Zarzadzenie Nr ‘i 12018
Prezydenta Miasta Swietochtowice
z dnia-. 0. 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochiowicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (i. j. Dz. U. 22018 r., poz.994,
z pdzn. zm.), art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2018 r.,

poz.995, z pdzn. zm.) oraz art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (t. j. Dz. U z 2018 r.,
poz.928)

zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia i bedgcy jego integralng czescia.
2. Regulamin Organizacyjny obowiazuje od dnia 1 stycznia 2019 roku

§2
Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta Swietochlowice Nr 49/2016 z dnia 29 stycznia 2016 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach oraz
pdzniejsze zarzgdzenia zmieniajace.

§3
Sprawowanie nadzoru nad wykonaniem zarzadzenia oraz przestrzeganiem postanowieri Regulaminu
Organizacyjnego powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

§5

Zarzgdzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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Zatgeznik do zarzadzenia Nr Gd'i /2018
Prezydenta Miasta Swietochtowice
z dnia28 12 208%r.

Rozdziat | .
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swigtochlowicach okreéla zasady i zakres funkcjonowania
Urzedu, jego wewnetrzng strukture organizacyjna, zakresy =zadan poszczegélnych komérek
organizacyjnych, zakresy dziatania i kompetencje Prezydenta Miasta, Zastepcéw Prezydenta Miasta,
Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta, kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu, zakres
odpowiedzialnosci kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu.

§2
Urzgd Miejski jest aparatem pomocniczo-wykonawczym Prezydenta Miasta, przy pomocy ktorego
Prezydent Miasta wykonuje swoje zadania i realizuje kompetencije.
Urzad Miejski jest jednostkg budzetows dziatajacg 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.
Urzad Miejski jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedzibg Urzedu Miejskiego jest miasto Swietochtowice, ul. Katowicka 54, 41-600 Swietochtowice.

§3
Urzad Miejski jest czynny w dni robocze:
-~ w poniedziatek w godzinach od 73°do 17,
- we wtorek, $rode, czwartek w godzinach od 73° do 15%,
-~ w pigtek w godzinach od 73° do 14,
Wydziat Komunikacji jest czynny w dni robocze:
- W poniedziatek w godzinach od 73°do 179,
— we wtorek, $rode, czwartek w godzinach od 730 do 15%,
- w pigtek w godzinach od 73° do 149,
Kasa Urzedu Miejskiego jest czynna:
— w poniedziatek w godzinach od 73° do 17 oraz od 8 do 18,
— od wtorku do czwartku w godzinach od 7% do 15 oraz od 83 do 16%,
- wpigtek w godzinach od 7% do 14% oraz od 83 do 15,
Urzad Stanu Cywilnego jest czynny w dni robocze:
— W poniedziatek w godzinach od 73° do 179,
— we wtorek, $rode, czwartek w godzinach od 73° do 15%,
- w pigtek w godzinach od 73 do 149,
- w sobote w godzinach od 73° do 13,

a takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne od pracy, kiedy udziela $lubow.

5.

Wydzielone w strukturze Wydziatu Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego Powiatowe
Centrum Zarzadzania Kryzysowego pracuje we wszystkie dni miesigca od poniedziatku
do niedzieli w systemie pracy catodobowej.

Straz Miejska pracuje w systemie zmianowym we wszystkie dni miesigca od poniedziatku
do niedzieli.

§4

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Swietochiowice wykonujgcg zadania miasta
na prawach powiatu.

Urzedzie Miejskim lub Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Swietochiowicach.
Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Swietochtowice.

Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ wydziat, samodzielny referat, Urzgd Stanu
Cywilnego, Kancelarie Rady Miejskiej, Straz Miejska, samodzielne stanowiska pracy.

Kierowniku komorki organizacyjnej w strukturze urzedu — nalezy przez to rozumieé pracownika



N

kierujgcego komoérkg organizacyjna, wyodrgbniong w strukturze organizacyjnej Urzedu.

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Swigtochlowicach.

Komisji Rady Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Miejskiej w Swietochtowicach.
Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Swigtochtowicach wprowadzony zarzagdzeniem Prezydenta Miasta.

Rozdziat Il
ZASADY | ZAKRES FUNKCJONOWANIA URZEDU

§5
Funkcjonowanie Urzedu Migjskiego opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynno$ci sluzbowych oraz indywidualng;
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
Prezydent Miasta wydaje na podstawie niniejszego regulaminu zarzadzenia, instrukcje,
komunikaty, decyzje i pisma dotyczgce spraw organizacyjnych i porzadkowych Urzedu Miejskiego.

§6

Urzad Miejski bedac aparatem pomocniczym wykonuje zadania Prezydenta Miasta i realizuje jego
kompetencje wynikajgce z zadar wtasnych gminy i powiatu, zadar z zakresu administracji rzadowej zlecone
gminie i powiatowi na podstawie ustaw, zadan z zakresu administracji rzadowej zlecone gminie
i powiatowi na podstawie porozumien, zadar wynikajacych z porozumien migdzygminnych, w tym réwniez
okreslonych uchwatami Rady Miejskie;j.

§7

Do podstawowych zadari Urzedu Miejskiego nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
zadan wiasnych, zleconych, wykonywanych na podstawie porozumieri z organami administracji rzadowe;
i samorzadowej przez:

1.

2.

Obstuge mieszkaricow Miasta i innych oséb w zakresie wtasciwosci przedmiotu wnoszonej sprawy
i obowigzujgcych przepisow.

Przygotowywanie materiatbw do podejmowania uchwat, zarzadzen, wydawania decyzj,
postanowient, zaswiadczei i innych aktdw z zakresu administracji publiczne;.

Zapewnienie warunkéw do przyjmowania, ewidencjonowania, zatatwiania skarg i wnioskéw oraz
petyciji mieszkancéw Miasta i innych oséb.

Realizacje innych obowigzkéw i uprawnier wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw
Miasta.

Zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej, posiedzen komisji
Rady oraz innych organow Miasta.

Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych wydanych przez organy Miasta.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej
dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych, w tym stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

Realizacje obowigzkéw i uprawnien jako pracodawcy, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa pracy.

Rozdziat Ill
ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJE PREZYDENTA MIASTA

§8
Pracg Urzedu Miejskiego kieruje Prezydent Miasta przy pomocy Zastepcow Prezydenta Miasta,
Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem Miasta
za realizacje powierzonych im zadan.
Prezydent Miasta jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu, kierownikéw/dyrektorow
jednostek organizacyjnych Miasta, szefem obrony Cywilnej.
Prezydent Miasta w formie odrgbnych zarzadzer, upowaznieni lub pelnomocnictw dokonuje
podziatu zadarh pomigdzy Prezydentem Miasta, jego Zastepcami, Sekretarzem Miasta oraz
Skarbnikiem Miasta w zakresie koordynacji i sprawowania nadzoru nad poszczegbinymi
komérkami organizacyjnymi.



§9

Do podstawowego zakresu dziatania i kompetencii Prezydenta Miasta nalezy w szczegéinosci:

1. Wykonywanie zadan przewidzianych w Statucie Miasta, powierzonych uchwatami Rady Miejskiej
oraz wynikajgcych z przepiséw prawa.

Kierowanie biezacymi sprawami Miasta i kierowanie Urzedem Miejskim.

Zarzgdzanie mieniem komunalnym.

Wykonywanie zadari z zakresu administracji rzagdowej jako organu reprezentujgcego Skarb
Parstwa w sprawach gospodarowania nieruchomosciami.

Petnienie funkcji zwierzchnika miejskich (powiatowych) stuzb, inspekc;ji i strazy.

Reprezentowanie Miasta na zewnatrz.

Wykonywanie kierowniczych i koordynacyjnych zadan w zakresie zarzgdzania kryzysowego
i ochrony ludnosci, w tym obrony cywilnej przy pomocy wilasciwych zespolow miejskich stuzb,
inspekciji, strazy oraz komérek organizacyjnych Urzedu.

8. Realizowanie zadar obronnych.

9. Pefnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, w przypadku niepowoiania innego
Kierownika.

10. Skiadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdar z realizacji zadan.

11. Przedkiadanie Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady Miejskiej oraz
wydanych zarzadzer, objetych zakresem ich nadzoru.

12. Oglaszanie budzetu miasta i sprawozdania z jego realizac;ji.

13. Wydawanie decyzji administracyjnych.

14. Upowaznianie pracownikéw Urzedu Miejskiego do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne;j.

15. Upowaznianie pracownikdéw miejskich (powiatowych) stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych miasta do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, nalezacych do wiasciwosci powiatu.

16. Organizowanie realizacji zadari zleconych z zakresu administraci rzgdowej.

17. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w rozumieniu kodeksu pracy
w stosunku do pracownikéw Urzedu Miejskiego i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych
(niezastrzezonych do kompetencii innych organéw).

18. Prowadzenie korespondencji i podpisywanie pism urzedowych kierowanych do organdw
administracji rzagdowej i samorzadowej, kierownikéw urzedow centralnych, wojewody, postéw,
senatoréw oraz do wladz samorzadowych zagranicznych miast wspotpracujacych z miastem.

19. Okreslanie trybu i sposobu wykonywania uchwat Rady Miejskiej.

20. Okreslanie sposobu realizacji wnioskow i interpelacji radnych oraz wnioskéw komisji statych Rady
Miejskiej.

W sytuacjach przewidzianych w art. 28g ustawy o samorzadzie gminnym, a takze w czasie nieobecnosci
urlopowej, chorobowej lub stuzbowej Prezydenta, zadania i kompetencje Prezydenta wykonuje Pierwszy
Zastepca Prezydenta, a w czasie jego nieobecnosci Drugi Zastepca Prezydenta Miasta powolani odrebnym
zarzadzeniem. Zastepcy Prezydenta Miasta wykonujg kompetencje Prezydenta w granicach udzielonego
petnomocnictwa.
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Rozdziat IV
ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJE ZASTEPCOW PREZYDENTA MIASTA

§10
Do podstawowego zakresu dziatania i kompetencji Zastepcow Prezydenta Miasta nalezy sprawowanie
nadzoru, koordynacja, kontrola podlegtych komérek organizacyjnych oraz miejskich jednostek
organizacyjnych, w tym w szczegolnosci:

1. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem budzetu miasta w zakresie dziatania
podiegtych komérek organizacyjnych Urzedu.

2. Zapewnienie prawidiowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan przez
nadzorowane komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne.

3. Zapewnienie efektywnego, oszczednego i celowego gospodarowania powierzonymi s$rodkami



budzetu miasta i skladnikami mienia komunalnego w zakresie wynikajgcym z podziatu zadarn oraz
uktadu wykonawczego budzetu.

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

Przedstawianie Prezydentowi Miasta, w porozumieniu z Sekretarzem Miasta, wnioskéw
organizacyjnych i personainych w zakresie wynagrodzer oraz obsady kadrowej podieglych
komarek organizacyjnych.

Wydawanie w imieniu Prezydenta Miasta i z jego upowaznienia decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej nalezgcych do wiasciwosci podlegtych komérek organizacyjnych.

Rozdziatl V
ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJE SEKRETARZA MIASTA

§ 11

Do podstawowego zakresu dzialania i kompetencji Sekretarza Miasta nalezy prowadzenie spraw
w zakresie zapewnienia wtasciwych warunkéw organizacyjnych, technicznych, kadrowych dla sprawnego
funkcjonowania Urzedu systematycznege wdrazania odpowiednich metod organizacji i zarzgdzania,
w tym w szczegélnosci:

1.

10.

11

13.

14.

15.

16.

Sprawowanie nadzoru nad stosowaniem i przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwigzkéw miedzygminnych, w tym stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt,
archiwizowania dokumentéw, Regulaminu Organizacyjnego, Polityki Bezpieczenstwa,
Regulaminu udzielania zaméwier publicznych, i innych wewngtrznych dokumentéw regulujgcych
prace Urzedu.

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

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

Zarzadzanie i nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;.

Sprawowanie nadzoru nad udostepnianiem informacji publicznej w Urzedzie Miejskim.
Sprawowanie nadzoru nad przebiegiem sluzby przygotowawczej i egzaminéw dla
nowozatrudnionych pracownikéw Urzedu.

Sprawowanie kontroli funkcjonainej Urzedu w zakresie przesirzegania zasad terminowosci
i przestrzegania regulaminéw, zarzgdzer oraz polecen stuzbowych i realizacji wnioskéw kontroli
wewnetrznej i zewnetrzne;.

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

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

Sprawowanie kontroli w zakresie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, w tym analizowanie
organizacji pracy Urzedu Miejskiego, przedkiadanie wnioskéw dotyczgcych usprawnien i zmian
w zakresie dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu.

. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zalecen pokontrolnych kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j.
12.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem miasta w zwiazkach i porozumieniach komunainych
oraz wspdipraca z administracjg rzadowg i samorzadowa w zakresie niezastrzezonym
do kompetencji innych osoéb.

Podejmowania z inicjatywy Prezydenta Miasta dziatan organizacyjnych majacych na celu
aktywizacje kontaktéw z mieszkaricami, organizacjami spoteczno - politycznymi, wyznaniowymi,
srodowiskowymi oraz podmiotami gospodarczymi i ich zwigzkami dziatajgcymi na terenie miasta,
w zakresie odpowiadajacym zadaniom Urzedu.

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

Prowadzenie spraw dotyczgcych wspdtdziatania Prezydenta Miasta ze zwigzkami zawodowymi
dziatajgcymi w Urzedzie.

Udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz wnioski komisji stalych Rady
Miejskiej w zakresie powierzonych do prowadzenia spraw Miasta.



Rozdziat VI
ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJE SKARBNIKA MIASTA

§12

Do podstawowego zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika Miasta nalezy prowadzenie spraw
w zakresie prawidtowej gospodarki finansowej miasta, w tym w szczegélnosci:

1.

2.

20

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem budzetu Miasta oraz prawidfowymi
relacjami pomigdzy dochodami, a wydatkami.

Przedkiadanie Prezydentowi Miasta zalozen do projektu budzetu, opracowywanie uchwaty
budzetowej, sporzadzanie projektéw uchwat i zarzgdzen w sprawie zmiany budzetu Miasta.
Dokonywanie biezacych i okresowych analiz, ocen, prognoz realizacji budzetu Miasta oraz
gospodarki pozabudzetowe;.

Biezgce informowanie Prezydenta Miasta i Rady Miejskiej o przebiegu realizacji budzetu Miasta,
w tym sporzadzanie okresowych sprawozdar z realizacji budzetu Miasta.

Wspoldziatanie z Prezydentem Miasta w realizacji polityki finansowej Miasta, ustalonej przez
Rade Miejska.

Przedkiadanie Prezydentowi Miasta propozyciji zatozeri finansowych w odniesieniu do miejskich
programéw spotecznych oraz gospodarczych.

Sprawowanie nadzoru nad wszystkimi czynnosciami mogacymi spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych gminy, w tym kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych
spowodowa¢ powstanie zobowigzar pienieznych i udzielanie upowazniefi innym osobom
do dokonywania kontrasygnaty.

Wspditdziatanie w zakresie spraw finansowych z organami nadzoru nad samorzgdem terytorialnym.
Udziat w sesjach Rady Miejskiej.

. Sprawowanie nadzoru w zakresie dziatalnosci finansowej nad wszystkimi komorkami

organizacyjnymi i wyodrebnionymi stanowiskami Urzedu oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi.

Skarbnik Miasta wykonuje swoje zadania przy pomocy Wydziatu Finansowego.

ROZDZIALVII
ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§13
Kierownicy kierujg komérkami organizacyjnymi na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
I odpowiedzialnosci za wyniki pracy podlegtej komorki.
Kierownicy organizujg, kieruja, koordynuja i sprawujg nadzér nad dziatalnoscig podlegtych komérek
organizacyjnych.
W sprawach niezastrzezonych do wytaczne] wlasciwosci Prezydenta Miasta, Zastepcéw
Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta oraz Rady Miejskiej kierownicy dziatajg
samodzielnie w granicach zadar nalezacych do poszczegdinych komérek organizacyjnych.

§14

Do podstawowego zakresu dziatania kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegéinosci:

1.

2.

Uczestniczenie w tworzeniu projektu budzetu Miasta i planu finansowego Urzedu Miejskiego,
opracowywanie planéw pracy podlegtych komoérek organizacyjnych oraz ich realizowanie.
Wspdtdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych, kierownikami komérek organizacyjnych,
osobami zajmujgcymi wyodrebnione stanowiska, pelnomocnikami Prezydenta Miasta w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Zapewnienie prawidtowego toku postepowania w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej.

Przygotowywanie analiz, opinii, biezacych informacji i sprawozdan zwigzanych z zadaniami
podlegtej komérki organizacyjne;.

Biezgce monitorowanie i zapoznawanie pracownikéw z aktualnie obowigzujgcymi przepisami
prawnymi, orzecznictwem, wykiadnig, organizowanie szkoleri wewnetrznych.



10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

Sprawowanie nadzoru nad wiasciwym obiegiem dokumentéw w formie papierowej oraz
w formie elektronicznej na informatycznych no$nikach w podlegtej komérce organizacyjnej.
Zapewnienie  bezpieczenstwa powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub
przechowywania danych zgodnie z obowigzujgcg Polityka Bezpieczenstwa oraz wiasciwe
zabezpieczenie pieczeci.

Poszukiwanie Zrédet finansowych poza budzetem Miasta na realizacje zadan merytorycznych,
lezgcych w kompetencjach podlegtej komérki organizacyjne;.

Sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy oraz prowadzenie kontroli funkcjonalnej, w tym
kontrolowanie realizacji zadan, obstugi mieszkancow i innych oséb w zakresie terminowosci
i zgodnosci z przepisami prawa.

Przeciwdziatanie wystgpowaniu w podleglych komérkach organizacyjnych negatywnych zjawisk,
takich jak mobbing, czy dyskryminacja oraz niezwioczne wyjasnianie wszelkich przypadkow
wskazujgcych na jego wystepowanie.

Wspdluczestniczenie w  organizowaniu  sluzby przygotowawczej i egzamindéw dla
nowozatrudnionych pracownikéw Urzedu Miejskiego.

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

Rozpatrywanie wnioskéw, interpelacji oraz zapytar radnych - przygotowywanie propozyciji ich
zatatwiania.

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

Sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem bedgcym w dyspozycji komérki organizacyjne;j.
Sprawowanie nadzoru i biezaca aktualizacja peinomocnictw dla podleglych pracownikéw oraz dla
dyrektorow/kierownikéw podlegtych miejskich jednostek organizacyjnych.

Dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw.

§ 15

Kierownicy komorek organizacyjnych, kazdy w swoim zakresie dziatania ponosza odpowiedzialnosé za:

1.

2,

10.
11.

12.
13.

14.

156.

Nalezytg organizacje pracy komoérki organizacyjnej, w tym dokonanie podziatu zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci miedzy pracownikéw podleglych.

Prawidlowe pod wzgledem merytorycznym oraz formalno — prawnym, terminowe, skuteczne
zafatwianie spraw.

Zapewnienie sprawnej, kompetentnej, kulturalnej obstugi interesantéw, w tym pod nieobecnogé
wiasciwego rzeczowo pracownika.

Gospodarowanie $rodkami budzetowymi zgodnie z planem finansowym, w sposéb racjonainy,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannoéci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym, przestrzegajac przy tym dyscypliny budzetowe;.

Przygotowanie projektow uchwat, zarzadzen, decyzji, postanowien, odpowiedzi oraz innych
dokumentow i nadawanie im prawidiowego trybu obiegu i realizacji.

Prawidtowsg i aktualng tres¢ publikowanych informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, w tym
za wprowadzanie i usuwanie dokumentdw nieaktualnych.

Sprawowanie nadzoru formalnego i merytorycznego nad przygotowaniem i publikowaniem
informaciji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Rzetelne i terminowe opracowanie materiatéw w zakresie sprawozdawczos$ci.

Przygotowanie projektéow uméw w sprawie zamoéwienia publicznego, uméw zlecen, uméw
o dzieto.

Prawidtowe dokonywanie opisu przedmiotu zaméwienia oraz szacowanie wartosci zaméwienia.
Wiasciwy obieg dokumentéw w formie papierowej oraz w formie elektronicznej i archiwizowanie
dokumentac;ji.

Ochrong tajemnicy paristwowej, stuzbowej oraz ochrone danych osobowych.

Terminowe rozpatrywanie, zatatwianie wnioskow i interpelacii radnych, zapytan radnych, wnioskéw
komisji statych Rady Miejskiej oraz skarg i wnioskéw.

Przestrzeganie regulaminéw, zarzadzen, procedur, instrukcji, dyscypliny pracy, warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej

Realizacje innych powierzonych zadan.



Rozdziat Vil
ZAKRES WSPOLNYCH ZADAN NALEZACYCH DO KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 16
Wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu Miejskiego w zakresach obowigzkéw wynikajgcych
z Regulaminu wykonujg w ramach swojej wiasciwosci rzeczowej rowniez zadania dotyczace:

1) obronnosci w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami oraz zarzgdzeniami Prezydenta
Miasta;

2) opracowywania, publikowania, archiwizowania, udostepniania informaciji w Biuletynie Informagii
Publiczne;j;

3) udostepniania informacji publicznej;

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

5) udzielania zaméwieri publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamowieri publicznych oraz
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych obowigzujgcego w Urzedzie Miejskim;

6) udzielania pomocy publicznej przedsigbiorcom w porozumieniu z Wydziatem Finansowym,
monitorowania sposobu jej wykorzystania oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym
zakresie;

7) wykonywania czynnosci kancelaryjnych zgodnie z instrukcja kancelaryjng dla organéw gmin
i zwigzkéw miedzygminnych, w tym stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt,
archiwizowania dokumentéw;

8) planowania, wydatkowania, nadzorowania $rodkéw budzetowych;

9) wykonywania uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzeri Prezydenta Miasta;

10) wspotdziatania z  Wydzialem Promocji w  zakresie przekazywania  informagiji
0 dziataniach i zamierzeniach Prezydenta Miasta oraz Rady Miejskiej;

11) prowadzenia dziatafi majacych na celu pozyskiwanie krajowych i unijnych $rodkéw
finansowych, w tym opracowywanie wnioskéw o dotacje, pozyczki i kredyty oraz rozliczanie
przyznanych dotacji, pozyczek i kredytéw;

12) prowadzenia w formie papierowej badz elektronicznej na informatycznych nosnikach
wymaganych przepisami prawa rejestrow, wykazéw, ewidencii;

13) przygotowania projektéw odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne w zakresie swojej wiasciwosci
rzeczowej;

14) scistej wspéipracy i wspdidziatania pomiedzy sobg, w szczegélnosci w zakresie wymiany
informaciji, dokumentdéw i wzajemnych konsultacii, unikajgc przy tym zbednego formalizmu:

15) wspoipracy i wspétdziatania z miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

We wszystkich komérkach organizacyjnych i na kazdym stanowisku nieobecnosé wlasciwego
rzeczowo pracownika nie moze wptywaé na sprawnos¢ biezacego zatatwiania spraw.

Rozdziat 1X
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACJNA URZEDU MIEJSKIEGO

§17
Strukture organizacyjng Urzedu Miejskiego okresla graficzny schemat stanowigcy zatgcznik nr 1
do Regulaminu.
W strukturze organizacyjnej Urzedu tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:
1) wydzial,
2) referat,
3) Urzad Stanu Cywilnego,
4) Kancelarie¢ Rady Miejskiej,
5) Straz Miejska,
6) samodzielne stanowiska.
Wydziat jest podstawowg komérka organizacyjna wykonujgcg jednorodne lub pokrewne zadania,



ktorych realizacja w jednej komérce ulatwia prawidlowe zarzadzanie, koordynowanie
i wykonywanie zadan.

Referaty nie bedgce komérkami organizacyjnymi wydzielonymi w ramach struktury wydziatu
funkcjonujg jako samodzielne komarki.

Prezydent Miasta w celu realizacji szczegoinych zadar obok struktur opisanych w ust. 2 moze
powota¢ zespoly zadaniowe i doradcze, komisje, kierownikow Projektow, koordynatoréw, ktorzy
w zakresie powierzonych im zadan podlegajg bezposrednio Prezydentowi Miasta.

Wydziatami Urzedu Miejskiego, Kancelarig Rady Miejskiej, kierujg naczelnicy, Urzedem Stanu
Cywilnego - kierownik, Strazg Miejskg — komendant, Wydziatem Promocji — rzecznik prasowy,
Wydziatem Finansowym — Skarbnik Miasta.

§18
Prezydent Miasta, Zastgpcy Prezydenta Miasta, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta sg
bezposrednimi przetozonymi kierownikéw poszczegolnych komoérek organizacyjnych oraz oséb
zajmujgcych wyodrgbnione ze struktury wydziatéw stanowiska, przyporzadkowanych im
w schemacie organizacyjnym.
Kierownicy poszczegblnych komoérek organizacyjnych oraz osoby zajmujace wyodrebnione
z ich struktury stanowiska, zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje zadan,
ponoszac za to odpowiedzialnos$¢ przed Prezydentem Miasta.
Szczegdlowg  strukturg komérek organizacyjnych okresla zarzadzenie wewnetrzne
przygotowywane przez osoby, ktérym powierzono kierowanie dang komoérka organizacyjng Urzedu.
Zarzgdzenie wewnetrzne po akceptaciji Sekretarza Miasta podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta
Miasta.
Kierownicy poszczegéinych komérek organizacyjnych sporzadzajg szczegdlowe zakresy czynnosci
dla pracownikéw pozostajgcych w strukturze podleglej komérki.

§19
Strukturg wewnetrzng Urzedu Miejskiego tworza nastepujace wydziaty i komorki réwnorzedne
postugujgce sig przy oznakowaniu prowadzonych spraw i akt nizej okreslonymi symbolami:

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

2) Wyadziat Inwestycji (symbol komaérki IN) w sktad ktérego wchodzg referaty o nazwach: Referat
Infrastruktury, Referat Drog i Mostéw, Referat Srodowiska, Referat Funduszy Europejskich;

3) Wydziat Finansowy (symbol komérki FN), w skiad ktorego wchodzi referat o nazwie Referat
Podatkéw i Egzekuciji Administracyjne;j;

4) Wydziat Geodezji i Kartografii (symbol komérki GK), peinigcy réwniez funkcje Miejskiego
Osrodka dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j;

5) Wydziat Mienia Komunalnego (symbol komorki MK);

6) Wydziat Kultury, Sportu, Zdrowia i Spraw Spotecznych (symbol komérki KSZ);

7) Wydziat Komunikacji (symbol komérki KO);

8) Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego (symbol komérki SOK), w skiad
ktorego wechodzi referat o nazwie Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

9) Woydziat Organizacyjny (symbol komorki OR);

10) Wydziat Informatyki (symbol komérki IN);

11) Wydziat Promoc;ji (symbol komérki PR);

12) Kancelaria Rady Miejskiej (symbol komérki KRM);

13) Urzad Stanu Cywilnego (symbol komdrki USC);

14) Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej (symbol komérki AIK);

15) Straz Miejska (symbol komérki SM), w skiad ktérej wchodzg:
a) referat o nazwie Referat Prewencji z wydzielong Sekcja Rejonowag i Patrolowo —

Interwencyjna; ‘

b) Zespdt ds. Wykroczen,
¢) Sekcja Dyzurnych.

W strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego funkcjonujg samodzielne stanowiska:
1) stanowisko do spraw Bezpieczeristwa i Higieny Pracy (symbol komérki BHP):
2) Miejski Rzecznik Konsumentdw (symbol komérki MRK);



3) Inspektor Ochrony Danych (symbol komorki IOD);

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

5) Petnomocnik Prezydenta Miasta do spraw rozwoju gospodarczego (symbol komérki PRG);

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

7) Peinomocnik Prezydenta Miasta do spraw wspdipracy z organizacjami pozarzgdowymi (symbol
komérki PWOP);

8) Peinomocnik Prezydenta Miasta do spraw ochrony informacji niejawnych (symbol komérki
POIN);

9) Petnomocnik Prezydenta Miasta do spraw oséb niepetnosprawnych (symbol komérki PON);

10) Pion Ochrony (symbol komérki PO), ktorym kieruje Petnomocnik Ochrony Informagii
Niejawnych, bezposrednio podlegly Prezydentowi Miasta (strukture oraz zadania Pionu
Ochrony okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta).

Rozdz’ial X
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 20

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Architektury i Gospodarki Przestrzennej nalezy
prowadzenie spraw w zakresie sporzadzania studium uwarunkowan i miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, spraw architektoniczno ~ budowlanych, spraw zwigzanych z ochrong
zabytkow i opiekg nad zabytkami, w tym w szczegodlnosci:

1.

Bl

1.
12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

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

Prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzgdzenie lub zmiane.
Przygotowanie wypisow i wyryséw z planéw zagospodarowania przestrzennego Miasta.
Naliczanie optat z tytutu zmiany wartosci nieruchomosci, powstatej w zwigzku z uchwaleniem
planu miejscowego albo jego zmiana.

Wydawanie zaswiadczen o zgodnosci inwestycji z planem miejscowym.

Udziat w postepowaniach administracyjnych wynikajacych ze skutkéw zatwierdzenia planéw
miejscowych.

Sporzgdzanie analizy istniejgcego zagospodarowania w celu ustalenia warunkéw zabudowy dia
inwestycji niebedacych inwestycjami celu publicznego.

Ustalanie warunkéw lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz warunkoéw zabudowy
f zagospodarowania terenu, prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w tym zakresie.
Opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci.

. Ksztattowanie plastyczne Miasta poprzez opiniowanie pod wzgledem estetycznym zamierzen

inwestycyjnych.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zwigzanych z wydawaniem pozwolenia
na budowe.

Prowadzenie postepowar administracyjnych w sprawach zwigzanych ze zgtoszeniem budowy lub
wykonaniem robét budowlanych.

Prowadzenie postepowari administracyjnych w sprawach zwigzanych z rozbidrkg budynkéw,
budowli i urzgdzen budowlanych.

Prowadzenie postepowari administracyjnych w sprawach zwigzanych ze zmiang sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego i jego czesci, prowadzenie spraw z wydawaniem decyzji
w tym zakresie badZ przyjmowanie zgloszen.

Prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe, rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe,
ewidencji zgloszeri robét 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 potwierdzajacych dane dotyczace danego obiektu budowlanego lub jego
czesci.

Wspoldziatanie z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego.

Wspdéldziatanie w zakresie zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Systemu Informagiji
Przestrzennej w czesci dotyczacej zadari wiasnych Wydziatu.

Wykonywanie zadari wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,
w tym dotyczacych:
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20.

21.

1) prowadzenia gminnej ewidencji zabytkéw;

2) prowadzenia ewidencji zabytkow nie wpisanych do rejestru;

3) sporzadzenia gminnego programu opieki nad zabytkami;

4) umieszczania na zabytku nieruchomym wpisanym do rejestru znaku informujgcego o tym,
2e zabytek ten podlega ochronie;

5) uzgadniania decyzji o warunkach zabudowy wydawanych dla obiektdéw i obszaréw objetych
ochrong konserwatorskg;

6) uzgadniania pozwolen na budowe w stosunku do obiektéw budowlanych objetych ochrong
konserwatorska;

7) wnioskowania o przejecie na wltasnos¢ Skarbu Panstwa zabytkdw nieruchomych;

8) dokonywania lustracji obiektow zabytkowych;

9) opracowywania planéw ochrony i konserwaciji zabytkéw;

10) uzgadniania projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

11) prowadzenia procedury utworzenia parku kulturowego;

12) prowadzenia procedury ustanawiania spotecznego opiekuna zabytkow;

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

14) wspédipracy z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw, Powiatowym Inspektorem Nadzoru
Budowlanego oraz stowarzyszeniami i instytucjami, ktérych cele statutowe powigzane sag
z ochrong i opiekg nad zabytkami;

15) upowszechniania wiedzy o zabytkach;

Wykonywanie zadah wynikajacych z Porozumienia zawartego z Wojewods Slgskim,

powierzajacego Gminie Swietochfowice prowadzenie niektérych zadarn z zakresu ochrony

zabytkow;

Wykonywanie zadan zwigzanych z rewitalizacjg Miasta, okreslonych odrebnym zarzadzeniem

Prezydenta Miasta.

§ 21

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji nalezy prowadzenie spraw z zakresu inwestycji,
zarzadzania drogami, o$wietlenia, kanalizacji deszczowej, miejskich terenow zielonych, ochrony
Srodowiska, gospodarki wodno-Sciekowej, zanieczyszczenia powietrza, gospodarowania odpadami,
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem dokumentéw strategicznych w zakresie rozwoju Miasta
oraz pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych, w tym w szczegoinosci:

1.

Przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo - finansowych w oparciu o analize
potrzeb inwestycyjno- remontowych i rozbiérek obiektdw zgtaszanych przez miejskie jednostki
organizacyjne.

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

rozbiérkowych obiektéw, w tym:

1) uzyskanie materiatow wyjsciowych do projektowania (podklady geodezyjne, mapy
wiasnos$ciowe, ekspertyzy, zapewnienie dostaw mediéw i uzyskanie warunkow technicznych
ich podigczenia) oraz w =zaleznosci od potrzeb, uzyskanie zatozeh techniczno-
ekonomicznych inwestycii;

2) uzyskanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

3) wystepowanie o regulacje spraw terenowo - prawnych inwestycji;

4) uzyskanie projektu budowlanego oraz stosownie do potrzeb, innych projektéw wraz
z czescig kosztorysowa;

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

Sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg inwestycji, w tym nad prawidlowos$cig

wykorzystania $rodkéw przeznaczonych na realizacje inwestycji, rozliczanie rzeczowo -

finansowe umoéw, odbidr robdt oraz przekazywanie obiekidw w uzytkowanie, wykonywanie
uprawnien z tytutu rekojmi oraz udzielonej gwaranc;ji.

Sporzadzanie dowodéw przyjecia srodka trwatego (OT) po zakoriczeniu i rozliczeniu zadan

inwestycyjnych i wnioskowanie o jego przekazanie do wiasciciela obiektu.

Zapewnienie zgodnego z obowigzujacymi przepisami prawa opracowywania dokumentacii

technicznej, dokumentacji technologii rozbiérek, rob6t budowlanych i obstugi geodezyjnej

inwestycji.

Wspétdziatanie z podmiotami gospodarczymi, organami administracji rzgdowej i samorzadowe;j
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10.

11.

12
13.
14.
15.

16.

17.

18.

w realizacji inwestycji o znaczeniu og6inomiejskim oraz koordynowanie dzialar w tym zakresie.
Wspdtdziatanie w zakresie zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Systemu Informagiji
Przestrzennej w czegsci dotyczacej zadarn Wydziatu.

Przeprowadzanie rocznych przeglagdéw technicznych pomieszczeri i budynkéw Urzedu

Miejskiego.

Wykonywanie zadar zwigzanych z planowaniem, budows, przebudows, remontem, utrzymaniem,

ochrong drég powiatowych, gminnych, wojewddzkich oraz drég wewnetrznych na terenie Miasta.

Wykonywanie zadaf zarzgdcy drég powiatowych, gminnych, wojewddzkich oraz drég

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

przez:

1) wspdiprace z innymi organami w zakresie inzynierii ruchu drogowego;

2) opiniowanie projektow, koncepciji statej lub tymczasowej organizacji ruchu na drogach
publicznych i wewnetrznych;

3) planowanie, nadzorowanie, koordynowanie ustug zwigzanych z biezgcym utrzymaniem
i konserwacjg oznakowania pionowego, poziomego, sygnalizacji $wietinej i urzgdzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego;

4) planowanie, nadzorowanie, koordynowanie remontéw nawierzchni jezdni, chodnikéw, miejsc
postojowych;

5) nadzorowanie prawidiowej eksploatacji obiektow matej architektury;

6) planowanie, nadzorowanie, koordynowanie ustug w zakresie biezgcego utrzymania czystosci
i porzgdku na drogach, w pasach drogowych, innych ciggach komunikacyjnych zwigzanych
z letnim sprzgtaniem oraz zimowym utrzymaniem;

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

8) planowanie, nadzorowanie i koordynowanie ustug zwigzanych z biezacym utrzymaniem
wpustow ulicznych oraz kanalizacji deszczowej;

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

10) prowadzenie postgpowari administracyjnych dotyczacych wydawania zezwoler na zajecie
pasa drogowego na cele nie zwiazane z gospodarkg drogows i potrzebami ruchu drogowego,
naliczanie kar i oplat;

11) wydawanie zezwoleri na zajecie terenéw drég wewnetrznych na potrzeby prowadzonych
robdt zwigzanych z umieszczeniem infrastruktury technicznej, przygotowywanie uméw;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg drog;

13) opiniowanie i wspéipraca przy opracowywaniu projektow planéw rozwoju sieci drogowej;

14) przygotowywanie materiatéw 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

bezpieczeristwa ruchu drogowego, wraz z opiniowaniem projektéw aktéw 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.

Przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych.

Prowadzenie postepowari zwigzanych z wydawaniem zezwoleA na umieszczenie w pasie

drogowym urzgdzer infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania drogami

lub potrzebami ruchu drogowego oraz umieszczania w pasie drogowym obiektéw budowlanych
niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam.

Prowadzenie spraw odszkodowawczych z tytutu szkéd poniesionych przez osoby trzecie na

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

Wykonywanie funkcji organu zarzgdzajacego ruchem na drogach na obszarze Miasta

w zakresie:

1) przyjmowania, rejestrowania i zatwierdzania projektow organizacji ruchu;

2) prowadzenia ewidencji zatwierdzonych projektéw organizaciji ruchu lub jej zmian:;

3) inicjowania i zatwierdzania wiasnych propozycji dotyczacych wprowadzenia zmian
obowigzujacej organizacji ruchu drogowego.

Sprawowanie nadzoru i koordynowanie spraw zwigzanych z witasciwym zaopatrzeniem Miasta

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

mieszkancéw oraz instytuciji publicznych, w szczegélnosci poprzez:

1) planowanie i organizacje zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe na
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19.
20.
1) o ochronie srodowiska;

obszarze Miasta;

2) planowanie o$wietlenia drg publicznych oraz miejsc publicznych, znajdujgcych sie na terenie
Miasta, z wylgczeniem terendéw zarzadzanych przez jednostki organizacyjne Miasta;

3) opracowanie projektu zatozer do planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa
gazowe.

Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania czystosci i pielegnacji miejskich terenéw zielonych.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach wynikajgcych z zakresu ustaw:

2) prawo wodne;

3) o ochronie przyrody;

4) o odpadach;

5) o rybactwie srodlgdowym (z wytgczeniem rejestraci sprzetu plywajacego do potowu ryb);
6) prawo fowieckie;

7) o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

8) prawo geologiczne i gornicze;

9) o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.

20.
30.
31.
32.
33.

34.
35.

36.
37.
38.

39.
40.

41.

42,

43.

44.

45.

Sprawowanie nadzoru nad wtasciwym odprowadzaniem i oczyszczaniem éciekdéw komunalnych.
Likwidacja dzikich wysypisk $mieci na terenie Miasta.

Budowa i utrzymanie systemu zarzgdzania $rodowiskowego.

Wykonywanie dziatan na rzecz rozwoju edukacji ekologicznej spoleczerstwa, propagowanie
zachowan proekologicznych,

Wykonywanie zadan zwigzanych z uzytkowaniem gruntéw rolnych, produkcja gospodarstw
rolnych.

Wykonywanie zadarn zleconych w zakresie sporzgdzania spiséw rolnych.

Wspdidziatanie z Wydziatem Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego w sytuacjach
zagrozenia Srodowiska naturainego.

Przygotowywanie i wprowadzanie wpiséw do publicznie dostepnych wykazéw danych w zakresie
informacji o $rodowisku i jego ochronie na podstawie ustawy o udostepnianiu informacii
o srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczernstwa oraz o ocenach oddzialywania na
$rodowisko.

Prowadzenie bazy danych w zakresie ewidencji uméw na odbioér odpadéw komunalnych
i nieczystosci ciektych.

Monitoring Gminnego Planu Gospodarki Odpadami.

Monitorowanie spraw wynikajgcych z Gminnego Programu Usuwania Azbestu.

Opiniowanie lokalizacji inwestycji oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektéw pod katem ochrony
$rodowiska.

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

Prowadzenie spraw dotyczgcych oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza, w tym wydawanie pozwoleh na wprowadzanie
gazéw lub pytow do powietrza oraz przyjmowanie zgtoszen instalacji do eksploatacii.
Wydawanie pozwolen zintegrowanych.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed hatasem $rodowiskowym.

Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych wydawania zezwolen na usuniecie
drzew i krzewbw oraz zniszczenia terenéw zieleni, naliczanie kar i optat.

Obejmowanie zasobéw, twordw i skiadnikéw przyrody formami ochrony przyrody.

Utrzymanie i nadzorowanie cmentarzy komunalnych oraz prowadzenie innych zadar
wynikajgcych z przepiséw ustawy o cmentarzach i chowaniu zmariych.

Wspétdziatanie z innymi jednostkami w zakresie likwidacji zagrozert zwigzanych
z wystepowaniem problemu bezpanskich zwierzat, prowadzenie rejestracji pséw uznawanych za
agresywne oraz realizacja innych zadan, wynikajacych z przepiséw o ochronie zwierzat.
Prowadzenie spraw zwigzanych z grobownictwem wojennym oraz utrzymaniem w czystosci
i porzgdku miejsc pamieci narodowe.

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

Prowadzenie banku informacji o obowigzujacych procedurach i warunkach ubiegania sie o §rodki
pozabudzetowe.

Informowanie komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego i jednostek organizacyjnych Miasta
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46.

47.

48.

49.

50.

51.
52.
53.
54.
55.
56.

57.

58.
59.

60.

o finansowych i organizacyjno - prawnych mozliwosci zapewnienia $rodkéw z funduszy
europejskich oraz z innych zrédet 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 $rodkow z funduszy europejskich
oraz z innych Zrédet krajowych | zagranicznych na realizacj¢ zadan wilasnych
i strategii rozwoju Miasta.

Koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem aplikacji dla projektow
przewidzianych do finansowania przy udziale $rodkéw ze zrodet zewnetrznych, w tym
kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace $rodki, jej przechowywanie
i archiwizowanie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi.

Opracowywanie koncepcji wdrazania projektow, ktore uzyskaty dofinansowanie ze zrodet
zewnetrznych.

Prowadzenie zbiorczej ewidencji projektéw realizowanych przez komérki organizacyjne Urzedu
Miejskiego i jednostki organizacyjne miasta, ktére korzystajg z funduszy europejskich oraz
z innych zrédet krajowych i zagranicznych.

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

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

Wspéipraca i pomoc w przygotowywaniu wnioskow i aplikacji przez miejskie jednostki
organizacyjne dla projektéw przewidzianych do wspéffinansowania ze zrodet zewnetrznych.
Wspoipraca ze zwigzkami miedzygminnymi w zakresie przygotowania i realizacji wspéinych
projektow.

Tworzenie Strategii Rozwoju Miasta oraz koordynowanie opracowywania wszystkich programow
miejskich.

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

Opiniowanie inicjatyw i projektéw pod wzgledem ich celowosci i zgodnosci z polityka 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 efektow dziatalnosci miasta, badanie poziomu jakos$ci zycia
mieszkancow.

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

Kierowanie pracami i koordynowanie dziatan poszczegodinych komérek organizacyjnych Urzedu
w zakresie;

1) opracowywania prognoz spofeczno - gospodarczych i programéw rozwoju Miasta;

2) tworzenia i aktualizowania bazy danych o miescie:

3) sporzadzania informagii dla inwestoréw;

4) realizacji i aktualizacji strategii rozwoju Miasta oraz innych dokumentéw strategicznych.

§ 22

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw w zakresie
zapewnienia obstugi finansowo - ksiggowej budzetu, gospodarki finansowej, w tym w szczegélnosci:

N =

Prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej Urzedu.

Prowadzenie kasowej obstugi Urzedu polegajgcej na gromadzeniu dochodéw budzetowych dla
sfinansowania planowanych zadan.

Prowadzenie ewidencii finansowo - ksiegowej w zakresie dochodéw Miasta i Skarbu Paristwa oraz
ich uzgadnianie z wydziatami merytorycznymi, prowadzgcymi analityke i windykacje dochodéw
budzetowych.

Prowadzenie ewidenciji finansowo - ksiggowej w zakresie wydatkéw Miasta oraz ich miesigczne
uzgadnianie z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi.

Prowadzenie ewidencji finansowo - ksiggowej zadan inwestycyjnych w ujeciu syntetycznym.
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18.

19.
20.

21.
22
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29,
30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.

37.

38.
39.

40.

a4

Prowadzenie obslugi finansowo — ksiegowej sum depozytowych.
Prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej projektéw unijnych.
Prowadzenie ewidencji funduszu $wiadczen socjalnych.
Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaci
gospodarczych i finansowych.
. Organizowanie i kontrolowanie prawidtowos$ci obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych.
. Prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy podatku VAT.
. Sporzadzanie sprawozdan i bilanséw dotyczacych Urzedu.
. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu.
. Prowadzenie rozliczer i dokumentacji rozliczeniowej w zakresie spraw ptacowych (ZUS, US i inne
potracenia).
. Prowadzenie ewidencji pozabilansowej planu finansowego Urzedu.
. Prowadzenie kontroli finansowej rozliczen stowarzyszen korzystajgcych z dotacji z budzetu Miasta.
. Prowadzenie ewidencji ksiggowej Srodkow trwalych oraz wyposazenia Urzedu oraz rozliczanie
wynikéw inwentaryzaciji.
Prowadzenie ewidencji ilosciowej $érodkéw trwatych oraz ilosciowo - warto$ciowej przedmiotéw
nietrwatych.
Prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Prowadzenie rejestru uméw dla celow ewidencji zaangazowania $rodkéw budzetowych
na podstawie zestawien z wydziatéw merytorycznych.
Wspotdziatanie z organami finansowymi, bankami i innymi instytucjami finansowymi.
Opracowywanie materiatéw do projektu budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowe;j.
Opracowywanie wieloletnich zestawien przeplywoéw pienigznych budzetu Miasta, prognozowanych
kwot diugu i splaty zobowigzan.
Zarzadzanie procesem budzetowania oraz opracowywania projektu uchwaty budzetowe;j i projektu
uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej.
Sporzadzanie czesci opisowej i tabelarycznej z wykonania budzetu za pierwsze pétrocze i rok
budzetowy.
Kasowej obstugi budzetu Miasta polegajacej na gromadzeniu dochodéw budzetowych dla
sfinansowania planowanych zadar i dokonywanie przelewu srodkéw jednostkom budzetowym.
Wspoélprace w przygotowywaniu planéw finansowych jednostek budzetowych i zaktadow
budzetowych oraz opracowywania wytycznych do ich realizacji.
Prowadzenie w formie elektronicznej szczegdlowej ewidencji planu dochoddw i wydatkéw
budzetowych oraz ewidencji zmian w tym zakresie.
Opiniowanie wnioskéw gminnych jednostek organizacyjnych dotyczacych zmian w planie wydatkéw
tych jednostek.
Dokonywanie przelewu $rodkéw jednostkom organizacyjnym miasta oraz wykonywania dyspozycji
$rodkami finansowymi.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej wykonania budzetu (organu finansowego) odzwierciedlajgce;j
procesy zwigzane z realizacjg budzetu zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi na kontach
syntetycznych i analitycznych
Monitorowanie, kontrola i analiza realizacji budzetu Miasta oraz opracowywanie projektéw uchwat
i zarzgdzen zmieniajgcych budzet, monitorowanie zmian w budzecie.
Przygotowywanie propozyciji w zakresie zaciggania kredytow, pozyczek i obligacji na finansowanie
wydatkow budzetowych.
Prowadzenie ewidencji zobowigzar wynikajgcych z zaciggnietych pozyczek, kredytow i obligacii.
Sporzgdzanie prognoz ekonomiczno - finansowych oraz raportéw dotyczacych budzetu Miasta dla
instytucji zewnetrznych.
Sporzadzanie uchwat i zarzgdzen w elektronicznym systemie Zarzadzania Budzetami Jednostek
Samorzadu Terytorialnego.
Sporzgdzanie jednostkowej i zbiorczej sprawozdawczosci finansowej i budzetowej wymaganej
przez przepisy prawne w elektronicznym systemie Zarzgdzania Budzetami Jednostek Samorzadu
Terytorialnego.
Sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej w elektronicznym systemie Budzet JST dla Urzedu
Wojewddzkiego, Urzedu Statystycznego i Krajowego Biura Wyborczego.
Sporzadzanie sprawozdan i bilanséw dotyczacych budzetu Miasta oraz zbiorczych bilansow
jednostek budzetowych.
Sporzgdzanie zbiorczej sprawozdawczosci finansowej i budzetowej jednostek oswiatowych.
. Organizowanie i kontrola prawidlowosci obiegu dokumentacji finansowo — ksiggowe;j.
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42.
43.
44.
45.
46.

47.
48.

49.
50.

51.
52.
53.
54,
55,
56.
57.
58.
59.

60.

61.
62.

63.

64.

65.

66.

67.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem oraz ksiggowaniem podatkéw i opiat
lokalnych.

Prowadzenie postepowari podatkowych, postepowan sprawdzajgcych i kontroli podatkowych.
Wydawanie rozstrzygnie¢ (decyzji i postanowien) w zakresie podatkéw i optat lokalnych.
Gromadzenie i analizowanie informacji uzyskanych od jednostek organizacyjnych, majgcych wplyw
na powstanie obowiazku podatkowego badz jego wygasniecie lub Zmiany w podstawach
opodatkowania.

Wykonywanie na biezaco przypisu naleznego na dany rok podatku od nieruchomosci oséb
fizycznych i prawnych na kartach kontowych.

Opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w zakresie stawek podatkowych i optat lokalnych.
Udzielanie odpowiedzi na wnioski o wydanie indywidualnej interpretacji przepiséw prawa
podatkowego.

Prowadzenie ewidencji ksiggowosci podatkowej zgodnie z wymogami ustawowymi.

Prowadzenie rejestru zbiorczego wplat, zestawienia obrotéw i sald, ksiegowanie na kontach
syntetycznych podatkéw i oplat.

Prowadzenie egzekucji naleznosci podatkéw i opfat lokalnych w tym oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

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

Wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych dotyczacych zalegtosci w podatkach i optatach
lokalnych.

Dokonywanie zabezpieczen zobowigzan podatkowych (hipoteka i zastaw skarbowy).

Kontrola raportéw kasowych w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

Wystawianie zaswiadczen w sprawach podatkéw i optat lokalnych oraz ich ewidencja.
Prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienigznych, dla ustalenia lub okreslania
ktorych wiasciwy jest Prezydent Miasta, na zasadach okreslonych ustawg o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw w zakresie
odroczenia, roztozenia na raty lub umorzenia zalegtosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych.
Monitorowanie pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom przez Gmine Swistochiowice,
sporzadzanie sprawozdar zbiorczych oraz udzielanie informaciji w tym zakresie.

Sporzadzanie projektéw programéw pomocowych dotyczacych udzielania przez Gmine
Swietochiowice, pomocy publicznej w rozumieniu ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej.

Opracowywanie sprawozdan zbiorczych o zaleglo$ciach przedsigbiorcéw we wptatach $rodkow
publicznych na rzecz Skarbu Paristwa i Gminy Swietochtowice.

Przygotowanie informacji o udzielonych ulgach podatkowych osobom fizycznym oraz o skutkach
finansowych z tytutu udzielonych ulg, niezbednych do kwartalnych sprawozdar finansowych.
Przygotowywanie odpowiedzi na odwolania i zazalenia do Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego oraz na skargi ziozone do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w zakresie
wydawanych przez wydziat decyzji i postanowien.

Prowadzenie postgpowarn w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcii rolnej i jego wyplata.

Opracowywanie dla celéw budzetu Miasta projektow planu dochodéw z tytutu podatkéw i optat
lokalnych.

Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan o uzyskanych dochodach
z tytulu naleznosci podatkowych i optat lokalnych.

Sporzadzanie kwartainych sprawozdan o stanie naleznosci oraz wybranych aktywach finansowych
w zakresie podatkéw i optat lokainych.

§23

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Kultury, Sportu, Zdrowia i Spraw Spotecznych nalezy
prowadzenie spraw w zakresie upowszechniania kultury i sztuki, sportu i turystyki ochrony miejsc pamigci
narodowej i tozsamosci regionalnej, zwigzanych z pomocg spoteczng, przeciwdziataniem uzaleznieniom,
opiekg nad dzie¢mi do lat 3, ochrong zdrowia, w tym w szczegdlnosci:

1. Podejmowanie dziatar i okreslanie kierunkow rozwoju dziatalnosci kulturalnej w Miescie.
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10.
11.
12.

13.

14,
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22,

23.
24,

25.
26.
27.

Wspodipraca z samorzadowymi instytucjami kultury oraz koordynowanie wspolpracy z innymi
podmiotami dzialajgcymi w obszarze kultury.
Wspdidziatanie ze $rodowiskami twércéw i organizatoréw dziatalnosci kulturalnej, w tym w zakresie
dziatalnosci amatorskiej.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez kulturalnych i rozrywkowych organizowanych
przez Miasto.
Wspotpraca z instytucjami rzagdowymi i pozarzadowymi, w tym stowarzyszeniami i zwigzkami,
w zakresie sportu i turystyki, kultury i sztuki oraz promacji.
Wspieranie inicjatyw lokalnych w sferze kultury i sztuki, sportu i turystyki.
Sprawowanie nadzoru nad sposobem wykorzystania dotacji w zakresie kultury, sztuki oraz sportu
i turystyki.
Prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury, w tym wydawanie odpiséw petnych lub skréconych
z tego rejestru.
Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig miejskich instytuciji kultury.
Prowadzenie spraw z zakresu ochrony miejsc pamigci narodowej i tozsamosci regionalne;.
Wspdlpraca z organizacjami i $rodowiskami kombatanckimi.
Opracowywanie planéw i koordynowanie obchodéw éwiat panstwowych; obchoddéw, rocznic,
uroczystosci i Swigt paristwowych.
Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz klubow sportowych, ktérych statuty nie
przewidujg prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej.
Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig O$rodka Sportu i Rekreaciji ,Skatka".
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z powotaniem i dziataniem Rady Sportu oraz koordynowanie
wspbtpracy w zakresie realizacji jej zadan.
Realizacja nieodptatnej pomocy prawne;j.
Realizacja i nadzér nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawne;.
Opracowywanie planéw i koordynowanie obchodéw $wigt paristwowych, rocznic, uroczystosci.
Wspdipraca z organizacjami prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego.
Realizacja zadan okreslonych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
w tym opracowywanie programéw wspolpracy z organizacjami prowadzacymi dziatalno$é pozytku
publicznego.
Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Osrodka Pomocy Spotecznej, petniacego réwniez funkcje
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy
w Rodzinie ,Przystar”, Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej ,Zlota Jesier”, Rodzinnego Domu
Dziecka Nr 1, Miejskiego Zespotu Orzekania o Niepeinosprawnosci oraz Centrum Integracii
Spotecznej.
Wspdlpraca z innymi jednostkami i instytucjami prowadzacymi dziatalno$é w zakresie opieki
spotecznej na terenie Miasta lub na rzecz mieszkancow.
Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig Powiatowego Urzedu Pracy.
Wspdtpraca z instytucjami rzgdowymi i pozarzadowymi, w tym stowarzyszeniami i zwigzkami
w zakresie pomocy spolecznej.
Wspieranie inicjatyw lokalnych w sferze pomocy spotecznej.
Sprawowanie nadzoru nad sposobem wykorzystania dotacji w pomocy spoteczne;.
Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3,
w tym:

1) podejmowanie dziatar zmierzajgcych do zorganizowania i zapewnienia na terenie Miasta opieki

nad matymi dzieémi w formach i na zasadach okreslonych przepisami ustawy;

2) prowadzenie rejestru zlobkéw i klubdw dzieciecych;

3) prowadzenie wykazu dziennych opiekunéw, z ktérymi zawarto umowe;

4) przeprowadzanie konkursow na dziennych opiekunéw;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem dziennych opiekunéw od odpowiedzialnosci

cywilnej za szkody wyrzadzone przy sprawowaniu opieki nad dzieémi.

28. Sprawowanie nadzoru nad Ziobkami, klubami dzieciecymi oraz dziennymi opiekunami,

funkcjonujgcymi na terenie Miasta, w zakresie warunkoéw i jakosci $wiadczonej opieki.

29. Sporzgdzanie sprawozdar rzeczowo - finansowych z zakresu opieki nad dzieémi w wieku do lat 3.
30. Sprawowanie nadzoru nad sposobem wykorzystania dotacji w zakresie ochrony zdrowia.

31.

Inicjowanie i udziat w wytyczaniu kierunkéw przedsiewzieé lokalnych zmierzajgcych do
zaznajamiania mieszkaricoéw z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz ich skutkami.

32. Opracowanie i biezgce aktualizowanie informatora dotyczgcego mozliwosci uzyskania $wiadczen

i usiug w zakresie ochrony zdrowia na terenie Miasta.
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33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.

Przygotowywanie i koordynowanie dziatar zwigzanych z realizacjg programéw zdrowotnych.
Wspolpraca z instytucjami rzgdowymi i pozarzgdowymi w zakresie ochrony zdrowia.

Wspieranie inicjatyw lokalnych w sferze ochrony zdrowia.

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

Prowadzenie cafosci spraw dotyczacych zabezpieczenia dla mieszkaricow migjsc w izbach
wytrzezwien.

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

Prowadzenie wykazu podmiotow wyznaczonych przez Prezydenta Miasta, w ktdrych jest
wykonywana kara ograniczenia wolnosci oraz praca spotecznie uzyteczna.

Obstuga administracyjno-biurowa Miejskiej Rady Senioréw w Swietochiowicach

§ 24

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Geodezji i Kartografii nalezy prowadzenie spraw
w zakresie ewidencji gruntéw i budynkéw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, prowadzenie
i aktualizacja numerycznej mapy zasadniczej, w tym w szczegdlnosci:

1.

NGO RA

16.
17.
18.

19.

20.
21.
22,
23.
24.
25.
26.

27.

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 gruntéw i budynkow.

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

Prowadzenie operatu gleboznawczej klasyfikacji gruntéw.

Prowadzenie geodezyjnej ewidenciji uzbrojenia terenu.

Przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszeri geodezyjnych i kartograficznych.

Przygotowywanie materiatéw potrzebnych do wykonywania prac geodezyjnych i kartograficznych.
Kontrola operatéw technicznych przyjmowanych do zasobu pod wzgledem ich jakosci, zgodnosci
z obowigzujgcymi instrukcjami i warunkami technicznymi.

Sporzgdzanie kopii mapy zasadniczej oraz innych dokumentéw z zasobu w celu ich sprzedazy.

. Wykonywanie wyrysow i wypisow z operatu ewidencji gruntow i budynkéw.
1.
12.
13.
14.
15.

Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

Zaktadanie i aktualizacja mapy zasadnicze;j.

Zaktadanie osnéw szczegétowych.

Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

Prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w skiad krajowego systemu informagji
o terenie.

Udziat w realizacji projektu Zintegrowanego Systemu Katastralnego.

Wdrozenie systemu informatycznego Integrujacej Platformy Elektroniczne;j.

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

Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych podziatow nieruchomosci, wszczetych na
whniosek osob fizycznych oraz prawnych, w tym Miasta Swigtochtowice i Skarbu Panstwa oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych.

Prowadzenie spraw dotyczgcych scalania i podziatéw nieruchomosci zgodnie z ustawa
0 gospodarce nieruchomosciami.

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

Prowadzenie spraw dotyczgcych rozgraniczen nieruchomosci.

Nadawanie numeréw porzgdkowych nieruchomosciom.

Prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw.

Sporzgdzanie wnioskéw i zawiadomieri dotyczacych wpiséw w ksiegach wieczystych w czesci
obejmujacej dziat I.

Wspdidziatanie w tworzeniu i prowadzeniu Systemu Informacji Przestrzennej w oparciu o zaséb
geodezyjno — Kartograficzny.

Dysponowanie $rodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym
i Kartograficznym.
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§25
Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Mienia Komunalnego nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych ze sprzedaza nieruchomosci, oddawaniem w wieczyste uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzytkowanie, trwaly =zarzad, uzyczenie, przejmowanie mienia Skarbu Panstwa, w tym
w szczegolnosci:

1. Podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci polozonych
na obszarze Miasta.

2. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obrotem nieruchomosciami, stanowiacymi mienie Miasta
i Skarbu Panstwa.

3. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie ograniczenia sposobu korzystania
z nieruchomos$ci oraz zezwolen na ich czasowe zajecie.

4. Naliczanie, kontrola oraz aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie i trwaty zarzad
oraz czynszow za dzierzawe i najem gruntow stanowigcych mienie Miasta i Skarbu Paristwa,
w ramach prowadzonej ewidencji analityczne;.

5. Prowadzenie w sposéb trwaly, chronigcy przed modyfikacjg zapiséw oraz dokonywania zmian
w kartotekach diuznikéw z tytutu dochodéw z uzytkowania wieczystego gruntéw dzierzawy oraz
dokonywanie zmian stanu $rodkéw trwatych.

6. Wspdlpraca z kancelariami notarialnymi w zakresie dotyczacym zawierania uméw cywilno —
prawnych.

7. Wykonywanie czynnosci prawnych zwigzanych z przejeciem mienia Skarbu Parnstwa na wiasnoéé
Miasta.

8. Wystepowanie do wojewody oraz innych wiasciwych organéw administracji o wyrazenie zgody
na podejmowanie okreslonych odrgbnymi przepisami czynnosci prawnych w zakresie gospodarki
nieruchomosciami Skarbu Paristwa.

9. Zafatwianie spraw zwigzanych z postepowaniem wywlaszczeniowym i zwrotem wywtaszczonych
nieruchomosci.

10. Gospodarowanie nieruchomos$ciami Skarbu Parstwa potozonymi na obszarze Miasta w zakresie
okreslonym przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

11. Wnioskowanie do Wydziatu Ksiag Wieczystych Sgdu Rejonowego o ujawnienie prawa wiasnosci
Skarbu Paristwa i Miasta.

12. Zalatwianie spraw zwigzanych 2z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego,
przystugujgcego osobom fizycznym w prawo wlasnosci.

13. Organizowanie i prowadzenie przetargéw na zbycie nieruchomoséci komunalnych.

14. Ustalanie optat dodatkowych za niedotrzymanie warunkéw umowy notarialnej w czesci dotyczacej
zabudowania nieruchomosci nabytej w uzytkowanie wieczyste.

15. Udzielanie pomocy publicznej w zakresie rozpatrywania wnioskéw dotyczacych umarzania,
rozkiadania na raty oraz przesunigcia terminu platnosci z tytulu zawartych uméw w zakresie
gospodarki nieruchomosciami.

16. Podejmowanie czynnosci zwigzanych z uwlaszczaniem przedsigbiorstw komunalnych, spéidzielni
oraz innych komunalnych oséb prawnych.

17. Sporzadzanie wnioskéw o zalozenie Ksiggi Wieczystej oraz wystepowanie z wnioskami
o wykreslenie bgdz wpisanie do Ksiegi Wieczystej diugdw i ciezarow.

18. Przeprowadzanie rozpraw administracyjnych.

19. Przygotowywanie kompletnej dokumentaciji, dotyczacej windykacji naleznoséci cywilnoprawnych,
wynikajacych z optat z tytulu uzytkowania wieczystego zawartych uméw o korzystanie
z nieruchomosci bgdZ bezumownego korzystania z nieruchomoséci Miasta i Skarbu Panstwa, w celu
skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego.

20. Naliczanie optat adiacenckich z tytulu zmiany wartosci nieruchomosci.

21. Koordynowanie opracowywania projektéw i analiz niezbgdnych do formutowania zatozen polityki
Miasta w zakresie gospodarki lokalowe;j.

22. Podejmowanie inicjatyw dotyczacych prowadzenia i wspierania réznych form budownictwa
spotecznego.

23. Zlecanie administrowania i zarzadu nad nieruchomosciami Miasta i Skarbu Paristwa celem ich
zabezpieczenia przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.

24. Prowadzenie zbioru danych spétek prawa handlowego, w ktérych Miasto posiada udziaty iub akcje.

25. Opracowywanie rocznych analiz i ocen funkcjonowania podmiotéw gospodarczych z udziatem
kapitatowym Miasta.

26. Przeprowadzanie zleconych doraznie analiz ekonomicznych.
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27. Udziat w zgromadzeniach spétek, w ktérych Miasto posiada udziaty fub akcje.

28. Opiniowanie projektéw dokumentéw, przewidzianych do przyjecia na posiedzeniach organdéw
spotek, w ktorych Miasto jest wspélnikiem lub akcjonariuszem.

29. Analiza funkcjonowania Miasta w ujeciu majatkowym.

30. Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunainego Miasta.

31. Analiza wykorzystania mienia obejmujacego nieruchomosci i ruchome skiadniki majatku jednostek
organizacyjnych miasta.

32. Opiniowanie, w przypadkach wskazanych przez Prezydenta Miasta oraz koniecznych w ocenie
naczelnika wydziatu, czynnosci dotyczacych zmiany stanu sktadnikéw majatku miasta.

33. Przygotowywanie rocznego sprawozdania SG-01.

34. Przygotowywanie informacji dotyczacych przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego,
o ktérych mowa w ustawie o komercjalizaciji i prywatyzacji.

35. Udziat w dziataniach zwigzanych z przeksztalceniem jednostek organizacyjnych Miasta w spofki
prawa handlowego, prywatyzacjg lub przeksztalceniami spotek prawa handlowego, w ktérych
Miasto posiada udzialy lub akcje.

§26
Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatlu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego
nalezy prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, ewidencji i informagii
o dziatalnosci gospodarczej, wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi, obowigzku obrony
Rzeczypospolitej  Polskiej, zgromadzen publicznych, stowarzyszen, fundaciji, zarzadzania kryzysowego,
obrony cywilnej, spraw obronnych, bezpieczeristwa i porzadku publicznego, w tym w szczegélnosci:

1. Prowadzenie rejestru mieszkaricéw Miasta.

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

3. Dokonywanie czynnosci zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem osob oraz rozstrzyganie
w drodze decyzji administracyjnych o zameldowaniu lub wymeldowaniu.

4. Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu, zaswiadczen zawierajgcych pelny odpis
przetwarzanych danych dotyczgcych oséb, udostepnianie uprawnionym podmiotom danych
z rejestru mieszkarncéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

5. Wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowoddw osobistych,

6. Wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wydania dowodu osobistego.

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

8. Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej.

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

10. Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych wydawania zezwoleh na sprzedaz
i podawanie napojow alkoholowych.

11. Wykonywanie zadari wynikajacych z przepiséw ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie rejestracji i kwalifikacji wojskowej, $wiadczen na rzecz obrony,
organizacji akcji kurierskiej oraz realizacji szczegéinych uprawnien zotnierzy i czionkow
ich rodzin.

12. Prowadzenie postepowan w sprawach zgromadzen publicznych.

13. Wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalnoscig stowarzyszeri w zakresie przewidzianym ustawg
Prawo o stowarzyszeniach.

14. Wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalnoscig fundacji w zakresie przewidzianym ustawg
o fundacjach.

15. Wykonywanie czynnosci administracyjnych i organizacyjnych zwigzanych z wyborem fawnikéw
sgdowych.

16. Prowadzenie powierzonych zadan w zakresie repatriacii.

17. Poswiadczanie wiasnorecznoséci podpisu na os$wiadczeniach (deklaracjach) i formularzach
rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania rent z instytucji zagranicznych.

18. Wykonywanie powierzonych zadar zwigzanych z wyborami Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
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19.

20.

21.
22,

23.
24,
25,

26.
27.

28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.

do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego, organéw samorzadu terytorialnego, referendami i
spisami powszechnymi, w tym zapewnienie ich przygotowania przez:
1) opracowanie projektéw podziatu miasta na okregi wyborcze i obwody gtosowania;
2) opracowanie aktow powotania czionkéw obwodowych komisji wyborczych;
3) podanie do publicznej wiadomosci skiadéw komisiji;
4) organizacyjne wsparcie pracy obwodowych komisji wyborczych;
5) wykonywanie zadan starosty okreslonych przepisami ustawy Prawo o ruchu drogowym
dotyczacymi:
a) warunkéw technicznych pojazdow;
b) warunkéw dopuszczenia pojazdéw do ruchu;
c) centralnej ewidenciji pojazdow;
d) zatrzymywania i zwracania dowodow rejestracyjnych.
Kierowanie, monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkéw zagrozer na terenie
Miasta, w sytuacjach wystapienia awarii technicznych, klesk zywiotowych oraz innych zdarzer
kryzysowych.
Koordynowanie dziatalnoéci stuzb miejskich w usuwaniu awarii technicznych urzadzen
infrastruktury komunalnej wymagajgcych wspdidziatania réznych jednostek organizacyjnych.
Opracowywanie, uzgadnianie i aktualizacja migjskiego planu zarzgdzania kryzysowego.
Zarzgdzanie, organizowanie i prowadzenie szkoleni, ¢wiczen i treningéw z zakresu zarzadzania
kryzysowego.
Wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatéw i miast
na prawach powiatéw.
Zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym.
Organizowanie i realizowanie zadar z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j.
Zapewnienie obstugi merytorycznej Powiatowemu Zespolowi Zarzgdzania Kryzysowego.
Prowadzenie Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, ktérego organizacje, a takze tryb
pracy, w tym sposéb catodobowego alarmowania czlonkéw Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz sposéb zapewnienia calodobowego obiegu informacji w sytuacjach
kryzysowych okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta.
Wykonywanie zadan w zakresie obrony cywilnej obejmujgcych m.in.:
1) planowanie realizacji przedsiewzieé obrony cywilnej;
2) przygotowywanie i kierowanie formacjami obrony cywilnej;
3) opracowywanie planu obrony cywilnej Miasta oraz nadzér nad opracowywaniem planéw obrony
cywilnej podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych;
4) gospodarowanie sprzgtem obrony cywilnej, budowlami ochronnymi, systemem alarmowania;
5) organizowanie i 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 przeciwpozarowe;.
Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o stanie kleski zywiotowej.
Koordynowanie w powierzonym zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy sgsiednim
miastom dotknietym sytuacjami kryzysowymi.
Przyjmowanie zawiadomieni i wnioskéw dotyczacych przeprowadzania imprez masowych na
terenie miasta oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tych sprawach.
Obstuga merytoryczna Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.
Opracowanie programu bezpieczeristwa i porzadku publicznego oraz koordynacja jego realizacji.
Przygotowanie organéw samorzadowych do realizacji zadan obronnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczetistwa paristwa i w czasie wojny.
Przygotowanie stanowiska kierowania Prezydenta Miasta oraz jego ochrony na wypadek
zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa paristwa i w czasie wojny.
Realizacja przedsigwzig¢ przygotowawczych do przekazania obiektéw infrastruktury technicznej,
socjalno - bytowej oraz magazynowej na dorazne potrzeby Sit Zbrojnych.
Przyjmowanie i rejestracja zawiadomieri o organizowaniu imprez kulturalnych poza statg siedzibg
instytucji lub w sposoéb objazdowy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zakazie odbycia imprez artystycznych lub
rozrywkowych.
Prowadzenie postgpowarn zwigzanych z pojazdami, co do ktérych orzeczono przepadek na rzecz
Miasta.
Prowadzenie postgpowan zwigzanych z pojazdami usunigtymi z drogi.
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42.

43.

44,

Sprawowanie kontroli nad ustugami $wiadczonymi przez podmioty wyznaczone do usuwania
pojazdow z drég oraz do prowadzenia parkingdéw strzezonych.

Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan obronnych prawidtowosci wykonywania zadar
obronnych przez miejskie jednostki organizacyjne.

Opiniowanie wnioskéw Policji, Paristwowej Strazy Pozarnej oraz innych stuzb i inspekcji w zakresie
dofinansowywania kosztéw ich funkcjonowania.

§ 27

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji nalezy prowadzenie spraw
z zakresu, rejestracji pojazdéw oraz kierowania pojazdami, w tym w szczegélnosci:

PN =

o o

10.

11.

12.

13.

14.
185.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdow.

Kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne.

Wohisywanie do dowodow rejestracyjnych terminu badania technicznego.

Wyrazanie zgody na umieszczanie nadanych cech identyfikacyjnych pojazdu przez stacje kontroli
pojazdow.

Zamawianie tablic rejestracyjnych z wyttoczonymi numerami rejestracyjnymi.

Przyjmowanie zaswiadczeri o demontazu pojazdu przekazywanych przez przedsigbiorcéw
prowadzgcych stacje demontazu.

Wykonywanie zadan starosty okreslonych przepisami ustawy o kierujacych pojazdami
dotyczacymi: wydawania prawa jazdy, szkolenia oséb ubiegajacych sie o uprawnienie do
kierowania pojazdami, o$rodkéw szkolenia kierowcow i innych podmiotéw prowadzgcych szkolenie,
instruktorbw i wykladowcéw, nadzoru nad  szkoleniem, sprawdzania  kwalifikacji
i przeprowadzania egzaminéw panstwowych, badari lekarskich, badari psychologicznych, okresu
prébnego, nadzoru nad kierujgcymi, wymagan w stosunku do kierujgcych pojazdami
uprzywilejowanymi lub przewozacymi wartosci pieniezne, nadzoru nad wykonywaniem ww. ustawy.
Wykonywanie zadan starosty okreslonych przepisami ustawy Prawo o ruchu drogowym
dotyczacymi centralnej ewidencji kierowcéw/przekazywanie do Centralnej Ewidencji Kierowcow
danych oséb uprawnionych do kierowania pojazdami niezwiocznie po wydaniu dokumentu
stwierdzajgcego uprawnienie.

Wykonywanie zadari starosty oraz prezydenta miasta okreslonych przepisami ustawy
o transporcie drogowym dotyczacymi: zasad podejmowania i wykonywania transportu drogowego,
przewozow na potrzeby wtasne, nadzoru i kontroli.

Wspotpraca z Komunikacyjnym Zwigzkiem Komunalnym GOP oraz innymi jednostkami
w zakresie organizacji, finansowania oraz funkcjonowania komunikacji lokalnej.

Wykonywanie zadan organu zarzadzajacego ruchem na drogach zwigzanych z wykorzystaniem
drég w sposdb szczegdbiny.

Uzgadnianie w zakresie bezpieczeristwa ruchu drogowego spraw zwigzanych z organizowaniem
procesji, pielgrzymek lub innych imprez o charakterze religijnym na drogach miejskich.
Prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdéw na obszarze Miasta,
w tym dokonywanie wpiséw do rejestru oraz wykonywanie czynnosci nadzoru nad stacjami kontroli
pojazdow.

Rejestracja sprzetu do amatorskiego potowu ryb i prowadzenie jego ewidenciji.

Wspdludziat w organizacii i zapewnieniu funkcjonowania punktu porad obywatelskich powolanego
w ramach Programu Aktywnosci Lokalnej (PAL).

§28

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy prowadzenie spraw Zwigzanych
z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu, prowadzeniem spraw kadrowych oraz administrowania
budynkami i pomieszczeniami Urzedu, sprzetem, ubezpieczeniem mienia, zaopatrzeniem, prowadzeniem
magazynu, przyjmowaniem, wysytaniem, rozdzielaniem korespondencji, zaméwieri publicznych oraz
obstugg techniczno-administracyjna komisji przetargowych, a takze archiwum zakiadowego, w tym
w szczegdlnosci:

1.
2.

Prowadzenie zbioru i rejestru zarzgdzeri wydanych przez Prezydenta Miasta.
Prowadzenie zbioru i rejestru upowaznien i petnomocnictw wydanych przez Prezydenta Miasta oraz
koordynowanie spraw w tym zakresie.
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11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

22,
23.
24,
25.
26.
27.

28.

29.

30.
31.
32.

33.
34.

Prowadzenie rejestru pisemnych polecer stuzbowych wydanych przez Prezydenta Miasta.
Prowadzenie rejestru wydanych dla wykonawcéw poswiadczern w zakresie wykonanych robét
budowlanych, dostaw i ustug.

Przyjmowanie, rejestrowanie skarg i wnioskow, w tym prowadzenie centralnego rejestru skarg
i wnioskow oraz koordynowanie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow.
Przyjmowanie, rejestrowanie petycji, w tym prowadzenie centralnego rejestru petycji oraz
koordynowanie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycii.

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

Prowadzenie zbioru porozumien w sprawach wykonywania zadan publicznych zawieranych
z innymi jednostkami samorzadowymi, a takze podstawowych dokumentéw dotyczgcych udziatu
Miasta w zwigzkach komunalnych, stowarzyszeniach i innych podmiotach przewidzianych prawem.
Prowadzenie zbioru statutéw oraz regulaminéw miejskich jednostek organizacyjnych.

. Prowadzenie zbioru dokumentéw kontroli wewnetrznych i zewnetrznych Urzedu Miejskiego

i miejskich jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie Centralnego Rejestru Umoéw.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze wspéipracg z Sejmikiem | Zarzagdem Wojewddztwa Slgskiego
oraz organami samorzgdowymi innych gmin i powiatow.

Koordynowanie wspdipracy Urzedu Miejskiego z urzedami administraciji rzgdowej.

Koordynowanie dziatai poszczegéinych komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zadani
wynikajgcych z przepiséw ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

Opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Prezydenta Miasta na sesje Rady
Miejskiej.

Wykonywanie czynnos$ci protokotowania.

Organizowanie systemu obstugi prawnej Urzedu poprzez:

1) prowadzenie ewidencji wnioskéw o wydanie opinii prawnych;

2) prowadzenie zbioru wydanych opinii prawnych;

3) gromadzenie, systematyzowanie i udostepnianie opinii pracownikom Urzedu;

4) prowadzenie rejestrow, w tym repertorium spraw sgdowych.

Zapewnienie obslugi administracyjno — kancelaryjnej Sekretarza Miasta.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz dyrektoréw/kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych, z wytgczeniem szkét i placowek oswiatowych.

Prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania etatami i dysponowania funduszem wynagrodzen.
Organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem i dokumentowaniem okresowych przeglagdéw
kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikéw.

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

Koordynowanie szkoleh zawodowych, prowadzenie ewidencji delegaciji stuzbowych.
Przygotowywanie, prowadzenie ewidencji i przechowywanie umow, dotyczacych uzytkowania
samochodow prywatnych pracownikéw Urzedu do celdéw stuzbowych, w tym rozliczanie
przyznanych limitow.

Organizowanie stazy oraz przygotowania zawodowego dla bezrobotnych, praktyk zawodowych
w urzedzie dla mtodziezy szkét srednich i wyzszych.

Prowadzenie dokumentacji obowigzujacych w Urzedzie procedur, zwigzanych z zarzadzaniem
jakoscia pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem s$wiadczeri socjalnych, w tym
opracowywanie projektu regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Zarzgdzanie budynkami i pomieszczeniami Urzedu i sprzetem, w tym ochrona budynkéw,
zabezpieczenie przeciwpozarowe, dostawa mediow, dostawa ustug telekomunikacyjnych,
utrzymanie pomieszczer w budynkach w nalezytym porzadku i czystosci, utrzymanie budynkéw
w dobrym stanie technicznym, gospodarowanie pomieszczeniami biurowymi i ogélnouzytkowymi.
Prowadzenie gospodarki materiatami zaopatrzeniowymi, odzieza stuzbowg i urzadzeniami
stanowigcymi wyposazenie Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg taboru samochodowego Urzedu..

Planowanie remont6w i konserwacji administrowanych budynkéw oraz pomieszczen biurowych.
Przyjmowanie, wysylanie, rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu, w tym
dokonywanie elektronicznej rejestracji korespondenciji wptywajacej do Urzedu.

Obstugiwanie centrali telefonicznej i urzgdzen stuzacych do monitoringu Urzedu.

Prowadzenie obstugi punktu wydawania kluczy.
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35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.

44.

46.

47,
48.
49,

50.
51.

52.
53.
54.
55.
56.
57.

58.

59.

60.

61.

62.
63.

Rozliczanie kosztéw zwigzanych z zanieczyszczeniem $rodowiska przez spaliny z samochodéw
stuzbowych i kottowni centralnego ogrzewania.

Zaopatrzenie w pieczatki, pieczecie, tablice urzedowe oraz prowadzenie ewidencji, w tym zakresie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i rozliczaniem biletéw 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 dokumentow
na tablicach ogtoszen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i rozliczaniem prywatnych rozmoéw
telefonicznych ze stuzbowej stacji telefonicznej.

Prowadzenie zgodnie z obowigzujgacymi przepisami prawidiowej gospodarki magazynowe;j.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Miasta.

Zaopatrzenie komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w artykuty biurowe, druki, formularze,
meble i sprzet biurowy za wyjatkiem sprzetu komputerowego, bilety, gazety, wydawnictwa.
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.

Przyjmowanie do archiwum zakiadowego dokumentacji:

1) spraw zakoriczonych z poszczegélnych komorek organizacyjnych;

2) niearchiwalnej po paristwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych

dziatalnos¢ ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub

sprawujgcym nadzér byt Prezydent Miasta;

3) na no$niku papierowym ze skiadu chronologicznego;

4) elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w skiadzie
informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD.

Przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidenciji.

Przeprowadzanie skontrum dokumentaciji.

Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie

nieuporzagdkowanym.

Udostepnianie przechowywanych akt do celéw stuzbowych.

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakiadowego w przypadku wznowienia sprawy

w komoérce organizacyjne;j.

Wyszukiwanie w dokumentacji archiwalnej informacji na temat oséb, zdarzen czy problemoéw.

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu.

Przygotowanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych do wiasciwego archiwum panstwowego.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakiadowego i stanu dokumentac;ji

w archiwum zaktadowym.

Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postgpowania z dokumentacjg

w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

Wspbdlpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie prowadzenia postepowari o udzielanie

Zamowien publicznych.

Zapewnienie  prawidlowej obstugi techniczno-administracyjnej  komisji  przetargowych

powotywanych do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwienia

publicznego, w tym prowadzenie dokumentaciji z postepowan.

Prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej i instruktazowej z zakresu zaméwien publicznych dla

pracownikéw Urzedu Miejskiego.

Nadzorowanie i koordynowanie czynnoéci w zakresie przygotowywanych i przedkiadanych przez

komorki organizacyjne harmonograméw planowanych zamoéwien publicznych.

Przygotowywanie i przedktadanie Prezydentowi Miasta propozycji wykazu zamoéwien

migdzykomérkowych oraz propozycji komorki organizacyjnej wiodgcej wyznaczonej do

prowadzenia postepowania o zaméwienie i dokonanie zaméwienia wspblnego.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwieri.

Przygotowywanie projektéw regulaminéw i zarzadzeri z zakresu zaméwien publicznych.
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§29

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Informatyki nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z organizacjg i funkcjonowaniem systemow informatycznych, w tym w szczegélnosci:

1.

2.

ooakr

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

Udziat w procesie zakupu odpowiednich rozwigzan w tym ustug i narzedzi informatycznych oraz
zapewnienie wspdlpracy z ich dostawcami w celu prawidtowego funkcjonowania Urzedu.
Projektowanie i definiowanie architektury infrastruktury teleinformatycznej zgodnej
z wyznaczonymi kierunkami rozwoju Urzedu i Miasta oraz wymogami prawnymi.

Administrowanie serwerami, w tym nadawanie uprawnien oraz utrzymanie sprawnosci systemow
operacyjnych na serwerach Urzedu.

Wykonywanie kopii bezpieczeristwa danych znajdujgcych sie na serwerach.

Zarzadzanie bezpieczenstwem przechowywania danych na no$nikach elektronicznych.
Nadzorowanie i zapewnienie, przy uzyciu $rodkéw technicznych i organizacyjnych, ochrony
przetwarzanych danych osobowych, odpowiedniej do zagrozen oraz kategorii danych objetych
ochrong.

Wykonywanie zadar zwigzanych z realizacja przepisow ustawy o podpisie elektronicznym, w tym
zamawianie podpiséw i prowadzenie ich ewidencji.

Zapewnienie obstugi informatycznej przy wykonywaniu zadar zwigzanych z wyborami Prezydenta
RP, do Sejmu RP, Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, samorzadowymi, przeprowadzanymi
referendami i spisami powszechnymi.

Prowadzenie ewidencji rejestréow publicznych i systeméw informatycznych stosowanych
w Urzedzie Miejskim.

Zarzadzanie pocztg elekironiczng na serwerze.

Zapewnienie biezgcej pomocy informatycznej pracownikom Urzedu i doradztwa uzytkownikom oraz
obstuga zgtoszen uzytkownikéw i innych incydentéw ustug teleinformatycznych, w tym ich
raportowanie.

Prowadzenie gospodarki zasobami oraz zapewnienie i utrzymanie danych ewidencyjnych sprzetu
i oprogramowania.

Zapewnienie odpowiednich warunkéw technicznych do transmisji danych w ramach
eksploatowanych systemdw informatycznych.

Organizacja serwisu sprzetu oraz pomoc techniczna montazu materiatéw eksploatacyjnych.
Wykonywanie czynno$ci administratora oraz redaktora Biuletynu Informacji Publicznej
i wspoipraca w tym zakresie z kierownikami poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu.
Wykonywanie czynnosci administratora systemu SEKAP.

Nadzér nad dziataniem systeméw sprawozdawczosci elektronicznej ,SJO BesTi@” oraz ,BesTi@".

§ 30

Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Promocji nalezy wspomaganie procesu obiegu
dokumentéw, prowadzenie spraw zwigzanych z polityka informacyjng Miasta, funkcjami reprezentacyjnymi
Prezydenta Miasta, obstugg sekretarsko-biurowg sekretariatow Prezydenta Miasta i jego Zastepcow, w tym
w szczegdlnosci:

W~

10.

Zapewnienie obstugi sekretarsko - biurowej sekretariatéw Prezydenta Miasta i jego Zastepcéw.
Koordynowanie czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z obiegiem korespondencii.

Obstuga narad i spotkar Prezydenta Miasta, w tym protokolowanie i monitorowanie stanu realizacji
polecen wynikajgcych z narad i spotkan.

Sporzadzanie listow i pism okolicznosciowych.

Przygotowywanie akgji informacyjnych skierowanych do mieszkancow Miasta.

Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z polityka informacyjng w zakresie budzetu
obywatelskiego.

Udzielanie odpowiedzi na listy i ankiety oraz zapytania mieszkancéw i instytucji dotyczacych
informacji ogélnych o Urzedzie Miejskim i Miescie.

Prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego Urzedu.

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.

Przygotowywanie materiatéw potrzebnych do kontaktéw z mediami, w tym publikacja ogtoszen
prasowych.

25



11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25,

26.

27.

28,

29.

30.

31.
32.

33.

34.

Organizowanie konferencji prasowych, posiedzen, spotkan.

Prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego Urzedu Miejskiego.

Dokonywanie analiz i oceny sytuacji Miasta oraz wspdtuczestniczenie w opracowywaniu planéw

strategicznych dla Miasta.

Zlecanie badar i analiz opinii publiczne;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z produkcja i emisjg programéw telewizyjnych i radiowych.

Wspdtpraca z  organami administracji rzadowej, samorzadowej, parlamentarzystami

i Srodowiskami spoteczno-gospodarczymi w zakresie przygotowania odpowiednich analiz i ocen.

Wspoélorganizowanie obchodéw rocznic, uroczystosci $wiagt panstwowych z udzialem Prezydenta

Miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowych patronatéw, tytutow.

Przekazywanie do rozpatrzenia komdrkom organizacyjnym Urzedu, zgodnie z ich wiasciwoscig

rzeczowa, wnioskéw, interpelacji i zapytar radnych oraz wnioskéw komisji statych Rady Miejskie;.

Wspomaganie w prowadzeniu przekazanych komérkom organizacyjnym Urzedu, spraw

zwigzanych z wnioskami, interpelacjami i zapytaniami radnych oraz wnioskéw komisji statych Rady

Miejskiej kierowanymi do Prezydenta Miasta.

Opracowywanie skroconej wersji okresowych sprawozdan z dziatalnosci Prezydenta Miasta

odczytywanych na sesji Rady Miejskiej.

Tworzenie i realizowanie polityki informacyjnej Miasta, w tym w szczegéInosci prowadzenie spraw

zwigzanych z politykg informacyjng Miasta, poprzez:

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

2) przygotowywanie materiatow potrzebnych do kontaktéw z mediami;

3) obstuga Urzedu w zakresie publikacji ogloszen prasowych;

4) prowadzenie zbioréw publikacji prasowych dotyczacych Miasta;

5) opracowywanie informaciji prasowych;

6) redagowanie Biuletynu Informacyjnego Urzedu Miejskiego;

7) wspoiprace z komérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w sprawach Zwigzanych
z prowadzeniem internetowego serwisu informacyjnego Urzedu Miejskiego.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z powotaniem i dziataniem Rady Gospodarczej oraz

koordynowanie wspéipracy w zakresie realizacji jej zadan przy wspéidziataniu z Petnomocnikiem

Prezydenta ds. Rozwoju Gospodarczego.

Prowadzenie dziatan promujgcych Miasto w kraju i poza jego granicami na rzecz nowych kontaktéw

kulturalnych, gospodarczych i rozwoju, we wspoipracy z pozostatymi komérkami organizacyjnymi

Urzedu i jednostkami miejskimi.

Udziat w akcjach promocyjnych organizowanych przez Miasto oraz inne podmioty.

Organizowanie udzialu Miasta w targach, wystawach, prezentacjach, pokazach oraz innych

imprezach promujgcych Miasto.

Przygotowywanie tekstéw, prezentacj, projektow graficznych, materiatéw multimedialnych oraz

innych materiatow i artykutéw promujgcych Miasto.

Opracowanie koncepc;ji i projektow graficznych oraz zlecanie wykonania materiatéw promocyjno-

informacyjnych Miasta.

Prowadzenie dokumentacji filmowej i bazy zdjeciowej Miasta oraz wykonywanie materiatow

zdjeciowych z uwzglednieniem wybranych spotkan Prezydenta Miasta, inwestycji miejskich oraz

wybranych wydarzen na terenie Miasta.

Rozpowszechnianie materiatéw promocyjno-informacyjnych, w tym prowadzenie ewidengc;ji

wydatkowania tych materiatow.

Wykonywanie zadanh w zakresie ochrony znakéw miasta i nadzér nad ich uzywaniem.

Wykonywanie zadar w zakresie wspotpracy z miastami partnerskimi, w tym m.in.:

1) przygotowywanie programéw i harmonograméw realizacji wspéipracy miedzynarodowej;

2) organizacja pobytéw delegaciji z miast partnerskich w miescie;

3) prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Wspbipraca z instytucjami prowadzacymi dziatania wspierajgce przedsigbiorstwa (PUP, Inkubatory

przedsigebiorczosci).

Diagnoza lokalnego rynku pod katem:

1) dostepnosci lokali i terenow inwestycyjnych nadajacych sie do prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej,

2) stanu drég i innej infrastruktury techniczne;j,
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35.

36.
37.

38.

3) wysokosci podatkéw i optat lokalnych dia przedsigbiorcéw,

4) ulg i zwolnien oferowanych przedsiebiorcom.

Poprawa warunkéw prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej w miescie pod nastepujacymi

wzgledami:

1) dostep do informacji o potencjalnych zrédtach finansowania dziatalnosci gospodarczej (np.
pozyczki, kredyty),

2) dostep do informacji o programach wsparcia dla przedsiebiorcow z UE,

3) dostep do wykwalifikowanych pracownikéw,

4) dostep do informaciji majgcych znaczenie dla oséb wywodzgcych dziatalno$¢ gospodarczg (np.
nowoczesne technologie, rynki zbytu)

Tworzenie programoéw wsparcia dla przedsigbiorcow (np. bezptatne szkolenia ).

Wsparcie dla przedsiebiorcéw zainteresowanych nawigzywaniem kontaktéw w krajowych i

miedzynarodowych ( np. organizacja misji gospodarczych, spotkania bilateralne).

Diagnoza zwigzana z zatrudnieniem przez przedsiebiorcow absolwentéow szkot zawodowych i

technikdéw oraz predyspozyciji jakie powinni oni posiadaé.

§ 31

Do podstawowegoe zakresu dziatania Kancelarii Rady Miejskiej nalezy obstuga organizacyjno-techniczna
Rady Miejskiej, komisji Rady, klubéw radnych, Przewodniczacego Rady i jego Zastepcow,
wtym w szczegdlnosci:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

Wykonywanie prac administracyjnych, technicznych, organizacyjnych zwigzanych z sesjg Rady

Miejskiej posiedzeniami komisji statych i doraznych, klubéw radnych, spotkaniami

Przewodniczgcego Rady Miejskie;j.

Zapewnienie komisjom Rady Miejskiej niezbednych warunkéw organizacyjnych i technicznych dia

wykonywania przez nie zadan, w tym przygotowywanie posiedzen, przekazywanie informacji

biezgcych oraz materiatéw pokontrolnych, a takze prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Sporzadzanie wykazéw zapytan i interpelacji oraz wolnych wnioskéw, informacji i oswiadczen

formutowanych w trakcie sesji i w okresie migdzysesyjnym, a takze wykazéw wnioskdw i opinii

komisji Rady Miejskiej, nadawanie im dalszego biegu oraz przekazywanie ich Sekretarzowi Miasta

do ostatecznej weryfikacji.

Opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji podjetych uchwat, w tym uchwat wieloletnich.

Podejmowanie czynnosci zapewniajgcych Przewodniczgcemu Rady Miejskiej sprawne kierowanie

pracami Rady Miejskiej poprzez:

1) terminowe przedkiadanie materiatéw sesyjnych;

2) realizacje ustaler organizacyjnych podjetych na sesjach i posiedzeniach komisji Rady Miejskiej;

3) prowadzenie korespondencji Przewodniczgcego Rady Miejskiej;

Prowadzenie spraw z zakresu zatatwiania skarg i wnioskéw nalezacych do wilasciwosci Rady

Miejskiej.

Prowadzenie rejestrow i zbiorow:

1) projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady Miejskiej;

2) uchwalt podjetych przez Rade Miejska;

3) skarg, wnioskow i petycji nalezgcych do zadar i kompetencji Rady Miejskiej;

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

5) wnioskéw i opinii komisji Rady Miejskiej.

Przygotowywanie porzgdku oraz scenariusza obrad.

Sporzadzanie protokotéw z przebiegu obrad sesji Rady Miejskie;.

Rozliczanie i prowadzenie dokumentaciji dotyczacej diet radnych.

Organizowanie szkolen radnych i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Opracowywanie harmonogramu dyzuréw radnych i jego biezgca aktualizacja.

Opracowywanie rocznych i kadencyjnych sprawozdan z dziatalnosci Rady Miejskiej.

Umozliwianie wgladu zainteresowanym do uchwat Rady Miejskiej oraz protokotdéw z posiedzen

Rady i jej komisji po ich sporzadzeniu.

§ 32

Do podstawowego zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu
rejestracji aktéw stanu cywilnego w zakresie urodzen, matzenstw, zgonow, w tym w szczegolnosci:
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10.
11.
12.

13.

14.
185.
16.
17.
18.

19.
20.
21,
22.

23.
24.

Sporzgdzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgonéw w systemie teleinformatycznym.

Wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzgdzeniem aktu urodzenia dla os6b
urodzonych w Swietochlowicach.

Wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku ze sporzgdzeniem aktu
urodzenia.

Wystepowanie o zmiang numeru PESEL w przypadku zmian w aktach stanu cywilnego
(np. sprostowania danych w akcie lub zmiany ptci).

Przyjmowanie o$wiadczeri 0 uznaniu ojcostwa.

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

Przyjmowanie zapewnieri o braku przeszkéd do zawarcia matzenstwa.

Sporzadzanie zaswiadczeri stwierdzajgcych brak okolicznosci wylgczajgeych zawarcie matzeristwa dla
potrzeb zwigzanych z zamiarem zawarcia matzenstwa konkordatowego.

Wydawanie decyzji zezwalajacych na zawarcie zwigzku matzeriskiego przed terminem miesiecznego
wyczekiwania.

Przyjmowanie oéwiadczen o zawarciu matzenstwa.

Przyjmowanie oéwiadczer o powrocie kobiety rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska.
Whprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem oséb posiadajgcych
numer PESEL.

Transkrypcja aktéw urodzen, matzenstw i zgonéw, gdy fakt ten zostat zarejestrowany
w ksiggach stanu cywilnego za granica.

Odtwarzanie tresci aktéw stanu cywilnego.

Uzupetnianie tresci aktéw stanu cywilnego nie zawierajacych wszystkich danych.

Prostowanie oczywistych blgdow pisarskich w aktach stanu cywilnego.

Wydawanie zaswiadczeri o zdolnoéci prawnej do zawarcia makzeristw za granica.

Dokonywanie wzmianek i przypiskéw w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen
i postanowier sadowych krajowych i zagranicznych oraz innych instytuii.

Aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, w rejestrze PESEL danych
odnosnie stanu cywilnego, zawartego matzenistwa lub zgonu osoby posiadajgcej numer PESEL dla ktérej
nie sporzgdzono polskiego aktu stanu cywilnego.

Wydawanie odpiséw oraz zaswiadczer z akt stanu cywilnego.

Orzekanie i wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk.

Wspdipraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi i konsularnymi za granicg oraz placowkami
dyplomatycznymi paristw obcych w Polsce w zakresie rejestracii stanu cywilnego.

Prowadzenie archiwum akt Urzedu Stanu Cywilnego.

Organizowanie uroczystosci okoliczno$ciowych zwigzanych ze szczegblnymi wydarzeniami
wynikajgcymi z uregulowan prawa o aktach stanu cywilnego.

§33
Do podstawowego zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy prowadzenie spraw z zakresu
ochrony porzadku publicznego na terenie Miasta.
Straz Miejska dziata w oparciu o Regulamin Strazy Miejskiej w Swietochiowicach, nadany
odregbnym Zarzgdzeniem.

§ 34

Do podstawowego zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy prowadzenie spraw z zakresu
ochrony przetwarzanych danych osobowych w Urzedzie, w tym w szczegolnosci:

1.
2.

3.

Nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych w Urzedzie,

Przygotowywanie wnioskow zgloszen rejestracyjnych i aktualizacja zbioréw danych oraz

prowadzenie korespondenciji z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

Aktualizowanie oraz biezgce nadzorowanie dokumentacii wymaganej ustawg o ochronie danych

osobowych oraz wydanych na jej podstawie przepisach wykonawczych w szczegdlnosci nad:

1) dokumentacjg opisujacg sposéb przetwarzania danych osobowych oraz $rodki techniczne
i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych;
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8.
9.

10.
11.

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

3) oswiadczeniami pracownikow o zapoznaniu sie z obowiazujgcymi procedurami.

Zatwierdzanie wzoréw dokumentéw (odpowiednie klauzule w dokumentach) dotyczacych ochrony

danych osobowych, przygotowywanych przez poszczegéine komérki 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 zabezpieczent wdrozonym, w celu ochrony

danych osobowych.

Kontrola dostepu oséb niepowotanych do systemu, w ktoérym przetwarzane sg dane osobowe.

Sprawowanie nadzoru oraz podejmowanie odpowiednich dziatari w przypadku wykrycia naruszen

w systemie zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia.

Monitorowanie dostepu uzytkownikéw do systemoéw przetwarzajgcych dane osobowe.

Prowadzenie szkolen z zakresu ochreny danych osebowych.

§ 35

Do podstawowego zakresu dziatania Biura Audytu i Kontroli Wewnetrznej nalezy prowadzenie spraw
z zakresu audytéw wewnetrznych, w tym w szczegéinosci:

1.

2.

10.

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

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

Opracowywanie projektow planéw kontroli wewnetrznej zatwierdzanych przez Prezydenta Miasta.
Przedstawianie Prezydentowi Miasta oraz kierownikom jednostek sprawozdan lub protokotéw
z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych.

Opracowywanie projektdw wystapien pokontrolnych, zawierajacych szczegolowe zalecenia dla
kontrolowanych jednostek.

Monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych poprzez przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych.
Sporzadzanie rocznych sprawozdari z realizacji planu kontroli wewnetrznej oraz kontroli
wskazanych przez Prezydenta Miasta.

Tworzenie projektow regulaminéw oraz zarzadzen w zakresie kontroli wewnetrzne;.
Uczestniczenie w pracach zespotéw kontrolnych powotywanych przez Prezydenta Miasta oraz
zapewnienie im obstugi organizacyjno — administracyjnej.

Prowadzenie spraw oraz dokumentacji zwigzanej z organizacjg i funkcjonowaniem kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miejskim.

§ 36

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

1.

Przeprowadzanie rocznych analiz stanu bhp, zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagroZzeniom zycia i zdrowia
pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisdw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, ze szczegdinym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudnione
kobiety w cigzy, miodociani, niepeinosprawni, pracownicy wykonujgcy prace zmianows, w tym
pracujgcy w nocy.

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

Zgtaszanie wnioskow dotyczgcych poprawy stanu bhp oraz zachowania wymagan ergonomii.
Przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzern i instrukcji dotyczacych bhp, udziat
w opracowywaniu regulaminu pracy, w czesci dotyczacej bezpieczenistwa i higieny pracy.

Udziat w pracach komisji, ustalajgcych okolicznosci i przyczyny wypadkéw przy pracy oraz
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10.
1.

12.

13.

14.
15.

W opracowywaniu wnioskow, wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskdw.

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzeri o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badari i pomiaréw czynnikow szkodliwych dia zdrowia w $rodowisku
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 czeéci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen
produkcyjnych oraz innych urzadzen, majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczeristwo
pracownikow.

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy.

Pomoc w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru najwlasciwszych srodkow
ochrony zbiorowej i indywidualne;.

Wspoldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opiekg zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegolnosci przy organizowaniu wstepnych, okresowych, kontrolnych i specjalistycznych
badan lekarskich pracownikow.

Wspdidziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi przy
podejmowaniu przez nie dziatari, majgcych na celu przestrzeganie przepisoéw oraz zasad bhp.
Uczestnictwo w pracach komisji bezpieczefstwa i higieny pracy.

Przeprowadzanie szkolen z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy.

§ 37

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

1.

2,
3.

Udzielania konsumentom bezpiatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony ich
praw i interesow.

Podejmowania w imieniu i na rzecz konsumentow interwenciji.

Udzielania pomocy konsumentom w kierowaniu spraw na droge sgdowg oraz w ich prowadzeniu,
w tym wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentéw, przystepowanie do toczgcych sie
postepowan po stronie Konsumentow.

Udzielania innych form pomocy w zakresie ochrony praw konsumentéw.

§ 38

Do podstawowego zakresu dziatania Petnomocnika Prezydenta Miasta do spraw rozwoju
gospodarczego nalezy prowadzenie spraw w zakresie kreowania polityki gospodarczej w miescie,
podejmowania dziatari i prowadzenia spraw z zakresu rozwoju gospodarczego, w tym w szczegélnosci:

1.
2.
3

4,
5.

6.

Koordynowanie w szczeblu miejskim dziatar zwigzanych z rozwojem gospodarczym.

Wspdipraca z powolang przy Prezydencie Miasta Radg Biznesu.

Okreslanie zakresu analiz oraz ekspertyz koniecznych do przygotowania zatozen polityki
gospodarczej Miasta, a takze opiniowanie opracowanych w tym zakresie dokumentéw, w tym
réwniez zlecanie ich wykonania pracownikom Urzedu Miejskiego oraz miejskim jednostkom
organizacyjnym.

Podejmowanie i koordynowanie dziatahn zapewniajgcych uzyskanie spotecznej akceptacji dla
zatozen polityki gospodarczej Miasta.

Udzielanie informacji o zatozeniach polityki gospodarczej, a w szczegobInosci o planowanych w jej
ramach rozwigzaniach, harmonogramie ich wdrazania oraz przewidywalnych efektach.
Reprezentowanie Prezydenta Miasta w sprawach rozwoju gospodarczego Miasta.

Petnomocnik realizuje zadania osobiscie i nie moze ich zlecié lub powierzy¢ innemu pracownikowi.
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§39

Do podstawowego zakresu dziatania Petnomocnika Prezydenta Miasta do spraw prawnych nalezy
koordynowanie obstugi prawnej Urzedu, w tym w szczegélnosci:

1.
2.

Koordynowanie obstugi prawnej $wiadczonej przez zewnetrzne kancelarie prawne.

Udzielanie opinii, porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa, kierownictwu
urzedu, komdrkom organizacyjnym, w tym takze informowanie kierownictwa i kierownikéw komorek
organizacyjnych o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym,

Informowanie kierownictwa urzedu o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa.

Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakecyjnym projektow uchwat Rady Miejskiej, zarzgdzen
Prezydenta Miasta, petnomocnictw i upowaznien wydawanych przez Prezydenta Miasta, uméw
i anekséw do umodw, porozumien, regulaminéw wewnetrznych i instrukcji, statutéw, dokumentéw
na posiedzenie organdéw organizacji, zwigzkdw, stowarzyszen i fundacji migedzygminnych do
ktorych nalezy Miasto.

Wykonywanie biezgcej obstugi prawnej komisji powolywanych do przygotowania
i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.

§ 40

Do podstawowego zakresu dziatania Pelnomocnika Prezydenta Miasta do spraw wspélpracy
z organizacjami pozarzadowymi nalezy prowadzenie spraw w zakresie wspétdziatania z organizacjami
pozarzadowymi, w tym w szczegélnosci:

1.
2.
3.

Organizowanie wspoéipracy o charakterze pozafinansowym z organizacjami pozarzadowymi.
Realizowanie polityki Miasta w zakresie wspéipracy z organizacjami pozarzgdowymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ujednolicaniem procedur obowigzujacych w poszczegdinych
komoérkach organizacyjnych Urzedu w zakresie wspdipracy z organizacjami pozarzadowymi,
w szczegolnosci w zakresie udzielania dotacii.

Petnienie roli mediatora pomiedzy organizacjami pozarzadowymi, a Miastem w sytuacjach
konfliktowych.

Koordynowanie dziatan komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie wspdipracy z organizacjami
pozarzadowymi.

Przygotowywanie projektéw rocznych programéw wspébtpracy Miasta z organizacjami
pozarzadowymi.

Wspoéltworzenie serwisu dla organizacji pozarzgdowych na stronie internetowej Miasta.
Prowadzenie bazy adresowej organizacji pozarzgdowych.

Monitorowanie zmian aktéw prawnych dotyczacych wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi.

. Reprezentowanie Prezydenta Miasta na konferencjach i spotkaniach dotyczacych problematyki

sektora pozarzgdowego.

. Organizowanie spotkaii z organizacjami pozarzadowymi.
. Przedstawianie Prezydentowi Miasta corocznych sprawozdan z dziatalnosci oraz wnioskéw ze

wspétpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi.

Petnomocnik realizuje zadania osobiécie i nie moze ich zlecié¢ lub powierzy¢ innemu pracownikowi.

§ 41

Do podstawowego zakresu dziatania Pelnomocnika Prezydenta Miasta do spraw oséb
niepelnosprawnych nalezy prowadzenie spraw w zakresie osdb niepelnosprawnych, w tym
w szczegolnosci:

1.

2.

Koordynowanie dziatann zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg programéw na rzecz osoéb
niepetnosprawnych.

Opiniowanie sprawozdan rzeczowo — finansowych o zadaniach zrealizowanych ze $rodkéw
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepeinosprawnych.

Wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych.

Wspdlpraca z Powiatowg Spoteczng Radg do Spraw Oséb Niepetnosprawnych.

Podejmowanie i koordynowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczenia skutkéw
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niepetnosprawnosci oraz barier utrudniajgcych osobom niepetnosprawnym funkcjonowanie
w spoleczenstwie.
Udzielanie informacji o rodzajach i warunkach pomocy S$wiadczonej na rzecz oséb
niepetnosprawnych.

Petnomocnik realizuje zadania osobiscie i nie moze ich zlecié lub powierzy¢ innemu pracownikowi.

§ 42

Do podstawowego zakresu dziatania Petnomocnika Prezydenta Miasta do spraw ochrony informaciji
niejawnych nalezy prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia przestrzegania przepiséw o ochronie
informaciji nigjawnych, w tym w szczegélnosci:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z upowaznianiem pracownikéw Urzedu, miejskich jednostek
organizacyjnych do dostepu do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice parnstwowg oraz
przygotowywanie  projektéw wnioskéw do  Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego
0 przeprowadzenie poszerzonego lub specjalnego postepowania sprawdzajacego.
Przeprowadzanie zwyktych postepowari sprawdzajgcych wobec pracownikéw Urzedu, miejskich
jednostek organizacyjnych i miejskich oséb prawnych oraz os6b wykonujacych prace zlecone,
celem dopuszczenia ich do informacji stanowigcych tajemnice stuzbowsa.

Wydawanie poswiadczeri bezpieczefistwa uprawniajgcych pracownikéw Urzedu, miejskich
jednostek organizacyjnych oraz osoby wykonujgce prace zlecone, do dostepu do tajemnicy
stuzbowe;j.

Prowadzenie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Opracowywanie i przedkladanie Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia szczegdtowych wymagari
w zakresie ochrony informacji niejawnych zawierajgcych tajemnice stuzbows.

Opracowywanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne stanowigce
tajemnice paristwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

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

Prowadzenie i aktualizacja wykazu stanowisk i prac Zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych.

Petnomocnik realizuje zadania osobiscie i nie moze ich zlecié lub powierzy¢ innemu pracownikowi.

1.

Rozdziat XI
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE MIEJSKIM

§43
W Urzedzie Miejskim dziata kontrola zarzadcza, obejmujaca ogét dziatart podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan Urzedu Miejskiego w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.
Szczegdtowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim okresla odrebne zarzgdzenie
Prezydenta Miasta, uwzgledniajace standardy oraz wytyczne kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych okreslone przez Ministra Finanséw.

Rozdziat XIi .
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44

Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do zapoznania pracownikéw z postanowieniami
Regulaminu niezwiocznie po wejsciu w zycie oraz po kazdej jego zmianie, a nowo przyjetych pracownikéw
niezwiocznie po podjeciu pracy.
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