce utatwia prawidiowe zarzadzanie i wykonywanie zadan.

Referaty niebedace komédrkami organizacyjnymi wydzielonymi w ramach Wydziatu funkcjonujg jako
samodzielne referaty/samodzielne komérki.

Prezydent Miasta w celu realizacji szczegélnych zadan obok struktur opisanych w ust. 2 moze powoitaé
zespoly zadaniowe i doradcze, komisje, kierownikéw Projektow, koordynatoréw, ktérzy w zakresie
powierzonych im zadan podlegaja bezposrednio Prezydentowi Miasta.

Wydziatami Urzedu Miejskiego, Kancelaria Rady Miejskiej kierujg naczelnicy, Urzedem Stanu
Cywilnego - Kierownik, Strazg Miejskg — Komendant, a prace zespotu radcéw prawnych koordynuje
koordynator pomocy prawne;j.

Referatami kierujg kierownicy, za wyjatkiem wyodrebnionego referatu o nazwie Biuro Rzecznika
Prasowego, ktérym kieruje Rzecznik Prasowy.

§19

. Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarz i Skarbnik sg bezposrednimi przetozonymi

kierownikéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz osdb zajmujgcych wyodrebnione ze
struktury Wydziatéw stanowiska, przyporzadkowanych im w schemacie organizacyjnym.

Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz osoby zajmujgce wyodrebnione z ich
struktury stanowiska, zarzgdzajg nimi w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje zadan, ponoszac
za to odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem Miasta.

Szczegdiowy strukture komoérek organizacyjnych okresla zarzgdzenie wewnetrzne przygotowywane
przez osoby, ktorym powierzono kierowanie dang komodrkg organizacyjng Urzedu. Zarzadzenie
wewnetrzne podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta z zastrzezeniem art. 37.
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4. Kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych sporzadzajg szczegdtowe zakresy czynnosci dla
pracownikoéw pozostajgcych w strukturze podlegtej komérki.

§ 20

1. Strukture wewnetrzng Urzedu Miejskiego tworzg nastepujace wydziaty i komérki réwnorzedne
postugujace sie przy oznakowaniu prowadzonych spraw i akt nizej okreslonymi symbolami:

1)
2)
3)

)

E-N

Wydziat Architektury i Gospodarki Przestrzennej (symbol komérki AGP);

Wydziat Edukacji (symbol komérki WE);

Wydziat Ekologii i Gospodarki Odpadami (symbol komérki EGO);

Wydziat Finansowy (symbol komorki FN) w skiad ktérego wchodzi Referat Budzetu Miasta
i Referat Obstugi Finansowo - Ksiegowej Urzedu Miegjskiego;

Wydziat Geodezji i Kartografii (symbol komérki GK) , petniacy rowniez funkcje Miejskiego Osrodka
dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j;

Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami (symbol komérki GN);

Wydziat Inwestycji i Spraw Komunalnych ( symbol komérki IK);

Wydziat Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych ( symbol komérki KS);

Wydziat Nadzoru Wiascicielskiego i Zdrowia ( symbol komorki NWZ);

Wydziat Obstugi Mieszkancow ( symbol komorki OM) w skiad, ktérego wchodzi Referat
Komunikacji;

Wydziat Organizacyjny, Informatyki i Kadr ( symbol komoérki OIK);

Wydziat Funduszy Europejskich i Promocji Miasta (symbol FEP);

Wydziat Podatkdw i Egzekucji Administracyjnej ( symbol komérki PE);

Wydziat Zaméwien Publicznych (symbol komorki ZPU);

Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci ( symbol komorki ZK) w skiad, ktdrego
wchodza:

a) Referat Obrony Cywilnej,

b) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

Kancelaria Rady Miejskiej (symbol komérki KRM);

Urzad Stanu Cywilnego (symbol komérki USC);

Straz Miejska (symbol komorki SM);

a) Referat Prewencji,

Biuro Rzecznika Prasowego (symbol komérki BRP);

Referat Gospodarczy i Obstugi Urzedu ( symbol komérki GOU);

Zespdt Radcdéw Prawnych (symbol komérki ZRP);

Zesp6t Doradcéw i Asystentow Prezydenta Miasta (symbol komérki ZDA).

2. W strukturze organizacyjnej Urzedu Migjskiego funkcjonujg samodzielne stanowiska:

stanowisko do spraw Audytu Wewnetrznego (symbol komorki AW);

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

stanowisko do spraw Kontroli Wewnetrznej (symbol komérki KTR);

stanowisko do spraw Archiwum Zaktadowego (symbol komérki AR);

Miejski Rzecznik Konsumentow ( symbol komérki MRK);

Administrator Bezpieczenstwa Informacji (symbol komorki ABI);

Geodeta Miasta - usytuowany w strukturze Wydziatlu Geodezji i Kartografii (symbol komorki,
GKM);

Petnomocnik Prezydenta Miasta do spraw Rozwoju Gospodarczego (symbol komérki PRG);
Petnomocnika Prezydenta Miasta do spraw wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi (symbol
komérki PWOPY);

Pion Ochrony (symbol komorki PO), ktérym kieruje Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,
bezposrednio podiegly Prezydentowi Miasta (strukture oraz zadania Pionu Ochrony okresla
odrebne, zarzadzenie Prezydenta Miasta).
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Do

Rozdziat X
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§21
podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Architektury i Gospodarki Przestrzennej nalezy

prowadzenie spraw w zakresie sporzadzania studium uwarunkowan i miejscowych planoéw
zagospodarowania przestrzennego, spraw architektoniczno — budowlanych, spraw zwigzanych
z ochrong zabytkdw i opiekg nad zabytkami, w tym w szczegdlnosci:

1

2)
3)
4)

5)
6)

7

9)
10)

11)
12)
13)

14)

15)

sprawowanie nadzoru | koordynowanie prac nad opracowaniem miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego wybranych fragmentéw Miasta oraz studium uwarunkowan

i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta;

prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane;

przygotowanie wypisow i wyrysow z planéw zagospodarowania przestrzennego Miasta;

naliczanie optat z tytutu zmiany wartosci nieruchomosci, powstatej w zwigzku z uchwaleniem

planu miejscowego albo jego zmiang;

wydawanie zaswiadczen o zgodnosci inwestycji z planem miejscowym;

udziat w postepowaniach administracyjnych wynikajgcych ze skutkéw zatwierdzenia planéw

miejscowych;

sporzadzanie analizy istniejgcego zagospodarowania w celu ustalenia warunkéw zabudowy dia

inwestycji niebedgcych inwestycjami celu publicznego;

ustalanie warunkéw Iokalizacji inwestycji celu publicznego oraz warunkéw zabudowy

i zagospodarowania terenu, prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w tym

zakresie;

opiniowanie wstepnych projektéow podziatu nieruchomosci;

ksztattowanie plastyczne Miasta poprzez opiniowanie pod wzgledem estetycznym zamierzen

inwestycyjnych;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zwigzanych z wydawaniem pozwolenia

na budowe;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zwigzanych ze zgtoszeniem budowy lub

wykonaniem robét budowlanych;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zwigzanych z rozbiérkg budynkow,

budowli i urzadzen budowlanych;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zwigzanych ze zmiang sposobu

uzytkowania obiektu budowlanego i jego czesci, prowadzenie spraw z wydawaniem decyzji w tym

zakresie badz przyjmowanie zgioszen,

prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe, rejestru decyzji o pozwoleniu na

budowe, ewidencji zgtoszen robot budowlanych, rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji

celu publicznego, rejestru decyzji o warunkach zabudowy, rejestru wydawanych dziennikéw

budowy oraz prowadzenie archiwum w zakresie rejestru ruchu budowlanego;

wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dane dotyczace danego obiektu budowlanego lub jego

czesci;

wspoldziatanie z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego;

wspoldziatanie w zakresie zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Systemu Informaciji

Przestrzennej w czesci dotyczacej zadan wiasnych Wydziatu;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami, w tym

dotyczacych:

a) prowadzenia gminnej ewidencji zabytkéw,

b) prowadzenia ewidencji zabytkéw nie wpisanych do rejestru,

c) sporzadzenia gminnego programu opieki nad zabytkami,

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

e) uzgadniania decyzji o warunkach zabudowy wydawanych dla obiektéw i obszaréw objetych
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20)

21)

ochrong konserwatorska,

f)  uzgadniania pozwolen na budowe w stosunku do obiektéw budowlanych objetych ochrong
konserwatorskg,

g) wnioskowania o przejecie na wiasno$¢ Skarbu Panstwa zabytkéw nieruchomych,

h) dokonywania lustracji obiektéw zabytkowych,

i) opracowywania planoéw ochrony i konserwacji zabytkow,

j)  uzgadniania projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

k) prowadzenia procedury utworzenia parku kulturowego,

) prowadzenia procedury ustanawiania spotecznego opiekuna zabytkéw,

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

n) wspolpracy z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw, Powiatowym Inspektorem Nadzoru
Budowlanego oraz stowarzyszeniami i instytucjami, ktérych cele statutowe powigzane sg
z ochrong i opiekg nad zabytkami,

0) upowszechniania wiedzy o zabytkach.

wykonywanie zadarn wynikajagcych z Porozumienia zawartego z Wojewodg Slaskim,

powierzajacego Gminie Swigtochlowice prowadzenie niektérych zadad z zakresu ochrony

zabytkow;

wykonywanie zadan zwigzanych z rewitalizacjg Miasta, okreslonych odrebnym zarzadzeniem

Prezydenta Miasta.

§ 22

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Edukacji nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z dziatalnos$cig szkét i placowek oswiatowych, w tym w szczegélnosci:

8)
9)
10)

1)
12)

13)
14)

15)

16)

17)

sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalno$cig szkoét w zakresie okreslonym przez organ
prowadzacy,

planowanie sieci jednostek o$wiaty;

wykonywanie czynnosci przygotowawczych w zakresie zakladania i prowadzenia gminnych
publicznych szkot, przedszkoli oraz placéwek oswiatowo-wychowawczych;

wnioskowanie w sprawie zatwierdzania arkuszy organizacji szkdt i placéwek oswiatowych;
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z organizacja konkurséw na stanowiska dyrektorow
placdéwek oswiatowych;

prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkdt oraz placéwek o$wiatowych;

sporzagdzanie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem regulaminéw wynagradzania
nauczycieli;

przygotowywanie projektow oceny pracy dyrektorow szkot i placowek oswiatowych;

organizacja pracy komisji kwalifikujgcej nauczycieli do nagrody Prezydenta Miasta;

organizacja egzamindéw dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans zawodowy na stopien
nauczyciela mianowanego;

koordynowanie zatrudnienia nauczycieli,

przejmowanie dokumentacji likwidowanych szkot i prowadzenie archiwum akt osobowych
pracownikéw zatrudnionych w szkotach i placowkach o$wiatowych do 1990 roku;

prowadzenie postepowan w sprawie skierowania dziecka do ksztafcenia specjalnego;

organizacja pracy komisji kwalifikujgcej uczniéw i studentow do stypendium Miasta
Swietochtowice;

prowadzenie postepowania w sprawie przyznawania uczniom $wiadczen pomocy materialne]
o charakterze socjalnym (stypendium szkolnego, zasitku szkolnego), w tym wydawanie decyzji
administracyjnych, postanowien i zaSwiadczen w tych sprawach;

prowadzenie postepowania w sprawie dofinansowania pracodawcom kosztéow ksztaicenia
mtodocianych pracownikow;

prowadzenie baz danych o$wiatowych, okreslonych w ustawie o systemie informacji o$wiatowej;
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22)

23)

25)

26)
27)

28)

29)
30)
31)

32)
33)
34)

35)

36)

37)

Do

prowadzenie na biezgco peinych informacji o placowkach (zatrudnienie, liczba ucznidw,

oddziatdw, itp.);

kontrola speiniania obowigzku szkolnego i nauki przez miodziez w wieku 16-18 lat;

koordynowanie spraw zwigzanych z wypoczynkiem dzieci i miodziezy pozostajgcych w miescie

w okresie ferii zimowych i wakacji letnich;

wspdipraca z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w zakresie

wyjazdow uczniéw na ,zielone szkoty";

sprawowanie nadzoru nad rzgdowym programem pomocy uczniom ,Wyprawka szkolna”, w tym

rozliczenie Srodkow finansowych na realizacje programu;

przygotowywanie dokumentacji i koordynowanie na poziomie gminy konkurséw wiedzy dla

ucznidw miejskich placéwek o$wiatowych;

koordynowanie dziatah w zakresie dowozu dzieci niepelnosprawnych do szkot,

prowadzenie spraw dotyczacych:

a) wydawania zezwolen na zatozenie szkoty publicznej przez osobe prawng lub fizyczng,

b) wyrazania zgody na zlikwidowanie szkoty publicznej prowadzonej przez inny niz Gmina organ
lub osobe,

c) nadawanie i cofanie szkotom niepublicznym uprawnien szkét publicznych,

prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych dziatajgcych na terenie Miasta;

sprawowanie kontroli zgodnosci z ustawg o systemie oswiaty celowosci oraz zasadnosci

wydatkowania $rodkéw finansowych przez dyrekiorow jednostek oswiatowych;

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych, rozliczanie dotacji celowej z budzetu panstwa

na dofinansowanie zadan edukacyjnych realizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego

lub placéwki oswiatowe; _

rozliczanie dotacji udzielanych innym jednostkom samorzgdu terytorialnego na podstawie

zawartych z nimi porozumien;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji placowkom o$wiatowym prowadzonym

przez inne organy;

wspélpraca z instytucjami rzgdowymi i pozarzgdowymi, w tym stowarzyszeniami i zwigzkami

w zakresie o$wiaty;

organizowanie imprez o charakterze miejskim dla Srodowiska o$wiatowego;

podejmowanie dziatarh aktywizujgcych miodziez i lokalne organizacje pozarzadowe, w tym

promowanie wolontariatu jako szansy na zdobycie przez miodziez doSwiadczenia zawodowego;

prowadzenie bazy danych o wolontariuszach oraz podmiotach zainteresowanych wykonywaniem

przez nich $wiadczen lub korzystajgcych ze $wiadczen wolontariuszy w ramach tzw. Centrum

Wolontariatu;

organizowanie warsztatow, szkolen, kurséw zwiekszajgcych wiedze i umiejetnosci miodych ludzi

wchodzacych na rynek pracy;

wspolpraca ze szkoinymi klubami przedsiebiorczosci (w szkotach gimnazjalnych i ponad

gimnazjalnych) w celu skoordynowania dziatar dotyczgcych aktywnosci spolecznej oraz na rynku

pracy;,

promowanie edukacji poprzez wykorzystywanie nowoczesnych technologii informatycznych.

§23
zakresu dziatania Wydziatu Ekologii i Gospodarki Odpadami nalezy prowadzenie spraw

z zakresu ochrony $rodowiska, gospodarki wodno - $ciekowej, zanieczyszczenia powietrza,
utrzymania czystosci i porzadku, gospodarowania odpadami, w tym w szczegdlnos$ci:

1)

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wynikajgcych z zakresu ustaw :

a) ochronie $rodowiska,

b) prawo wodne,

o ochronie przyrody,

o odpadach,

o rybactwie $rédigdowym (z wytgczeniem rejestracji sprzetu plywajgcego do pofowu ryb),

c
d
e

N e e N
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f) prawo towieckie,

g) o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

h) prawo geologiczne i gornicze,

i) o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

2) sprawowanie nadzoru nad wtasciwym odprowadzaniem i oczyszczaniem $ciekéw komunalnych;

3) likwidacja dzikich wysypisk $mieci na terenie Miasta;

4) budowa i utrzymanie systemu zarzadzania $rodowiskowego;

5) wykonywanie dziatan na rzecz rozwoju edukacji ekologicznej spoteczenstwa, propagowanie
zachowan proekologicznych;

6) wykonywanie zadan zwigzanych z uzytkowaniem gruntéw rolnych, produkcjg gospodarstw
rolnych;

7) wykonywanie zadan zleconych w zakresie sporzgdzania spiséw rolnych;

8) wspdidziatanie z Wydziatem Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci w sytuacjach
zagrozenia srodowiska naturalnego;

9) przygotowywanie i wprowadzanie wpiséw do publicznie dostepnych wykazéw danych w zakresie
informacji o $rodowisku i jego ochronie na podstawie ustawy o udostepnianiu informaciji
o $Srodowisku i jego ochronie, udziale spofeczenstwa oraz o ocenach oddzialywania na
Ssrodowisko;

10) prowadzenie bazy danych w zakresie ewidencji uméw na odbiér odpadéw komunalnych
i nieczystosci cieklych;

11) monitoring Gminnego Planu Gospodarki Odpadami;

12) opracowanie, wdrozenie i monitoring Gminnego Programu Usuwania Azbestu;

13) opiniowanie lokalizacji inwestycji oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektéw pod katem ochrony
$rodowiska;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach dla
realizacji inwestycji;

15) prowadzenie spraw dotyczacych oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

16) prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza, w tym wydawanie pozwolen na wprowadzanie
gazéw lub pytéw do powietrza oraz przyjmowanie zgtoszen instalacji do eksploataciji.

17) wydawanie pozwolen zintegrowanych;

18) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed hatasem $rodowiskowym;

19) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych wydawania zezwolef na usuniecie
drzew i krzewdw oraz zniszczenia terendw zieleni , naliczanie kar i optat;

20) obejmowanie zasoboéw, twordw i skladnikéw przyrody formami ochrony przyrody;

21) utrzymanie i nadzorowanie cmentarzy komunalnych oraz prowadzenie innych zadan
wynikajacych z przepiséw ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych;

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

23) prowadzenie spraw zwigzanych z grobownictwem wojennym oraz utrzymaniem w czystoSci
i porzadku miejsc pamieci narodowe;.

§24
Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy zapewnienie obstugi finansowo
ksiegowej budzetu, prowadzenie gospodarki finansowej, w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej Urzedu Miejskiego;

2) prowadzenie kasowej obstugi Urzedu Miejskiego polegajacej na gromadzeniu dochodéw
budzetowych dla sfinansowania planowanych zadan;

3) prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej w zakresie dochodéw Miasta i Skarbu Panstwa
oraz ich uzgadnianie z wydziatami merytorycznymi, prowadzacymi analityke i windykacje
dochoddw budzetowych;

4) prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej w zakresie wydatkéw Miasta oraz ich miesieczne
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uzgadnianie z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi;

prowadzenia ewidencji finansowo - ksiegowej zadan inwestycyjnych w ujeciu syntetycznym;
prowadzenie obsfugi finansowo — ksiegowej sum depozytowych;

prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej projektow unijnych;

prowadzenie ewidencji funduszu $wiadczen socjalnych;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzeteinosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;

organizowanie i kontrolowanie prawidtowosci obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych;
prowadzenie rejestréw zakupu i sprzedazy podatku VAT;

sporzgdzanie sprawozdan i bilanséw dotyczacych Urzedu Miejskiego;

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu Miejskiego;

prowadzenie rozliczenn i dokumentacji rozliczeniowej w zakresie spraw ptacowych (ZUS, US
i inne potrgcenia);

15) prowadzenie ewidencji pozabilansowej planu finansowego Urzedu Miejskiego;

31)
32)

33)

35)

36)

prowadzenie kontroli finansowej rozliczen stowarzyszen korzystajgcych z dotacji z budzetu
Miasta;

prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwalych oraz wyposazenia Urzedu Miejskiego oraz
rozliczanie wynikow inwentaryzacii;

prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

prowadzenie rejestru umow dla celow ewidencji zaangazowania $rodkéw budzetowych na
podstawie zestawier z wydziaibw merytorycznych;

wspéldziatanie z organami finansowymi, bankami i innymi instytucjami finansowymi;
opracowywanie materiatow do projektu budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowej;
opracowywania  wieloletnich  zestawien przeplywéw  pienieznych budzetu Miasta,
prognozowanych kwot dtugu i spiaty zobowigzan;

zarzadzania procesem budzetowania oraz opracowywania projektu uchwaly budzetowej
i projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej;

sporzadzania cze$ci opisowej i tabelarycznej z wykonania budzetu za pierwsze péirocze i rok
budzetowy;

kasowe] obstugi budzetu Miasta polegajacej na gromadzeniu dochoddéw budzetowych dla
sfinansowania planowanych zadari i dokonywanie przelewu srodkéw jednostkom budzetowym:;
wspbipracy w przygotowywaniu planéw finansowych jednostek budzetowych i zakiaddéw
budZzetowych oraz opracowywania wytycznych do ich realizacji;

prowadzenia w formie elektronicznej szczegdlowe] ewidencji planu dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz ewidencji zmian w tym zakresie;

opiniowania wnioskéw gminnych jednostek organizacyjnych dotyczacych zmian w planie
wydatkéw tych jednostek;

dokonywania przelewu s$rodkéw jednostkom organizacyjnym miasta oraz wykonywania
dyspozycji srodkami finansowymi;

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

monitorowania, kontroli i analizy realizacji budzetu Miasta oraz opracowywania projektow uchwat
i zarzgdzen zmieniajacych budzet, monitorowania zmian w budzecie,

przygotowywania propozycji w zakresie zaciagania kredytow, pozyczek i obligacji na
finansowanie wydatkéw budzetowych;

prowadzenia ewidencji zobowigzan wynikajgcych z zaciggnietych pozyczek, kredytéw i obligacii;
sporzadzania prognoz ekonomiczno-finansowych oraz raportow dotyczacych budzetu Miasta dla
instytucji zewnetrznych;,

sporzadzania uchwat i zarzgdzen w elektronicznym systemie Zarzadzania Budzetami Jednostek
Samorzgdu Terytoriainego;

sporzgdzania jednostkowe] i zbiorczej sprawozdawczosci finansowej i budzetowe] wymaganej
przez przepisy prawne w elektronicznym systemie Zarzgdzania Budzetami Jednostek
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Samorzadu Terytorialnego;

37) sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej w elektronicznym systemie Budzet JST dla Urzedu
Wojewddzkiego, Urzedu Statystycznego i Krajowego Biura Wyborczego;

38) sporzgdzania sprawozdan i bilanséw dotyczacych budzetu Miasta oraz zbiorczych bilanséw
jednostek budzetowych;

39) sporzgdzania zbiorczej sprawozdawczosci finansowej i budzetowe]j jednostek oswiatowych;

40) organizowania i kontroli prawidiowosci obiegu dokumentacji finansowo ~ ksiegowej.

§ 25
Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Podatkéw i Egzekucji Administracyjnej nalezy wymiar,
pobor, ksiegowanie podatkow i opiat lokalnych, egzekucja podatkéw i opiat lokalnych, w tym
w szczegoinosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem oraz ksiegowaniem podatkéw i optat
lokalnych;

2) prowadzenie postepowan podatkowych, postepowan sprawdzajacych i kontroli podatkowych;

3) wydawania rozstrzygnie¢ (decyzji i postanowien) w zakresie podatkow i optat lokalnych;

4) gromadzenie i analizowanie informacji uzyskanych od jednostek organizacyjnych, majacych
wplyw na powstanie obowiazku podatkowego badz jego wygasniecie lub zmiany w podstawach
opodatkowania;

5) wykonywanie na biezgco przypisu naleznego na dany rok podatku od nieruchomosci osoéb
fizycznych i prawnych na kartach kontowych;

6) opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w zakresie stawek podatkowych i opiat
lokalnych;

7) udzielanie odpowiedzi na wnioski o wydanie indywidualne] interpretacji przepiséw prawa
podatkowego;

8) prowadzenie ewidencji ksieggowosci podatkowej zgodnie z wymogami ustawowymi;

9) prowadzenie rejestru zbiorczego wplat, zestawienia obrotéw i sald, ksiegowanie na kontach
syntetycznych podatkéw i optat;

10) prowadzenie egzekucji naleznosci podatkéw i optat lokalnych w tym optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

11) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych dotyczacych zalegto$ci w podatkach i optatach
lokalnych;

12) dokonywanie zabezpieczen zobowigzan podatkowych (hipoteka i zastaw skarbowy);

13) kontrola raportéw kasowych w zakresie podatkdw i optat lokalnych;

14) wystawianie zaswiadczen w sprawach podatkow i optat lokalnych oraz ich ewidencja;

15) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznoéci pienieznych, dla ustalenia lub okreslania,
ktorych wiasciwy jest Prezydent Miasta, na zasadach okreslonych ustawa o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

16) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw w zakresie
odroczenia, roztozenia na raty lub umorzenia zalegtosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych;

17) monitorowanie pomocy publicznej udzielanej przedsiebiorcom przez Gmine Swigtochtowice,
sporzadzanie sprawozdan zbiorczych oraz udzielanie informacji w tym zakresie;

18) sporzadzanie projektéow programéw pomocowych dotyczgcych udzielania przez WMiasto
Swietochlowice pomocy publicznej w rozumieniu ustawy o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej; :

19) opracowywanie sprawozdan zbiorczych o zaleglo$ciach przedsiebiorcow we wptatach srodkéw
publicznych na rzecz Skarbu Panstwa i Miasta Swietochiowice;

20) przygotowanie informacji o udzielonych ulgach podatkowych osobom fizycznym oraz o skutkach
finansowych z tytutu udzielonych ulg, niezbednych do kwartalnych sprawozdan finansowych;

21) przygotowywanie odpowiedzi na odwotania i zazalenia do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego oraz na skargi ziozone do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w zakresie
wydawanych przez wydziat decyzji i postanowien;
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22)
23)
24)

25)

prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkgji roinej i jego wyptata;

opracowywanie dla celéw budzetu Miasta projektéw planu dochodow z tytulu podatkow i optat
lokalnych;

sporzgdzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan o uzyskanych dochodach
z tytutu naleznosci podatkowych i optat lokalnych;

sporzgdzanie kwartainych sprawozdan o stanie naleznosci oraz wybranych aktywach
finansowych w zakresie podatkéw i oplat lokalnych.

§ 26

Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Funduszy Europejskich i Promocji nalezy pozyskiwanie
funduszy z Unii Europejskiej oraz prowadzenie dziatan promujacych Miasto jako partnera do
wspolpracy w zakresie rozwoju gospodarczego, kultury, oswiaty i innych dziedzin zycia spolecznego
w tym w szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

12)
13)

14)

15)

gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczacych dostepnych funduszy i programoéw Unii
Europejskiej oraz innych zewnetrznych zrédet finansowania, mozliwych do wykorzystania dia
realizacji zadan miasta;

prowadzenie banku informacji o obowigzujacych procedurach i warunkach ubiegania si¢
o Srodki pozabudzetowe;

wskazywanie komérkom organizacyjnym Urzedu Miejskiego i jednostkom organizacyjnym
miasta finansowych i organizacyjno-prawnych mozliwosci zapewnienia $rodkéw z funduszy
europejskich oraz z innych zrodel krajowych i zagranicznych, na realizacje projektow
wynikajgcych z zadan wiasnych i strategii rozwoju Miasta;

informowanie i prowadzenie dziatan edukacyjnych w zakresie pozyskiwania przez komérki
organizacyjne Urzedu Miejskiego i jednostki organizacyjne Miasta Srodkéw z funduszy
europejskich oraz z innych zrédet krajowych i zagranicznych na realizacje zadan wilasnych
i strategii rozwoju Miasta;

koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem aplikacji dla projektow
przewidzianych do finansowania przy udziale srodkéw ze 2rédet zewnetrznych, w tym
kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajgce Srodki, jej
przechowywanie i archiwizowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi;
opracowywanie koncepcji wdrazania projektdw, ktére uzyskaty dofinansowanie ze Zzrodet
zewnetrznych;

prowadzenie zbiorczej ewidencji projektow realizowanych przez komérki organizacyjne Urzedu
Miejskiego i jednostki organizacyjne miasta, ktére korzystajg z funduszy europejskich oraz
z innych zrodet krajowych i zagranicznych;

sprawowanie nadzoru i koordynowanie projektow realizowanych przez komorki organizacyjne
Urzedu Miejskiego i jednostki organizacyjne miasta, finansowanych ze $rodkéw funduszy
europejskich oraz z innych zroédet krajowych i zagranicznych;

sporzadzanie analiz oraz koordynowanie spraw zwigzanych z rozliczeniem wydatkowania
przyznanych $rodkéw;

wspolpraca i pomoc w przygotowywaniu wnioskéw i aplikacji przez miejskie jednostki
organizacyjne dla projektéw przewidzianych do wspétfinansowania ze Zzrédet zewnetrznych;
wspoélpraca ze zwigzkami miedzygminnymi w zakresie przygotowania i realizacji wspélnych
projektéw;

opracowywanie informacji dla przysziych inwestorow krajowych i zagranicznych;
przygotowywanie materiatéw dia potrzeb zwigzanych z wydawaniem katalogéw, informatoréw
i uczestnictwem miasta w targach, wystawach i innych imprezach promocyjno — gospodarczych;
przygotowywanie i rozpowszechnianie materialéw reklamowych niezbednych dia promocji
Miasta;

wspodidziatanie w zakresie promociji Miasta i regionu z instytucjami ponadlokalnymi zajmujgcymi
sig promocja;
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16)
17)

18)
19)
20)
21)

22)

23)
24)
25)
26)
27)
28)

29)

wspotdziatanie z podmiotami gospodarczymi w zakresie promocji Miasta:;

prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego Urzedu Miejskiego i wspotdziatanie w tym
zakresie z Biurem Rzecznika Prasowego;

wykonywanie zadan w zakresie ochrony znakéw miasta i nadzér nad ich uzywaniem;

tworzenie Strategii Rozwoju Miasta oraz koordynowanie wszystkich programéw miejskich;
inicjowanie i realizacja wszelkich dziatan zgodnych ze Strategig Rozwoju Miasta, zmierzajacych
do szeroko rozumianego rozwoju miasta;

opiniowanie inicjatyw i projektdéw pod wzgledem ich celowosci i zgodnosci z politykg rozwoju
miasta;

okresowe opracowywanie analiz spoteczno-gospodarczych dotyczacych sytuacji miasta,
gromadzenie danych liczbowych i statystycznych, wykonywanie opracowan na ich podstawie na
potrzeby Urzedu;

prowadzenie badan w zakresie oceny efektéw dziatalnoséci miasta, badanie poziomu jakosci
zycia mieszkancow;

prowadzenie dzialan promujgcych zalozenia Strategii Rozwoju Miasta oraz innych programow
rozwajowych;

promowanie przedsigbiorczosci;

tworzenie i aktualizacja Strategii Rozwoju Spoleczenstwa Informacyjnego w Swigtochlowicach,
w oparciu o Strategie Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego Wojewddztwa Slgskiego oraz
innych dokumentéw programowych, dotyczacych spoteczenstwa informacyjnego;

koordynacja, monitoring i ewaluacja realizacji zadan wynikajacych z Strategii Rozwoju
Spoteczenstwa Informacyjnego w Swietochtowicach;

przygotowywanie i opracowywanie warunkow i zatozen dla projektow w zakresie infrastruktury
spofeczenstwa informacyjnego;

kierowanie pracami i koordynowanie dziatan poszczegéinych komoérek organizacyjnych Urzedu
w zakresie:

a) opracowywania prognoz spoteczno-gospodarczych i programow rozwoju miasta,
b) tworzenia i aktualizowania bazy danych o miescie,

c) sporzadzania informac;ji dla inwestoréw,

d) realizacji i aktualizacji strategii rozwoju miasta,

30)

wykonywanie zadan w zakresie wspélpracy z miastami partnerskimi, w tym m.in.:

a) przygotowywanie programéw i harmonograméw realizacji wspoipracy miedzynarodowej,
b) organizacja pobytéw delegacji z miast partnerskich w mieécie,
c) prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

§27

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Geodezji i Kartografii nalezy prowadzenie ewidenciji
gruntow i budynkéw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, prowadzenie i aktualizacja
numerycznej mapy zasadniczej w tym w szczegoinosci:

1)

4)
5)
6)
7)

9)

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, kontrola opracowan
przyjmowanych do zasobu oraz udostepnianie tego zasobu zainteresowanym jednostkom oraz
osobom prawnym i fizycznym;

prowadzenie baz danych ewidencji gruntow i budynkéw;

przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie
zbioru map i tabel taksacyjnych,

prowadzenie operatu gleboznawczej klasyfikacji gruntéw;

prowadzenie geodezyjnej ewidencji uzbrojenia terenu;

przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszen geodezyjnych i kartograficznych;

przygotowywanie  materialdw  potrzebnych do  wykonywania prac  geodezyjnych
i kartograficznych; '

kontrola operatow technicznych przyjmowanych do zasobu pod wzgledem ich jakosci, zgodnosci
z obowiagzujgcymi instrukcjami | warunkami technicznymi;

sporzgdzanie kopii mapy zasadniczej oraz innych dokumentow z zasobu w celu ich sprzedazy;
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10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)

19)

20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)

wykonywanie wyryséw i wypiséw z operatu ewidencji gruntéw i budynkéw;

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu:

zaktadanie i aktualizacja mapy zasadnicze;j;

zaktadanie osnow szczegdtowych;

ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

prowadzenie powiatowych baz danych wchodzgcych w skiad krajowego systemu informagii
o terenie;

udziat w realizacji projektu Zintegrowanego Systemu Katastralnego;,

wdrozenie systemu informatycznego Integrujgcej Platformy Elektronicznej;

udostepnianie danych dla potrzeb krajowego systemu ewidencji gospodarstw rolnych i zwierzat
gospodarskich;

prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczgcych podziatow nieruchomoséci, wszczetych na
wniosek oséb fizycznych oraz prawnych, w tym Gminy Swietochlowice i Skarbu Panstwa oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych;

prowadzenie spraw dotyczacych scalania i podziatéw nieruchomo$ci zgodnie z ustawg
0 gospodarce nieruchomosciami;

prowadzenie spraw dotyczacych scalania i wymiany gruntéw, wynikajgcych z ustawy o scalaniu
i wymianie gruntow;

prowadzenie spraw dotyczgcych rozgraniczen nieruchomosci;

nadawanie numerdw porzgdkowych nieruchomosciom;

prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow;

sporzgdzanie wnioskdéw i zawiadomien dotyczgcych wpiséw w ksiegach wieczystych w czesci
obejmujgcej dziat I;

wspodtdziatanie w tworzeniu i prowadzeniu Systemu Informacji Przestrzennej w oparciu o zaséb
geodezyjno-kartograficzny;

dysponowanie $rodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym
i Kartograficznym.

§28

Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci, oddawaniem w wieczyste uzytkowanie, dzierzawe,
najem, uzytkowanie, trwaly zarzad, uzyczenie, przejmowanie mienia Skarbu Parstwa, w tym
w szczegdblnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci
potozonych na obszarze Miasta;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrotem nieruchomosciami, stanowigcymi mienie Miasta
i Skarbu Panstwa;

naliczanie, kontrola oraz aktualizacja opfat za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie i trwaly
zarzgd oraz czynszow za dzierzawe i najem gruntéw stanowigcych mienie Miasta i Skarbu
Panstwa w ramach prowadzonej ewidencji analitycznej;

prowadzenie w sposéb trwaly, chronigcy przed modyfikacjg zapiséw oraz dokonywania zmian
w kartotekach diuznikéw z tytutu dochoddw z uzytkowania wieczystego gruntéw dzierzawy oraz
dokonywanie zmian stanu $rodkéw trwatych;

wspotpraca z Kancelariami Notarialnymi w zakresie dotyczacym zawierania umoéw cywilno-
prawnych;

wykonywanie czynno$ci prawnych zwigzanych z przejgciem mienia Skarbu Panstwa na
wiasno$é Miasta,;

wystepowanie do Wojewody oraz innych wlasciwych organdéw administracji o wyrazenie zgody
na podejmowanie okreslonych odrebnymi przepisami czynnosci prawnych w zakresie
gospodarki nieruchomosciami Skarbu Paristwa;

zatatwianie spraw zwigzanych z postepowaniem wywiaszczeniowym i zwrotem wywtaszczonych
nieruchomosci;

gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Pafnstwa potozonymi na obszarze Miasta w zakresie
okreslonym przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami;
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10)
11)

12)
13)

14)

15)
16)

17)
18)

19)
20)

21)

22)

23)

24)

wnioskowanie do Wydziatu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego o ujawnienie prawa wiasnosci
Skarbu Panstwa i Miasta;

zatatwianie spraw zwigzanych z przeksztaiceniem prawa uzytkowania wieczystego,
przystugujgcego osobom fizycznym, w prawo wiasnosci;

organizowanie i prowadzenie przetargdw na zbycie nieruchomosci komunalnych;

ustalanie optat dodatkowych za niedotrzymanie warunkéw umowy notarialnej w czesci
dotyczgcej zabudowania nieruchomosci nabytej w uzytkowanie wieczyste;

udzielanie pomocy publiczne] w zakresie rozpatrywania wnioskéw dotyczgcych umarzania,
rozktadania na raty oraz przesunigcia terminu ptatnosci z tytulu zawartych umoéw w zakresie
gospodarki nieruchomosciami;

podjecie czynnosci zwigzanych z uwtaszczaniem przedsigbiorstw komunalnych, spétdzielni oraz
innych komunalnych oséb prawnych;

sporzadzanie wnioskdéw o zatozenie Ksiegi Wieczyste] oraz wystepowanie z wnioskami
o wykreslenie badz wpisanie do Ksiegi Wieczyste| diugow i ciezarow;

przeprowadzanie rozpraw administracyjnych;

przygotowywanie kompletnej dokumentacji, dotyczacej windykacji naleznosci cywilnoprawnych,
wynikajgcych z optat z tytulu uzytkowania wieczystego zawartych uméw o korzystanie
z nieruchomosci, bgdz bezumownego korzystania z nieruchomoéci Miasta i Skarbu Panstwa, dia
Zespotu Radcéw Prawnych, w celu skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego;
naliczanie optat adiacenckich z tytutu zmiany wartosci nieruchomosci;

koordynowanie opracowywania projektéw i analiz niezbednych do formutowania zatozen polityki
Miasta w zakresie gospodarki lokalowej;

podejmowanie inicjatyw dotyczacych prowadzenia i wspierania réznych form budownictwa
spotecznego;

wykonywanie czynnosci w zakresie nadzoru nad gospodarkg miejskimi zasobami
mieszkaniowymi i lokalami uzytkowymi prowadzong przez Miejski Zarzadcy Budynkow
Mieszkalnych;

sprawowanie nadzoru, przy wspotudziale Wydzialu Inwestycji i Spraw Komunalnych, nad
prawidlowoscia wydatkowania $rodkow przyznanych Miejskiemu Zarzadcy Budynkoéw
Mieszkalnych z budzetu Miasta;

zlecanie administrowania i zarzadu nad nieruchomosciami Miasta i Skarbu Panstwa celem ich
zabezpieczenia przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

§29

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Spraw Komunalnych nalezy prowadzenie
inwestycji Miasta, zarzgdzanie drogami, oswietleniem, kanalizacjg deszczowa, zielenig miejskg, w tym
w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo-finansowych w oparciu o analize

potrzeb inwestycyjno-remontowych i rozbiorek obiektow zgtaszanych przez kierownikéw

miejskich jednostek organizacyjnych;

przygotowywanie, realizowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych, remontowych, a takze

rozbiorek obiektow, w tym:

a) uzyskanie materiatow wyjsciowych do projektowania (podkiady geodezyjne, mapy
wiasnosciowe, ekspertyzy, zapewnienie dostaw mediow i uzyskanie warunkéw technicznych
ich podigczenia) oraz w zaleznoéci od potrzeb, uzyskanie zatozeh techniczno-
ekonomicznych inwestycji,

b) uzyskanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

c) wystepowanie o regulacje spraw terenowo - prawnych inwestycji,

d) uzyskanie projektu budowlanego oraz, stosownie do potrzeb, innych projektow wraz
z czg$cig kosztorysowa,

e) uzyskanie decyzji zatwierdzajacej projekt budowlany i pozwolenia na budowe,

sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg inwestycji, w tym nad prawidtowoscig

wykorzystania $rodkéw przeznaczonych na realizacje inwestycji, rozliczanie rzeczowo-

finansowe umow, odbidr oraz przekazywanie obiektow w uzytkowanie, wykonywanie uprawnien

z tytulu rekojmi oraz udzielonej gwarancji;
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13)

14)
15)

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie ograniczenia sposobu korzystania

z nieruchomo$ci oraz zezwolen na ich czasowe zajecie;

sporzgdzanie dowoddéw OT (przyjecie $rodka trwatego) po zakoriczeniu i rozliczeniu zadan

inwestycyjnych i wnioskowanie o jego przekazanie do wiasciciela obiektu;

zapewnienie zgodnego z obowigzujgcymi przepisami prawa opracowywania dokumentacii

technicznej, dokumentacji technologii rozbiérek, robét budowlanych i obstugi geodezyjnej

inwestyciji;

wspotdziatanie z podmiotami gospodarczymi, organami administracji rzgdowej i samorzgdowej

w realizacji inwestycji 0 znaczeniu ogélnomiejskim oraz koordynowanie dziatan w tym zakresie;

wspbidziatanie w zakresie zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Systemu Informaciji

Przestrzennej w czesci dotyczacej zadan Wydzialu;

przeprowadzanie rocznych przegladéw technicznych budynkow Urzedu Miejskiego przy

wspotudziale kierownika Referatu Gospodarczego i Obstugi Urzedy;

wspotpraca z Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie realizacji remontow i

inwestycji realizowanych przez Miejskiego Zarzadce Budynkéw Mieszkalnych;

wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem, budowa, przebudowsg, remontem,

utrzymaniem, ochrong drég powiatowych, gminnych, wojewoédzkich oraz drég wewnetrznych na

terenie Miasta;

wykonywanie zadan zarzadcy drég powiatowych, gminnych, wojewddzkich oraz drég

wewnetrznych na terenie Miasta wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych, w szczegéInosci

przez:

a) wspoiprace z innymi organami w zakresie inzynierii ruchu drogowego,

b) opiniowanie projektéw, koncepcji stalej lub tymczasowej organizacji ruchu na drogach
publicznych | wewnetrznych,

c) planowanie, nadzorowanie, koordynowanie ustug zwigzanych z biezgcym utrzymaniem
i konserwacjg oznakowania pionowego, poziomego, sygnalizacji Swietlne] i urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

d) planowanie, nadzorowanie, koordynowanie remontéw nawierzchni jezdni , chodnikéw, miejsc
postojowych,

e) nadzorowanie prawidiowej eksploatacji obiektow mate] architektury,

f) planowanie, nadzorowanie, koordynowanie ustug w zakresie biezgcego utrzymania czystosci
i porzadku na drogach, w pasach drogowych, innych ciggach komunikacyjnych zwigzanych
z letnim sprzataniem oraz zimowym utrzymaniem,

g) planowanie, nadzorowanie, koordynowanie ustug zwigzanych z utrzymaniem i konserwacja
zieleni wystepujgcej w pasach drogowych w tym sadzenie i usuwanie drzew i krzewow,

h) planowanie, nadzorowanie koordynowanie usfug zwigzanych z biezgcym utrzymaniem
wpustdw ulicznych oraz kanalizacji deszczowej,

i) opiniowanie projektéw i koncepcji w zakresie budowy, przebudowy, remontu drég w tym
zieleni w pasach drogowych,

j) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych wydawania zezwoleh na zajecie
pasa drogowego na cele nie zwigzane z gospodarkg drogowg i potrzebami ruchu
drogowego, naliczanie kar i opfat,

k) wydawanie zezwolen na zajecie terenéw drég wewnetrznych na potrzeby prowadzonych
robot zwigzanych z umieszczeniem infrastruktury technicznej, przygotowywanie umoéw,

Iy prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg drég,

m) opiniowanie i wspdlpraca przy opracowywaniu projektow plandéw rozwoju sieci drogowej,

n) przygotowywanie materialéw do opracowania projektu budzetu Miasta i innych programéw
z zakresu, budowy, przebudowy, remontu i utrzymania drég publicznych na terenie Miasta,
opracowywanie analiz i ocen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz programow poprawy
bezpieczenstwa ruchu drogowego, wraz z opiniowaniem projektow aktow prawa miejscowego

w tym zakresie,

opracowywanie analiz i propozycji w zakresie organizacji parkowania w miescie;

uzgadnianie tras przejazdu i wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdéw ponadnormatywnych,
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16)
17)

18)

19)
20)
21)

22)

23)

24)

25)

26)

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych;

prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na umieszczenie w pasie

drogowym urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami

lub potrzebami ruchu drogowego oraz umieszczania w pasie drogowym obiektéw budowlanych

niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam;

przedkladanie propozycji wyznaczenia w trybie i na zasadach okreslonych przepisami ustawy

Prawo o ruchu drogowym jednostek do usuwania pojazdéw z drég oraz do prowadzenia

parkingdw strzezonych;

sprawowanie kontroli nad ustugami $wiadczonych przez jednostki wyznaczone do usuwania

pojazdow z drog oraz do prowadzenia parkingéw strzezonych;

przygotowywanie propozycji dotyczacych wysokosci optat za usuniecie pojazdu z drogi i jego

parkowanie;

prowadzenie spraw odszkodowawczych OC z tytulu szkod poniesionych przez osoby trzecie na

drogach publicznych, powstatych z przyczyn lezacych po stronie zarzadcy drég;

wykonywanie funkcji organu zarzadzajgcego ruchem na drogach na obszarze Miasta

w zakresie:

a) przyjmowania, rejestrowania i zatwierdzania projektéw organizacji ruchu

b) prowadzenia ewidencji zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu lub jej zmian,

c) inicjowania i zatwierdzania wlasnych propozycji dotyczacych wprowadzenia zmian
obowigzujgcej organizacji ruchu drogowego,

sprawowanie nadzoru i koordynowanie spraw zwigzanych z wlasciwym zaopatrzeniem Miasta

w niezbedne dostawy wody, energii cieplnej i elektrycznej, gazu dla potrzeb bytowych

mieszkancow oraz instytucji publicznych, w szczegoélnosci poprzez :

a) planowanije i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energie elektrycznag i paliwa gazowe na
obszarze Miasta,

b) planowanie oswietlenia drég publicznych oraz miejsc publicznych, znajdujgcych sie na
terenie Miasta, z wylgczeniem terenéw zarzadzanych przez jednostki organizacyjne Miasta,

c) opracowanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng
i paliwa gazowe,

koordynowanie dziatalno$ci stuzb miejskich w usuwaniu awarii technicznych urzgdzen

infrastruktury komunalnej wymagajgcych wspddziatania réznych jednostek organizacyjnych;

wspdidziatanie w zakresie zapewnienia wilasciwego funkcjonowania Systemu Informaciji

Przestrzennej w czeséci dotyczacej sieci: wodociagowej, kanalizacyjnej, cieptowniczej, gazowe;j,

energetycznej oraz w zakresije innych dziatan realizowanych przez Wydziaf;

prowadzenie spraw w zakresie utrzymania i pielegnacji miejskich terenéw zielonych.

§30

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Kultury, Sportu i Spraw Spolecznych nalezy
wykonywanie zadan w zakresie upowszechniania kultury i sportu, ochrony miejsc pamigci narodowej
i tozsamosci regionalnej, prowadzenie rejestru ziobkéw i klubdw dzieciecych prowadzenie wykazu
dziennych opiekunow, w tym w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

podejmowanie dziatan i okreslanie kierunkéw rozwoju dziatalnosci kulturainej w Miescie;
prowadzenie rejestru miejskich instytucii kultury;

wykonywanie powierzonych czynnosci w zakresie nadzoru nad dziatalnoscig miejskich instytucji
kultury;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony miejsc pamieci narodowej i tozsamosci regionalnej;
wspdipraca z organizacjami i Srodowiskami kombatanckimi;

opracowywanie planow i koordynowanie obchodéw $wigt panstwowych;

wspotpraca z organizacjami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego;

realizacja zadan okreslonych w ustawie o pozytku publicznym i wolontariacie, w tym
opracowywanie programéw wspblpracy z organizacjami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego;

wykonywanie powierzonych czynnosci w zakresie nadzoru nad dziatalno$cig O$rodka Pomocy
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10)
11)
12)

13)

18)

19)

20)

Spolecznej, petnigcego rowniez funkcje Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie ,Przystan”, Miejskiego

Domu Pomocy Spofecznej ,Ziota Jesien”, Rodzinnego Domu Dziecka Nr 1, Miejskiego Zespolu

Orzekania o Niepetnosprawnosci oraz Centrum Integracji Spotecznej;

wspdlpraca z innymi jednostkami i instytucjami prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie opieki

spolecznej na terenie Miasta lub na rzecz mieszkarncow;

wykonywanie powierzonych czynnosci w zakresie nadzoru nad dzialalnoscig Powiatowego

Urzedu Pracy;

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz klubdw sportowych, ktdrych

statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej;

wspéipraca z instytucjami rzadowymi i pozarzgdowymi, w tym stowarzyszeniami i zwigzkami

w zakresie sportu i turystyki, kultury i sztuki, pomocy spotecznej;

wykonywanie powierzonych czynnosci w zakresie nadzoru nad dziatalno$cig Osrodka Sportu

i Rekreacji ,Skatka™;

wspieranie inicjatyw lokalnych w sferze kultury i sztuki, sportu i turystyki, pomocy spoteczne;j;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z powofaniem i dziataniem rady sportu oraz koordynowanie

wspblpracy w zakresie realizacji jej zadan,

prowadzenie nadzoru nad sposobem wykorzystania dotacji w zakresie kultury i sztuki, sportu

i turystyki oraz pomocy spotecznej;

wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

w tym:

a) podejmowanie dziatari zmierzajgcych do zorganizowania i zapewnienia na terenie Miasta
opieki nad malymi dzie¢émi w formach i na zasadach okreslonych przepisami ustawy,

b) prowadzenie rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych,

c) prowadzenie wykazu dziennych opiekundw, z ktérymi zawarto umowe,

d) przeprowadzanie konkurséw na dziennych opiekunoéw,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem dziennych opiekunéw od
odpowiedzialnosci cywilnej za szkody wyrzgdzone przy sprawowaniu opieki nad dzie¢mi,

sprawowanie nadzoru nad ziobkami, klubami dzieciecymi oraz dziennymi opiekunami,

funkcjonujacymi na terenie Miasta, w zakresie warunkéw i jakosci Swiadczonej opieki;

sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu opieki nad dzieémi w wieku do lat 3.

§ 31

Do podstawowego zakresu dziatania Woydzialu Nadzoru Wiascicielskiego i Zdrowia nalezy
prowadzenie spraw dotyczacych spdlek w ktérych Miasto jest wspélnikiem lub akcjonariuszem, spraw
zwigzanych ze zdrowiem , w tym w szczegdlnosci:

13)

prowadzenie zbioru danych spdtek prawa handlowego, w ktérych Miasto posiada udziaty lub
akcje;

opracowywanie rocznych analiz i ocen funkcjonowania podmiotéw gospodarczych z udziatem
kapitatowym Miasta;

przeprowadzanie zleconych doraznie analiz ekonomicznych;

udziat w zgromadzeniach spétek, w ktérych Miasto posiada udzialy lub akcje;

opiniowanie projektéw dokumentéw, przewidzianych do przyjecia na posiedzeniach organéw
spolek, w ktérych Miasto jest wspdinikiem lub akcjonariuszem;

analiza funkcjonowania Miasta w ujeciu majatkowym;

sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego jednostki samorzadu terytorialnego;
analiza wykorzystania mienia obejmujacego nieruchomosci i ruchome skiadniki majatku
jednostek organizacyjnych miasta;

opiniowanie, w przypadkach wskazanych przez Prezydenta Miasta oraz koniecznych w ocenie
naczelnika wydziatu, czynnosci dotyczgcych zmiany stanu skiadnikéw majatku miasta,
przygotowywanie rocznego sprawozdania SG-01;

przygotowywanie informacji dotyczacych przeksztaicenn i prywatyzacji mienia komunalnego,
o ktorych mowa w ustawie o komercjalizacji i prywatyzacji,

udziat w dziataniach zwigzanych z przeksztaiceniem jednostek organizacyjnych miasta w sp&iki
prawa handlowego, prywatyzacjg lub przeksztalceniami spotek prawa handlowego, w ktérych
Miasto posiada udziaty lub akcje;

wykonywanie czynnoéci w zakresie nadzoru nad Zespolem Opieki Zdrowotnej
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22)

w Swietochlowicach Sp. z 0.0;

prowadzenie nadzoru nad sposobem wykorzystania dotacji w zakresie ochrony zdrowia;
inicjowanie i udziat w wytyczaniu kierunkéw przedsiewzig¢ lokalnych zmierzajgcych do
zaznajamiania mieszkancéw z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz ich skutkami:
opracowanie i biezgce aktualizowanie informatora dotyczacego mozliwosci uzyskania $wiadczen
i ustug w zakresie ochrony zdrowia na terenie Miasta;

przygotowywanie i koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg programoéw zdrowotnych;
wspotpraca z instytucjami rzadowymi i pozarzadowymi w zakresie ochrony zdrowia;

wspieranie inicjatyw lokalnych w sferze ochrony zdrowia;

przygotowywanie, w uzgodnieniu z samorzadem aptekarskim, propozycji rozktadu godzin pracy
aptek ogdlnodostepnych na terenie Miasta;

prowadzenie catosci spraw dotyczacych zabezpieczenia dla mieszkancdéw miejsc w izbach
wytrzezwien;

nadzoér nad realizacjg gminnego programu rozwigzywania problemow alkoholowych.

§ 32

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Obstugi Mieszkancéw nalezy prowadzenie spraw
z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddow osobistych, ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskie, zgromadzen publicznych, zbiorek
publicznych, stowarzyszen i fundaciji, rejestracji pojazdéw, w tym w szczegdlnosci:

1)

8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)

prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji fudnosci w zakresie danych o miejscu pobytu osob,
0 urodzeniu, obowigzku wojskowym, zmianach stanu cywilnego, obywatelstwie, imionach
i nazwiskach oraz o zgonach;

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zameldowan i wymeldowan z pobytu na
terenie Miasta;

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i wymiany dowoddéw osobistych oraz prowadzenie
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych;

wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw prawa o dziatalnosci gospodarczej, w tym
prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

prowadzenie powierzonych spraw zwigzanych ze wspodlpracg z podmiotami gospodarczymi
oraz ich zwigzkami, a takze z instytucjami kontrolnymi w zakresie wykonywania dziatalnosci
gospodarczej na terenie Miasta;

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych wydawania zezwoleri na sprzedaz
i podawanie napojow alkoholowych;

wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie: rejestracji i kwalifikacji wojskowej, $wiadczen na rzecz
obrony, organizacji akcji kurierskiej oraz realizacji szczeg6lnych uprawnien zotnierzy i cztonkdw
ich rodzin;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wydawania pozwolen na prowadzenie
zbiérek publicznych;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zgromadzen publicznych;
wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalnoscig stowarzyszen w zakresie przewidzianym
ustawg Prawo o stowarzyszeniach;

wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalnoscig fundacji w zakresie przewidzianym ustawg
o fundacjach;

wykonywanie czynno$ci administracyjnych i organizacyjnych zwigzanych z wyborem tawnikéw
do sadow;

prowadzenie powierzonych zadaf w zakresie repatriacj;

poswiadczanie wiasnorecznoéci lub autentycznosci podpisdw na oswiadczeniach (deklaracjach)
i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania rent z instytucji
zagranicznych;

wykonywanie powierzonych zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta Rzeczypospolite]
Polskiej, do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego i organdw samorzgdu terytorialnego oraz
przeprowadzanymi referendami i spisami powszechnymi, w tym zapewnienie ich przygotowania
przez :

a) opracowanie projektow podziatu miasta na obwody glosowania,

b) opracowanie aktéw powotania czionkéw obwodowych komisji wyborczych oraz do spraw
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referendum,
¢) podanie do publicznej wiadomosci skiadow komisji,
d) zwotanie i organizacje posiedzen komisji,

16) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych rejestracji pojazdow
i dopuszczanie ich do ruchu;

17) prowadzenie ewidencji zarejestrowanych pojazdow, aktualizacja i wprowadzanie zmian
dotyczacych wiasciciela, parametréw technicznych oraz cech identyfikacyjnych;

18) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami w ruchu krajowym i miedzynarodowym oraz
prowadzenie postepowan zwigzanych z korzystaniem z tych uprawnien;

19) wydawanie licencji na transport drogowy oséb i rzeczy oraz zaswiadcze dla przedsiebiorcéw na
wykonywanie przewozéw na potrzeby wiasne;

20) kontrola podmiotow, ktorym wydano licencje lub ktére uzyskatly zaswiadczenie, w zakresie
przestrzegania prawa i warunkdw okreslonych w tych dokumentach;

21) wpisywanie, zmienianie oraz usuwanie danych z prowadzonych rejestrow o$rodkéw szkolenia
kierowcow oraz stacji diagnostycznych wraz z przeprowadzaniem kontroli tych podmiotéw;

22) prowadzenie postepowan zwigzanych z instruktorami nauki jazdy oraz sprawowanie nadzoru
i kontroli w tym zakresie;

23) sprawowanie nadzoru i koordynacja zadan dotyczacych organizaciji i funkcjonowania lokalnego
transportu zbiorowego;

24) wspotpraca z Komunikacyjnym Zwigzkiem Komunalnym G.O.P. oraz innymi jednostkami
w zakresie organizacji, finansowania oraz funkcjonowania lokalnego transportu zbiorowego oraz
zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy Prawo przewozowe;

25) wydawanie kart parkingowych;

26) uzgadnianie w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego spraw zwigzanych z organizowaniem
procesji, pielgrzymek lub innych imprez o charakterze religijinym na drogach miejskich;

27) rejestracja sprzetu do amatorskiego potowu ryb i prowadzenie jego ewidencji;

28) zapewnienie obstugi kancelaryjno — administracyjnej Miejskiego Rzecznika Konsumentow,
poprzez :

a) prowadzenie rejestru spraw zatatwianych przez Miejskiego Rzecznika Konsumentow,

b) przyjmowanie zgtoszern konsumentéw i przekazywanie ich Miejskiemu Rzecznikowi
Konsumentow,

c) przygotowywanie projektdbw wystgpien Miejskiego Rzecznika Konsumentéw do
przedsiebiorcow,

d) wysylanie korespondencji Miejskiego Rzecznika Konsumentow.

§33
Do podstawowego zakresu dziatania Wydziaiu Organizacyjnego, Informatyki i Kadr nalezg sprawy
zwigzane z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu, organizacjg i funkcjonowaniem systeméw
informatycznych oraz prowadzeniem spraw kadrowych, w tym w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan zapewniajgcych wiasciwg organizacje i prawidiowe funkcjonowanie

komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego przez:

a) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Prezydenta Miasta ,

b) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw wydanych przez Prezydenta Miasta dla
pracownikéw Urzedu oraz dla dyrektoréw/kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,

c) prowadzenie rejestru pisemnych polecen stuzbowych Prezydenta Miasta,

d) prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych oraz komisji Rady Miejskiej,
a takze nadawanie im dalszego biegu,

e) prowadzenie rejestru wydanych, wystawionych dla wykonawcéw referencjj,

f) prowadzenie centrainego rejestru umow,

g) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw,

h) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu,

i) prowadzenie i aktualizacja zbioru przepisdéw ogdélnie obowigzujacych w zakresie dziatania
Miasta,

j) prowadzenie zbioru zawartych z organami administracji rzadowej porozumien w sprawie
wykonywania przez Miasto zadan z zakresu tej administracji,

k) prowadzenie zbioru porozumien w sprawach wykonywania zadan publicznych zawieranych
z innymi jednostkami samorzadowymi, a takze podstawowych dokumentéw dotyczgcych

26



9)
10)

18)
19)
20)

21)

22)

23)

udziatu Miasta w zwigzkach komunalnych, stowarzyszeniach i innych podmiotach
przewidzianych prawem, za wyjatkiem spdtek prawa handlowego,
I) prowadzenie zbioru statutow oraz regulaminéw miejskich jednostek organizacyjnych,
m) prowadzenie zbioru dokumentéw kontroli wewnetrznych i zewnetrznych Urzedu Miejskiego
i miejskich jednostek organizacyjnych,
n) prowadzenie wykazu wyznaczonych podmiotéw, w ktorych jest wykonywana kara
ograniczenia wolnosci oraz praca spolecznie uzyteczna orzeczona przez sady,
koordynowanie spraw zwigzanych z prawidlowg realizacjg uchwat Rady Miejskiej, wnioskéw
komisji Rady oraz interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych;
koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Prezydenta Miasta upowaznien
i petnomocnictw;
organizowanie przyje¢ mieszkancéw przez Prezydenta Miasta oraz Zastepcow Prezydenta
Miasta w sprawach skarg i wnioskéw, a takze koordynowanie trybu i sposobu rozpatrzenia
zgtoszonych skarg i wnioskéw;
prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdipracg z Sejmikiem i Zarzadem Wojewddztwa Slaskiego
oraz organami samorzadowymi innych gmin, powiatéw oraz miast na prawach powiatu,
koordynowanie wspofpracy Urzedu Miejskiego z urzedami administracji rzgdowe;j;
koordynowanie dziatan poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zadan
wynikajgcych z przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej;
opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji podjetych uchwat oraz okresowych
sprawozdan z dziatalnosci Prezydenta Miasta na sesje Rady Miejskiej;
wykonywanie czynnoséci protokotowania;
organizowanie systemu obstugi prawnej Urzedu poprzez :
a) prowadzenie ewidencji wnioskow o wydanie opinii prawnych,
b) prowadzenie zbioru wydanych opinii prawnych i ekspertyz,
¢) gromadzenie, systematyzowanie i udostepnianie opinii pracownikom Urzedu,
d) przekazywanie komérkom organizacyjnym Urzedu informacji o wchodzgcych zmianach
w obowiazujgcym stanie prawnym w zakresie dotyczacym dziatalnosci Miasta,
e) zapewnienie obstugi administracyjno-kancelaryjnej Zespotowi RadcéHw Prawnych,
zapewnienie obstugi sekretarsko-administracyjnej Sekretarza Miasta;
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw/kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych, z wylgczeniem szkdt i placéwek odwiatowych;
prowadzenie spraw dotyczacych zarzgdzania etatami i dysponowania funduszem wynagrodzen;
organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem i dokumentowaniem okresowych
przegladdéw kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikéw;
prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie
oraz przeprowadzanie kontroli w tym zakresie;
koordynowanie szkolen zawodowych, prowadzenie ewidencji delegaciji stuzbowych;
przygotowywanie, prowadzenie ewidencji i przechowywanie umoéw, dotyczacych uzytkowania
samochodéw prywatnych pracownikow Urzedu do celéw stuzbowych, rozliczanie przyznanych
limitéw oraz ryczafltéw przyznanych pracownikom jednostek organizacyjnych Urzedu w zwigzku
z uzywaniem prywatnych samochodéw do celéw stuzbowych;
organizowanie stazy oraz przygotowania zawodowego dla bezrobotnych, praktyk zawodowych
w urzedzie dla miodziezy szkdt srednich i wyzszych;
prowadzenie dokumentacji obowigzujacych w Urzedzie procedur, zwigzanych z zarzadzaniem
jakoscia pracy, w tym zbioru Kart Stanowisk Pracy;
prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych, w tym
opracowywanie projektu regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
wykonywanie zadan w zakresie dostosowywania uzywanych w Urzedzie Miejskim systemoéw
teleinformatycznych do wymogdw ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne;
prowadzenie ewidencji rejestrow publicznych i systemow teleinformatycznych stosowanych
w Urzedzie Miejskim;
budowa, wdrazanie, rozw¢j i eksploatacja systemow informatycznych (w tym ich ujednolicanie
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24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)
40)

41)

42)

i standaryzacja);

zapewnienie odpowiednich warunkéw technicznych do transmisji danych w ramach

eksploatowanych systemow informatycznych;

gospodarowanie sprzetem komputerowymi i licencjami na oprogramowanie oraz aktualizacja

oprogramowania; '

administrowanie serwerami oraz utrzymanie sprawnosci systemow operacyjnych;

zarzgdzanie aplikacjami, w tym nadawanie uprawnien do korzystania z baz danych;

prowadzenie iloSciowej ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania;

zarzgdzanie pocztg elektroniczng oraz obstuga internetowe] skrzynki inf@swietochlowice.pl:

organizacja serwisu sprzetu oraz pomoc techniczna montazu materiatéw eksploatacyjnych;

wykonywanie kopil bezpieczenstwa danych znajdujacych sie na serwerach;

zarzgdzanie bezpieczeristwem przechowywania danych na no$nikach elektronicznych:

wykonywanie czynno$ci administratora Biuletynu Informacji Publicznej i wspdipraca w tym

zakresie z kierownikami poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu;

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw;

prowadzenie depozytu kodéw dla systemu e-Urzad;

zapewnienie, przy uzyciu $rodkéw technicznych i organizacyjnych, ochrony przetwarzanych

danych osobowych, odpowiedniej do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong;

nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie Miejskim zasad ochrony danych osobowych oraz

systemow i sieci teleinformatycznych;

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg przepiséw ustawy o podpisie elektronicznym,

w tym zamawianie podpisow elektronicznych oraz prowadzenie ich ewidenciji;

przyjmowanie wnioskow o rejestracje podpisu elektronicznego oraz petnienie funkcji inspektora

ds. rejestracji w ramach SEKAP;

prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej i instruktazowe] pracownikow w zakresie obstugi

programéw komputerowych:;

zapewnienie obstugi informatycznej przy wykonywaniu zadan zwigzanych z wyborami

Prezydenta RP, do Sejmu RP, Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, samorzadowymi

przeprowadzanymi referendami i spisami powszechnymi;

prowadzenie zamiejscowego punktu przyjeé interesantow, a w szczegdblnosci zapewnienie

obstugi, poza siedzibg Urzedu, w zakresie:

a) wydawania drukow i formularzy urzedowych,

b) udzielania pomocy w wypetnianiu drukéw i formularzy Urzedowych,

¢) udzielania informacji i wyjasnien w zakresie sposobu zatatwiania spraw w Urzedzie,

d) przyjmowania podan i wnioskéw oraz przekazywania ich do Kancelarii Ogéinej lub
wilasciwych rzeczowo wydziatéw Urzedu,

e) doreczania dokumentéw oraz decyzji administracyjnych wydanych w innych komoérkach

f) organizacyjnych urzedu,

g) organizowania przyje¢ obywateli przez Prezydenta Miasta oraz Zasiepcédw Prezydenta
Miasta w sprawach skarg i wnioskow.

§34

Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Zamoéwien Publicznych nalezy prowadzenie
i koordynowanie spraw z zakresu zamoéwien publicznych oraz obsiuga techniczno — administracyjna
komisji przetargowych, w tym w szczegdlno$ci:

1)
2)

3)

wspoipraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prowadzenia postepowan o udzielanie
zamoéwien publicznych;

zapewnienie prawidiowej obstugi techniczno - administracyjnej komisji przetargowych
powotywanych do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwienia
publicznego, w tym prowadzenie dokumentacji z postepowan;

prowadzenie dzialainoéci szkoleniowej i instruktazowej z zakresu zamoéwien publicznych dla
pracownikow Urzedu Miejskiego;

nadzorowanie i koordynowanie czynnosci w zakresie przygotowywanych i przedktadanych przez
komarki organizacyjne harmonograméw planowanych zaméwien publicznych;
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5)

6)
7)

przygotowywanie i przedkladanie Prezydentowi Miasta propozycji wykazu zamoéwien
migdzykomorkowych oraz propozycji komdrki organizacyjnej wiodacej wyznaczonej do
prowadzenia postepowania o zamdwienie i dokonanie zamoéwienia wspoinego;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamowien;

przygotowywanie projektow regulaminow i zarzagdzen z zakresu zamoéwien publicznych.

§35

Do podstawowego zakresu dzialania Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci nalezy
planowanie, Kkoordynowanie, organizowanie , wykonywanie zadan 2z zakresu zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych, bezpieczenstwa i porzadku publicznego, w tym
w szczegoblnosci:

1)

2)
3)

10)
11)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

kierowanie, monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkdéw zagrozen na terenie

Miasta, w sytuacjach wystapienia awarii technicznych, klesk zywiotowych oraz innych zdarzen

Kryzysowych;

opracowywanie, uzgadnianie i aktualizacja miejskiego planu zarzadzania kryzysowego;

zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen i treningbw z zakresu zarzgdzania

kryzysowego;

wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatéw

i miast na prawach powiatéw;

zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym;

organizowanie i realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

zapewnienie obstugi merytorycznej Powiatowemu Zespotowi Zarzgdzania Kryzysowego;

prowadzenie Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego, ktérego organizacje, a takze

tryb pracy, w tym sposéb calodobowego alarmowania czionkéw Powiatowego Zespoiu

Zarzadzania Kryzysowego oraz sposdb zapewnienia catlodobowego obiegu informacii

w sytuacjach kryzysowych okresla odrebne zarzgdzenie Prezydenta Miasta;

wykonywanie zadan w zakresie obrony cywilnej obejmujgcych m.in.:

a) planowanie realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej,

b) przygotowywanie i kierowanie formacjami obrony cywilne;j,

c) opracowywanie planu obrony cywilnej Miasta oraz nadzér nad opracowywaniem planow
obrony cywilnej podmiotdw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,

d) gospodarowanie sprzetem obrony cywilnej, budowlami ochronnymi, systemem alarmowania,

e) organizowanie | prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz szkolen ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony, w tym wydawanie decyzji administracyjnych,

wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o ochronie przeciwpozaroweyj;

wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o stanie kleski zywiotowe;j;

koordynowanie w powierzonym zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy sasiednim

miastom dotknietym sytuacjami kryzysowymi;

wykonywanie powierzonych czynnoéci w zakresie nadzoru nad dziatalnoscig Strazy Miejskiej;

przyjmowanie zawiadomien i wnioskéw dotyczacych przeprowadzania imprez masowych na

terenie miasta oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tych sprawach;

obsiuga merytoryczna Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;

opracowanie programu bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz koordynacja jego realizacj;

przygotowanie organdéw samorzadowych do realizacji zadan obronnych w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

przygotowanie stanowiska kierowania Prezydenta Miasta oraz jego ochrony na wypadek

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

realizacja przedsiewzie¢ przygotowawczych do przekazania obiektéw infrastruktury techniczne;j,

socjalno - bytowej oraz magazynowej na dorazne potrzeby Sit Zbrojnych;

przyjmowanie i rejestracja zawiadomien o organizowaniu imprez kulturalnych poza stalg

siedzibg instytucji lub w sposob objazdowy;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zakazie odbycia imprez artystycznych

lub rozrywkowych;

nadzorowanie prawidiowosci wykonywania zadan obronnych przez miejskie jednostki

organizacyjne;
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23) opiniowanie wnioskow i potrzeb Policji, Paristwowej Strazy Pozarnej oraz innych stuzb i inspekji

w zakresie dofinansowywania kosztéw ich funkcjonowania.

§ 36

Do podstawowego zakresu dziatania Kancelarii Rady Miejskiej nalezy obstuga organizacyjno
techniczna Rady Miejskiej, komisji Rady, klubéw radnych, Przewodniczacego Rady i jego Zastepcow,
w tym w szczegolnosci:

1)

2)

[ P QI N G O de l o < BN |
BWN O~~~
N P e

wykonywanie prac administracyjnych, technicznych, organizacyjnych zwiazanych z sesjg Rady

Miejskiej posiedzeniami komisji statych i doraznych, klubéw radnych, spotkaniami

Przewodniczgcego Rady Miejskiej;

zapewnienie komisjom Rady Miejskiej niezbednych warunkéw organizacyjnych i technicznych

dla wykonywania przez nie zadan, w tym przygotowywanie posiedzen, przekazywanie informaciji

biezgcych oraz materiaiéw pokontrolnych, a takze prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

sporzadzanie wykazow zapytan i interpelacji oraz wolnych wnioskéw, informacji i o$wiadczen

formulowanych w trakcie sesji i w okresie miedzysesyjnym, a takze wykazéw wnioskéw i opinii

komisji Rady Miejskiej oraz przekazywanie ich Sekretarzowi Miasta;

podejmowanie czynno$ci zapewniajgcych Przewodniczacemu Rady Miejskiej sprawne

kierowanie pracami Rady Miejskiej poprzez:

a) terminowe przedktadanie materiatow sesyjnych,

b) realizacje ustalen organizacyjnych podjetych na sesjach i posiedzeniach komisji Rady
Migjskiej,

c) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady Miejskiegj,

prowadzenie spraw z zakresu zatatwiania skarg i wnioskéw nalezacych do witasciwosci Rady

Miejskiej;

prowadzenie rejestréw:

a) projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady Miejskiej,

b) uchwat podjetych przez Rade Miejska,

¢) skarg i wnioskéw wptywajacych do Rady Miejskiej,

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

e) wnioskow i opinii komisji Rady Miejskiej,

przygotowywanie porzadku oraz scenariusza obrad,

sporzadzanie protokotéw z przebiegu obrad sesji Rady Miejskiej;

prowadzenie zbioru uchwat Rady Miejskiej;

rozliczanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej diet radnych;

organizowanie szkolen radnych i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

opracowywanie harmonogramu dyzurow radnych i jego biezaca aktualizacja;

opracowywanie rocznych i kadencyjnych sprawozdan z dziatalno$ci Rady Miejskiej;

umozliwianie wgladu zainteresowanym do uchwat Rady Miejskiej oraz protokotéw z posiedzen

Rady i jej komisji po ich sporzadzeniu.

§37

Do podstawowego zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie rejestracji aktow
stanu cywilnego w zakresie urodzen, matzenstw, zgonéw, w tym w szczegoinoéci:

A WN
[N RN

sporzgdzanie akiéw urodzen;

przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa;

uznawanie orzeczen sgddw zagranicznych w zakresie kodeksu rodzinnego — opiekunczego;
przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu nazwiska meza matki dziecku, ktorego ojciec jest
nieznany tub nazwisko ojca zostato nadane na podstawie sadowego ustalenia ojcostwa;
przyjmowanie zapewnien o braku przeszkéd do zawarcia matzenstwa,;

sporzadzanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylgczajgcych zawarcie
maizenstwa dla potrzeb zwigzanych z zamiarem zawarcia mafzenstwa konkordatowego;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji zezwalajgcych na zawarcie zwigzku
maizenskiego przed terminem miesiecznego wyczekiwania;

przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu mafzenstwa,;
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1.

2.

9) sporzadzanie aktéw matzenstwa;

10) przyjmowanie o$wiadczen o powrocie kobiety rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska;

11) sporzadzanie aktéw zgonu;

12) umiejscawianie aktéw urodzen, matzenstw i zgonu, gdy fakt ten zostal zarejestrowany
w ksiegach stanu cywilnego za granicg;

13) odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego;

14) uzupetnianie tresci aktoéw stanu cywilnego nie zawierajacych wszystkich danych;

15) prostowanie oczywistych btedéw pisarskich w aktach stanu cywilnego;

16) wydawanie zaSwiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstw za granicg;

17) dokonywanie wzmianek i przypiskéw w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen
i postanowien sgdowych oraz innych instytucii;

18) wydawanie odpis6w z ksigg stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

19) prowadzenie akt zbiorczych oraz skorowidzédw do poszczegdinych akt stanu cywilnego;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawach zmiany imienia i nazwiska;

21) wspdipraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi i konsularnymi za granicg oraz placéwkami
dyplomatycznymi panstw obcych w Polsce w zakresie rejestracji stanu cywilnego;

22) sporzadzanie testamentéw;

23) prowadzenie archiwum akt Urzedu Stanu Cywilnego;

24) organizowanie uroczystosci okolicznosciowych zwigzanych ze szczegdélnymi wydarzeniami
wynikajgcymi z uregulowan prawa o aktach stanu cywilnego.

§38
Do podstawowego zakresu dzialania Strazy Miejskiej nalezy ochrona porzgdku publicznego na terenie
Miasta.
Straz Miejska dziala ponadto w oparciu o Regulamin Strazy Miejskiej w Swietochtowicach, nadany
odrebnym Zarzadzeniem.

§39
Do podstawowego zakresu dziatania Biura Rzecznika Prasowego nalezy tworzenie i realizowanie
polityki informacyjnej Miasta, w tym w szczegdinosci:

1) wspdlpraca ze srodkami masowego przekazu i prowadzenie spraw w zakresie przekazywania
mediom informacji o dziataniach podejmowanych przez organy samorzadu, Urzad Miejski
i miejskie jednostki organizacyjne;

2) przygotowywanie materiatlow potrzebnych do kontaktéw z mediami;

3) obstuga organéw miasta oraz Urzedu w zakresie publikacji ogloszen prasowych;

4) prowadzenie zbioréw publikacji prasowych dotyczacych Miasta;

5) opracowywanie informacji prasowych;

6) organizowanie konferencji prasowych;

7) redagowanie Biuletynu informacyjnego Urzedu Miejskiego;

8) wspolpraca z Wydzialem Promocji Miasta w sprawach zwigzanych z prowadzeniem
internetowego serwisu informacyjnego Urzedu Miejskiego.

§ 40
Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Gospodarczego i Obstugi Urzedu nalezy
administrowanie budynkami Urzedu, pomieszczeniami biurowymi, sprzetem, ubezpieczenie mienia,
zaopatrzenie, prowadzenie magazynu, przyjmowanie, wysytanie, rozdzielanie korespondencii,
prowadzenie biura rzeczy znalezionych, w tym w szczegéInosci:

1) zarzadzanie budynkami i pomieszczeniami Urzedu Miejskiego i sprzetem, w tym ochrona
budynkéw, zabezpieczenie przeciwpozarowe, dostawa medidw, dostawa  ustug
telekomunikacyjnych, utrzymanie pomieszczen w budynkach w nalezytym porzadku i czystosci,
utrzymanie budynkéw w dobrym stanie technicznym, gospodarowanie pomieszczeniami
biurowymi i ogélnouzytkowymi;

2) prowadzenie gospodarki materiatami zaopatrzeniowymi, srodkami transportu, odziezg stuzbowg
i urzgdzeniami stanowigcymi wyposazenie Urzedu;

3) planowanie remontdw i konserwacji administrowanych budynkéw oraz pomieszczen biurowych;
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14)
15)
16)
17)
18)

19)

przyjmowanie, wysytanie, rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu, w tym
dokonywanie elektronicznej rejestracji korespondencji wplywajgcej do Urzedu;

zapewnienie obstugi sekretarsko - administracyjnej Prezydenta Miasta oraz jego Zastepcow;
obstugiwanie centrali telefonicznej i urzadzen stuzacych do monitoringu Urzedu;

prowadzenie obstugi punktu wydawania kluczy;

rozliczanie kosztéw zwigzanych z zanieczyszczeniem $rodowiska przez spaliny z samochodow
stuzbowych i kotlowni centralnego ogrzewania;,

zaopatrzenie w pieczagtki, pieczecie, tablice urzedowe oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i rozliczaniem biletow tramwajowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z wynajem pomieszczen w budynkach Urzedu Miejskiego,
w tym wystawianie faktur za wynajem;

prowadzenie ewidencji i wykonywanie czynnosci zwigzanych z wywieszaniem dokumentéw na
tablicach ogtoszen;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i rozliczaniem prywatnych rozmow
telefonicznych ze sluzbowej stacji telefonicznej oraz spraw, zwigzanych z uzytkowaniem
telefondw komérkowych;

prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawidiowej gospodarki magazynowej;
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Miasta;

zaopatrzenie komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w artykuly biurowe, druki, formularze,
meble i sprzet biurowy za wyjatkiem sprzetu komputerowego, bilety, gazety , wydawnictwa;
prowadzenie ewidencji iloSciowej $rodkdéw trwalych oraz ilosciowo-wartoSciowe] przedmiotow
nietrwatych, w tym wspotudziat w inwentaryzacji mienia Urzedu Miejskiego;

prowadzenie biura rzeczy znalezionych, w tym ewidencjonowanie, przechowywanie
i poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbioru;

zapewnienie zabezpieczenia technicznego, materialnego, obstuge $rodkéw finansowych przy
wyKonywaniu zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu RP, Senatu RP,
Parlamentu Europejskiego, samorzadowymi oraz przeprowadzanymi referendami i spisami
powszechnymi.

§ 41

Do podstawowego zakresu dziatania Administratora Bezpieczenstwa Informacji naleza sprawy
z zakresu ochrony przetwarzanych danych osobowych w Urzedzie Miejskim, w tym w szczegdélno$ci:

nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych w Urzedzie

Miejskim;

przygotowywanie wnioskéw zgloszen rejestracyjnych i aktualizacja zbioréw danych oraz

prowadzenie korespondenciji z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;

aktualizowanie oraz biezgce nadzorowanie dokumentaciji wymaganej ustawg o ochronie danych
osobowych oraz wydanych na jej podstawie przepisach wykonawczych w szczegélnosci nad:

a) dokumentacjg opisujgcg sposob przetwarzania danych osobowych oraz Srodki techniczne
i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych,

b) dokumentacjg pracowniczg zwigzang z przetwarzaniem danych osobowych (upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych oraz ewidencja os6b upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych),

c) oswiadczeniami pracownikow o zapoznaniu sie z obowigzujacymi procedurami,

zatwierdzanie wzoréw dokumentéw (odpowiednie klauzule w dokumentach) dotyczacych

ochrony danych osobowych, przygotowywanych przez poszczegolne komorki organizacyjne,
administratora danych;

nadzorowanie udostepniania danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom;

sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem stosownych &rodkéw organizacyjnych, technicznych

i fizycznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych;

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen wdrozonym w celu ochrony

danych osobowych;

kontrola dostepu 0séb niepowolanych do systemu, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe;

sprawowanie nadzoru oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia
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10)
11)

naruszen w systemie zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia;
monitorowanie dostepu uzytkownikéw do systemoéw przetwarzajgcych dane osobowe:
prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych.

§ 42

Do podstawowego =zakresu dziatania stanowiska do spraw Audytu Wewnetrznego nalezy
przeprowadzanie audytéw wewnetrznych, w tym w szczegolnosci:

1)

2)

przeprowadzanie audytu wewnetrznego Miasta, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o finansach publicznych;

dokonywanie oceny systemu kontroli zarzadczej oraz petnienie w tym zakresie funkgciji
doradczych i wspierajgcych Prezydenta Miasta.

§ 43

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezg
sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym w szczegélnosci:

1)

2)

12)

13)

przeprowadzanie rocznych analiz stanu bhp, zawierajgcych propozycje przedsigwzie
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy;

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw | zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych
sg zatrudnione kobiety w cigzy, miodociani, niepetnosprawni, pracownicy wykonujgcy prace
zmianowg, w tym pracujgcy w nocy;

informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, opracowywanie
wnioskéw zmierzajgcych do usuwania tych zagrozen;

zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych poprawy stanu bhp oraz zachowania wymagan ergonomii;
przygotowywanie projektdow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp, udziat
w opracowywaniu regulaminu pracy, w czesci dotyczgcej bezpieczenstwa i higieny pracy;

udziat w pracach komisji, ustalajgcych okolicznosci i przyczyny wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw, wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych 1 podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dia zdrowia w Srodowisku
pracy;

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

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw
budowlanych albo ich czeséci, w ktérych przewiduje sie¢ pomieszczenia pracy, urzgdzen
produkcyjnych oraz innych urzadzen, majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikéw;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

pomoc w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujg
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

wspoéldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegdlnosci przy organizowaniu wstepnych, okresowych, kontroinych i specjalistycznych
badan lekarskich pracownikéw;

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi
przy podejmowaniu przez nie dziatan, majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bhp;
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14)
15)

uczestnictwo w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy;
przeprowadzanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 44

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska do spraw Kontroli wewnetrznej nalezy
przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim oraz miejskich jednostkach
organizacyjnych, miejskich stuzbach, inspekcjach i strazach, w tym w szczegolnoéci:

1)

2)

opracowywanie projektéw planéw kontroli wewnetrznej zatwierdzanych przez Prezydenta
Miasta;

przedstawianie Prezydentowi Miasta oraz kierownikom jednostek sprawozdan lub protokotow
z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych;

opracowywanie projektow wystapielt pokontroinych, zawierajgcych szczegdlowe zalecenia dla
kontrolowanych jednostek;

monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych poprzez przeprowadzanie kontroli
sprawdzajgcych;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji planu kontroli wewnetrznej oraz kontroli
wskazanych przez Prezydenta Miasta;

tworzenie projektow regulaminéw oraz zarzadzen w zakresie kontroli wewnetrznej;
uczestniczenie w pracach zespotdw kontrolnych powolywanych przez Prezydenta Miasta oraz
zapewnienie im obstugi organizacyjno-administracyjnej;

prowadzenie spraw oraz dokumentacji zwigzanej z organizacjg i funkcjonowaniem kontroli
zarzgdczej w Urzedzie Miejskim.

§45

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska do spraw Archiwum Zaktadowego nalezy
wykonywanie zadan archiwum zakladowego, w tym w szczegolnosci:

1)

przyjmowanie do archiwum zakladowego dokumentac;ji:

a) spraw zakornczonych z poszczegdélnych komérek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po panstwowych | samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, ktdrych
dziatalno$¢ ustata, i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub
sprawujacym nadzér byt Prezydent Miasta,

¢)' na nosniku papierowym ze skladu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w skiadzie
informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawarto$ci nie skopiowano do systemu EZD,

przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentaciji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie

nieuporzgdkowanym;

udostepnianie przechowywanych akt do celéw stuzbowych;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy

w komérce organizacyjnej;

wyszukiwanie w dokumentacji archiwalnej informacji na temat osob, zdarzen czy problemow;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

przygotowanie i przekazywanie materiatdw archiwainych do wlasciwego archiwum
panstwowego;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu dokumentaciji

w archiwum zaktadowym;

doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacjg

w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.
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§ 46

Do podstawowego zakresu dziatania Miejskiego Rzecznika Konsumentéw nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z ochrong praw konsumenta w zakresie ustalonym ustawa o ochronie konkurencji
i konsumentéw oraz innymi przepisami, w tym w szczegélnosci:

1)

udzielanie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony ich
praw i intereséw;

podejmowanie w imieniu i na rzecz konsumentow interwenciji;

udzielaniu pomocy konsumentom w kierowaniu spraw na droge sadowg oraz w ich
prowadzeniu, w tym wytaczanie powddztwa na rzecz konsumentéw, przystepowanie do
toczacych sie postepowan po stronie konsumentoéw;

udzielaniu innych form pomocy w zakresie ochrony praw konsumentow.

§ 47

Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu Radcéw Prawnych nalezy kompleksowa obstuga prawna
Urzedu Miejskiego, w tym w szczegolnosci:

1)

udzielanie opinii, porad prawnych oraz wyjasniern w zakresie stosowania prawa, kierownictwu
urzedu, komoérkom organizacyjnym, w tym takze informowanie kierownictwa i kierownikow
komérek organizacyjnych o zmianach o szczegbinym znaczeniu dla jednostek samorzadu
terytorialnego w obowigzujgcym stanie prawnym;

informowanie kierownictwa urzedu o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa;
opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen
Prezydenta Miasta, petnomocnictw i upowaznien wydawanych przez Prezydenta Miasta, umoéw
i anekséw do umoéw, porozumien, regulaminéw wewnetrznych i instrukcji, statutéw, dokumentow
na posiedzenia organdéw organizacji, zwigzkow, stowarzyszen i fundacji miedzygminnych do
ktorych nalezy Miasto;

opiniowanie spraw dotyczgcych rozwigzywania stosunku pracy pracownikéw samorzgdowych;
wykonywanie biezgce] obstugi prawnej komisji powolywanych do przygotowania
i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien publicznych;

wystepowanie w charakterze petnomocnika Miasta w postgpowaniach sgdowych,
administracyjnych, a takze przed innymi organami orzekajgcymi i egzekucyjnymi;

prowadzenie rejestréw, w tym repertorium spraw sgdowych;

wykonywanie obstugi prawnej Miasta jako udziatowca badz akcjonariusza w spdtkach prawa
handlowego; '

Uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest zawarcie lub zmiana umowy, ugody,
porozumienia.

§ 48

Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu Doradcéw i Asystentow Prezydenta Miasta nalezy:

4)

5)

petnienie funkcji opiniotworczo-doradczej, w tym udzielanie Prezydentowi Miasta wsparcia
i porad w zakresie posiadanej wiedzy, doswiadczenia i umiejetnosci;

dokonywanie analiz i oceny sytuacji Miasta oraz wsp&uczestniczenie w opracowywaniu planéw
strategicznych dia Miasta;

opiniowanie projektéw o charakterze kluczowym istotnym dla szeroko rozumianego rozwoju
Miasta;

wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzgdowej, parlamentarzystami
i srodowiskami spoteczno-gospodarczymi w zakresie przygotowania odpowiednich analiz i ocen;
koordynowanie opracowywania projektéw i realizacji zadan, w ramach indywidualnych zlecen
Prezydenta Miasta.
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§ 49

Do podstawowego zakresu dziatania Pefnomocnika Prezydenta Miasta do spraw Rozwoju
Gospodarczego nalezy kreowanie polityki gospodarczej w miescie, podejmowanie dziatan
i prowadzenie spraw z zakresu rozwoju gospodarczego, w tym w szczegoinosci :

1)
2)
3)

koordynowanie na szczeblu miejskim dziatan zwigzanych z rozwojem gospodarczym;
wspdipraca z powotang przy Prezydencie Miasta Swietochtowice Radg Gospodarcza;

okreSlanie zakresu analiz oraz ekspertyz koniecznych do przygotowania zalozen polityki
gospodarczej miasta, a takze opiniowanie opracowanych w tym zakresie dokumentéw, w tym
rowniez zlecanie ich wykonania pracownikom Urzedu Miejskiego oraz miejskim jednostkom
organizacyjnym;

podejmowanie i koordynowanie dziatan zapewniajgcych uzyskanie spolecznej akceptacji dla
zatozen polityki gospodarcze| Miasta;

udzielanie informacji o zatozeniach polityki gospodarczej, a w szczegdlnosci o planowanych
w jej ramach rozwigzaniach, harmonogramie ich wdrazania oraz przewidywalnych efektach;
reprezentowanie Prezydenta Miasta w sprawach rozwoju gospodarczego Miasta.

§ 50

Do zakresu dziatania Peinomocnika Prezydenta Miasta do spraw wspéipracy z organizacjami
pozarzgdowymi nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

7)
8)

10)

11)
12)

organizowanie wspotpracy o charakterze pozafinansowym z organizacjami pozarzgdowymi;
realizowanie polityki miasta Swietochlowice w zakresie wspéipracy z organizacjami
pozarzadowymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z ujednolicaniem procedur obowigzujgcych w poszczegdinych
komérkach organizacyjnych Urzedu w zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
w szczegodinosci w zakresie udzielania dotacji;

petnienie roli mediatora pomiedzy organizacjami pozarzadowymi a miastem Swietochiowice
w sytuacjach konfliktowych;

koordynowanie dziatan komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie wspdipracy z organizacjami
pozarzadowymi;

przygotowywanie projektow rocznych programow wspoipracy Miasta z organizacjami
pozarzgdowymi;

wspdltworzenie serwisu dla organizacji pozarzgdowych na stronie internetowej Miasta;
prowadzenie bazy adresowe] organizacji pozarzgdowych;

monitorowanie zmian aktoéw prawnych dotyczgcych wspoipracy z organizacjami pozarzgdowymi;
reprezentowanie Prezydenta Miasta na konferencjach i spotkaniach dotyczacych problematyki
sektora pozarzadowego;

organizowanie spotkan z organizacjami pozarzgdowymi;

Przedstawianie Prezydentowi Miasta corocznych sprawozdan z dziatalnosci Petnomocnika oraz
whnioskow ze wspéipracy Miasta z organizacjami pozarzgdowymi.

Rozdziat XI
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE MIEJSKIM

§ 51

1. W Urzedzie Miejskim dziala kontrola zarzadcza, obejmujgca ogdt dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan Urzedu Miejskiego w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

Szczegdlowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim okre$la odrebne zarzadzenie

Prezydenta Miasta, uwzgledniajgce standardy oraz wytyczne kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych okreslone przez Ministra Finansow.
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Rozdziat XII )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 52
Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do zapoznania pracownikéow z postanowieniami
Regulaminu niezwiocznie po wejsciu w zycie oraz po kazdej jego zmianie, a nowoprzyjetych pracownikéw
niezwlocznie przed dopuszczeniem do pracy.

§ 53

Obowigzujgca wykiadnie postanowient Regulaminu ustala Sekretarz Miasta, ktéry takze rozstrzyga spory
kompetencyjne wynikie na tle jego stosowania.
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