Zarzadzenie nr 4/2018
Prezydenta Miasta Siemianowice $laskie

z dnia 22&‘310{3‘2‘1@. 201¥ «.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Siemianowice Slaskie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jedn. Dz.U. z 2018 r., poz. 994 z p6zn.zm.) oraz art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r., poz. 995 z pozn.zm.)

zarzadzam, co nastepuje

§1
Nada¢ Urzedowi Miasta Siemianowice Slaskie Regulamin Organizacyjny oraz okresli¢ strukture
organizacyjna, ktérej schemat stanowi zatacznik Nr 1, a wykaz miejskich jednostek organizacyjnych
zatacznik Nr 2, do niniejszego zarzadzenia oraz do Regulaminu Organizacyjnego.

DZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdziat 1

Podstawy dziatania

§2
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie okreila w szczegolnoéci organizacje,

zasady funkcjonowania i podziat zadan w Urzedzie.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1) Mieécie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Siemianowice Slaskie - miasto na prawach powiatu,
ktore jest gmina wykonujaca zadania powiatu na zasadach okreslonych w ustawie o samorzadzie
powiatowym,

2) Radzie - nalezy przez to rozumiec Rade Miasta Siemianowic élqskich,

3) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta na prawach powiatu Siemianowice Slaskie,

4) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Siemianowice
Slaskie,

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miasta Siemianowice Slaskie,

6) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie, petniacego
rowniez funkcje starosty,

7) Zastepcach - nalezy przez to rozumie¢ Zastepcéw Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie,



8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Siemianowice Slaskie,

9) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Siemianowice Slaskie,

10) komorce organizacyinej - nalezy przez to rozumied zespoly utworzone do wykonywania
zgrupowanych tematycznie dziedzin zadan z zakresu administracji publicznej, ktére posiadaja
ustalone miejsce w strukturze organizacyjnej Urzedu. Komérkami organizacyjnymi sa wydziaty,
referaty i biura. Wydziaty to komérki organizacyjne o szerokim zakresie zadah obejmujacym
kilka zagadnien tematycznych, natomiast biura i referaty to komdrki organizacyjne o mniejszym
zakresie zadan niz wydziaty,

11) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumied jednostke organizacyjng utworzong w celu
realizacji zadan miasta (samodzielng jednostke, dla ktdérej organem tworzacym jest Rada,
jednostke budzetows i instytucje kultury oraz samodzielne zaklady opieki zdrowotnej).
Wykaz jednostek organizacyjnych, spotek prawa handlowego, w ktorych Miasto posiada akcje
lub udziaty oraz jednostek administracji zespotonej okresla zatacznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

§4

1. Prezydent Miasta wykonuje zadania okreslone przepisami prawa, a w szczegblnoici:

1) zadania wtasne gminy, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym oraz ustaw szczegdlnych i uchwat
Rady,

2) zadania zlecone ustawowo, z zakresu administracji rzadowej lub przyjete w drodze porozumien
i umodw zawartych z organami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz innymi podmiotami, przy pomocy Urzedu.

2. Urzad jest aparatem pomocniczo - wykonawczym przeznaczonym do realizacji zadari Prezydenta.

3. Urzad jest jednostka budzetowa dziatajacqa w oparciu o przepisy obowiazujacego prawa,

w tym na mocy ustaw.

4. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okredlonych w ustawie z dnia 27

sierpnia 2009 r. o finansach pubticznych, ustawie z dnia 29 wizesnia 1994 . o rachunkowosci,

ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. 0 dochodach jednostek samorzadu terytorialnego

oraz uchwatach Rady i zarzadzeniach Prezydenta.

§5
1. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy, w tym ustawy Kodeks pracy
i pracodawcy samorzadowym w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,
2. Status prawny pracownikdw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
3. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikdw okreila Regulamin Pracy Urzedu ustalony i wprowadzony przez Prezydenta w drodze

zarzadzenia.
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4, Prezydent w imieniu pracodawcy dokonuje czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
Zastepcow, Sekretarza, Skarbnika, pozostatych pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz kierownikdw powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, z zastrzezemiem
ustawowych kompetencji innych organow.

5. Do realizacji zadan, o ktdrych mowa w ust. 4, Prezydent moze upowazni¢ innych pracownikow
Urzedu w drodze odrebnych zarzadzen, upowaznien i petnomocnictw,

§6
Siedziba Urzedu Miasta znajduje sie w Siemianowicach Staskich przy ulicy Jana Pawta Il 10, jednakze
dopuszcza sie umiejscowienie poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu w innych budynkach

i pomieszczeniach pozostajacych we wtadaniu Miasta.

Rozdziat Il

Zasady Kierowania Urzedem

57

1, Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Prezydenta
Miasta, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywiduatnej
odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

2. W zakresie zadan organizacyinych, prawnych oraz innych zwigzanych z funkcjonowaniem Rady
Miasta, komisji i radnych, Przewodniczacy Rady Miasta wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikow komérki, ktdrej Prezydent Miasta powierzyl zadania

obstugi Rady Miasta.

§8

1. Prezydent kieruje jednoosobowo dziatalnodcia Miasta, prowadzi polityke Miasta
oraz reprezentuje je na zewnatrz. Jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Urzedu,
wykonujac wobec nich funkcje pracodawcy. W szczegolnosci Prezydent wydaje decyzje
administracyjne, postanowienia, zarzadzenia, polecenia oraz pisma okdlne, a takze podejmuje,
zgodnie z przepisami prawa i w ramach kompetencji, wszystkie inne rozstrzygniecia w sprawach
Miasta. Reprezentacja Miasta wobec oséb trzecich oznacza dokonywanie w jego imieniu i na jego
rzecz zardwno czynnosci prawnych, jak i faktycznych, z zastrzezeniem kompetencji Rady.

2. Prezydent sklada oéwiadczenia woli w imieniu Miasta w zakresie spraw majatkowych
i niemajatkowych, a takze podpisuje dokumenty w swoim imieniu, zachowujac prawo udzielania
upowaznien i petnomocnictw innym osobom w zakresie przewidzianym przez prawo.

3. Prezydent sprawuje swoje funkcje kierownicze oraz funkcje organu administracji samorzadowej
pierwszej instancji w zakresie zadan wtasnych i zleconych przy pomocy Zastepcow, Sekretarza,
Skarbnika oraz naczelnikéw i kierownikdw  komdrek  organizacyjnych, udzielajac

im odpowiednich petnomocnictw i upowaznien.



4. W drodze zarzadzen, upowaznien lub petnomocnictw Prezydent okresla szczegdtowy podziat
kompetencji dla Zastepcow, Sekretarza oraz Skarbnika. Prezydent, w drodze odrebnego
zarzadzenia, okredla zasady nadzoru nad prowadzeniem spraw Miasta przez okredlone jednostki
i podmicty. Wykaz jednostek organizacyjnych stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Prezydent tworzy i rozwiazuje komérki organizacyjne Urzedu,

6. Prezydent, w celu realizacji zadant o istotnym znaczeniu dla Miasta, nie zmieniajac Regulaminu
Organizacyjnego, moze w drodze odrebnego zarzadzenia:

1} powotac zespot zadaniowy,

2} powotac zespdl opiniodawczo - doradczy.

7. Prezydent ustala kolejnos¢ Zastepcow Prezydenta w drodze odrebnego zarzadzenia. Pierwszy
Zastepca Prezydenta petni obowiazki Prezydenta podczas jego nieobecnosci.

8. W trakcie jednoczesnej niechecnosdci Prezydenta oraz Pierwszego Zastepcy obowiazki Prezydenta
wykonuje Drugi Zastepca.

9. Podczas nieobecnosci lub wakatu na stanowisku Pierwszego Zastepcy jego zadania
i obowiazki przejmuje Drugi Zastepca. Podczas nieobecnosci lub wakatu na stanowisku Drugiego
Zastepcy jego zadania i cbowiazki przejmuje Sekretarz.

10. Podczas nieobecnosci Pierwszego i Drugiego Zastepcy - ich zadania i obowiazki przejmuje
Sekretarz.

11. Podczas nieobecnoéci lub wakatu na stanowisku Sekretarza - jego zadania i obowiazki przejmuja
Zastepcy Prezydenta lub inni pracownicy urzedu wskazani przez Prezydenta w zakresie ustalonym

przez Prezydenta odrebnym dokumentem.

§9
1. Zastepcy, Sekretarz i Skarbnik wspomagaja prace Prezydenta w zakresie wszystkich
jego czynnosci, a w szczegoélnosci nadzoruja 1 realizuja powierzong im przez Prezydenta czesc zadan
publicznych Miasta. Zastepcy, Sekretarz i Skarbnik przejmuja petna odpowiedzialno$¢ za
realizowane przez siebie obszary zadan.
2. Zastepcy, Sekretarz i Skarbnik w ramach powierzonych im zadan dziataja w granicach
posiadanych upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta, a w szczeglnosci:
1) sprawuja nadzdr nad podlegtymi im komorkami organizacyjnymi,
2) ustalaja sposob wykonywania zadan przez podlegte komdrki organizacyijne,
3) dokonuja rozstrzygnied i sktadajg oswiadczenia woli w imieniu Miasta,
4) reprezentuja Prezydenta w pracach Rady oraz jej Komisjach,
5) dokonuja wstepnej oceny merytorycznej projektow uchwat rady i zarzadzen Prezydenta,
6) udzielaja urlopow i innych zwolnien od pracy podlegtym naczelnikom i kierownikom komérek
organizacyjnych,
7) przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskow,
8) na biezaco informuja Prezydenta o problemach i zagrozeniach zwigzanych z realizacja zadan,
9) akceptuja dokumentacje finansowo - ksiegowa, stanowiaca podstawe realizacji wydatkow

budzetowych w sprawach pozostajacych w ich zakresie dziatania.




§10

1. Sekretarz podlega pod wzgledem formalno-prawnym Prezydentowi. Sekretarz zapewnia warunki

prawidlowego funkcjonowania Urzedu.

2. Sekretarz wykonuje ponadto nastepujace zadania:

1) sprawuje nadzér nad organizacjy pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzedzie,

2} rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi,

3) koordynuje proces infermatyzacji Urzedu,

4) sprawuje nadzér nad zapewnieniem warunkow materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu,

5) sprawuje nadzdr nad gospodarka mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na
pokrycie kosztow funkcjonowania Urzedu,

6) nadzoruje witasciwe przygotowanie materiatéw na sesje Rady,

7} czuwa nad przestrzeganiem standardow jakosci obstugi klientow Urzedu,

8) reprezentuje Miasto w pracach legislacyjnych na szczeblu krajowym i regionalnym w zakresie
ustroju, funkcjonowania i kompetencji samorzadu terytorialnego,

9} przyjmuje, z upowaznienia Prezydenta uroczyste $lubowania, o ktorych mowa w ustawie

o pracownikach samorzadowych.

§11
1. Skarbnik podlega pod wzgledem formalno-prawnym Prezydentowi. Zadania Skarbnika, ktory
jednoczesnie petni funkcje gtownego ksiegowego budzetu Miasta t Urzedu okreslaja ustawa z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawa z 29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowosci i ustawa z
dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym.
2. Skarbnik zapewnia prawidlowa realizacje budzetu Miasta i odpowiada za catosé sfery ksiegowo-
finansowe]j Miasta, a w szczegolnosci za polityke finansowa, alokacje i pozyskiwanie kapitatow oraz
dba o ptynnosc finansowa Miasta.
3. Skarbnik nadzoruje i keordynuje wykonanie zadan finansowych przez jednostki organizacyjne
objete budzetem. Skarbnik realizuje nastepujace zadania:
1) organizuje biezaca dziatalnos¢ finansowa Miasta,
2) koordynuje i nadzoruje prace dotyczace przygotowania projektu budzetu Miasta oraz zmian
do budzetu Miasta,
3) zapewnia biezaca kontrole wykonania budzetu Miasta,
4) prowadzi rachunkowosc, ksiegowoidé¢ budzetowa i gospodarke finansowa  zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,
5) zapewnia prowadzenie prawidtowe] sprawozdawczosci budzetowej,
6) uczestniczy w tworzeniu programdw rozwoju Miasta w zakresie ich finansowania,
7) kontrasygnuje czynnosci prawne, powodujace powstanie zobowiazan pienieznych oraz w razie
koniecznosci informuje Rade i Regionalna Izbe Obrachunkowa o odmowie ziozenia

kontrasygnaty,



8) opiniuje projekty uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta w sprawach dotyczacych zobowiazan
finansowych,

9) nadzoruje gospodarowanie $rodkami budzetowymi, w tym wykonywanie dyspozycji srodkami
pienieznymi,

10) nadzoruje proces obiegu dokumentdw finansowo - ksiegowych, nadzoruje przestrzeganie zasad
rachunkowosci ustalonych odrebnym zarzadzeniem oraz wnioskuje o wprowadzenie zmian w tym
zakresie,

11} nadzoruje sprawy dotyczace podatkow i optat lokalnych,

12) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.
Rozdziat lll
Zadania naczelnikéw i kierownikdw komaorek organizacyjnych
oraz zadania wspdlne wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta
§12
Do =zadan i obowigzkéw naczelnikow i kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy

w szczegblnosei:

1} reprezentowanie komorki organizacyjnej,

2) organizowanie pracy kierowanych przez nich komérek, przygotowywanie szczegdtowych
zakresow czynnosci pracownikdw i kontrola wykonywania zadan przez pracownikdw,

3) nadzorowanie wtasciwego i terminowego wykonywania powierzonych zadan przez podlegtych
pracownikow,

4) ocena merytoryczna, finansowa, legalna i celowa prawidtowosci wykonywanych zadan
przez podlegtych pracownikow,

5) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu Miasta oraz wykonywanie budzetu i skiadanie
sprawozdan z jego wykonania zgodnie z obowiazujaca procedura 1 zasadami,

6) prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkdéw budzetu Miasta, w tym ewidencji analitycznej,
monitorowanie i analiza ich wykonania, sporzadzanie okresowych informacji z ich realizacji
w zakresie dziatania komorki,

7} nadzorowanie przestrzegania dyscypliny budzetowej przez podlegtych pracownikow,

8) zapewnienie skutecznej realizacji sytemu kontroli zarzadczej i dbanie o ciagta poprawe
realizowanych przez komérke zadan,

9) nadzorowanie przestrzegania zasad dotyczacych bezpieczenstwa informaciji 1 tajemnic prawnie
chronionych,

10) nadzorowanie stosowania zasad i procedur wynikajacych z przepisow prawa zamodwien
publicznych,

11) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci kraju w tym obrony cywilnej, ochrony
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przeciwpozarowe] oraz bezpieczenstwa w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem przez Prezydenta funkcji zwierzchnika stuzb,
inspekcji i straZy stanowtacych powiatows administracje zespolona,

13) nadzorowanie przestrzegania wewnetrznych aktdw prawa w tym regulamindéw i instrukcji
wewnetrznych przez podlegtych pracownikow,

14) informowanie bezposredniego przelozonego o istniejacych problemach i zagrozeniach
zwiqzanych z realizacjq zadan wraz z przedktadaniem propozycji zmian,

15} zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komorki,

16) prowadzenie wewnetrznych szkolen w zakresie spraw prowadzonych przez komérke
organizacyjna,

17) dbatosc o kulturalna obstuge klienta oraz o wysoka jakoéé swiadczonych ustug,

18} nadzorowanie prawidtowego wytwarzania i gromadzenia wszelkiej dokumentacji tradycyjnej
i elektronicznej dotyczacej realizowanych przez komdrke organizacyjna zadan oraz
udostepnianie dokumentacji osobom i podmiotom do tego uprawnionym, w ramach kompetencji
merytorycznej,

19) nadzdr nad stosowaniem przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy przez podlegtych
pracownikow,

20) wspdtpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi oraz podmiotami zewnetrznymi w celu realizacji zadan wynikajacych z zakresu

dziatania komorki

§13

Do zadan i obowiazkow pracownikow komorek organizacyjnych, w zaleznosci od zakresu

powierzonych im czynnosci stuzbowych, nalezy w szczego6lnosci:

1) realizowanie zadan terminowo i zgodnie z przepisami prawa,

2) realizacja dochodéw budzetowych na zasadach i w terminach okreslonych przepisami,

3) dysponowanie  Srodkami  finansowymi na  podstawie  uzyskanego  upowaznienia
lub petnomocnictwa,

4} dbanie o wizerunek Miasta i Urzedu,

5) przestrzeganie przepisdw z zakresu zamowien publicznych,

6) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) wykonywanie zadan obronnych i obrony cywilnej,

8) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa informacii,

9) realizowanie zadan zwiazanych z prowadzeniem kontroli zarzadczej,

10} przygotowywanie ocen, analiz, informacji, opracowan i sprawozdan

11) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentdw w zakresie wltasciwosci komorki organizacyijnej,

12) realizowanie zadan zwigzanych z monitorowaniem terminowosci uiszczania naleznosci wzgledem
Miasta, a poprzedzajacych prowadzenie egzekucji,

13) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady i Prezydenta w zakresie prowadzonych spraw
oraz wykonywanie uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta przekazanych do realizacji,



14) prowadzenie w imieniu Prezydenta postepowan administracyjnych i opracowywanie
rozstrzygnied w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznei,

15) prowadzenie obstugi kancelaryjnej w ramach zajmowanego stanowiska pracy, prowadzenie
dokumentacji w sposob zgodny z obowiazujacymi przepisami, w tym przekazywanie akt
do archiwum,

16) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie wynikajacym z powierzonych
do realizacji zadan,

17) wspdlpraca ze wszystkimi  komdrkami organizacyjnymi Urzedu, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi oraz podmiotami zewnetrznymi w celu realizacji zadan wynikajacych z zakresu

zadan powierzonych do realizacji.

DZIAL I
ORGANIZACJA URZEDU MIASTA

Rozdziat 1
Struktura organizacyjna

§14

0 utworzeniu komorek organizacyjnych, ich strukturze i obsadzie personalnej decyduje Prezydent.

§15

W strukturze organizacyjnej Urzedu na samodzielnych i wieloosobowych stanowiskach pracy

funkcjonuija:

1) Miejski Rzecznik Konsumentow, ktdrego zakres zadan okresla ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r,
o samorzadzie powiatowym, ustawa z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji
i konsumentéw oraz inne przepisy,

2} Miejski Konserwator Zabytkdw, ktdrego zakres zadan okresla ustawa z dnia 23 lipca 2003 r.
0 ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami oraz porozumienie zawarte pomigdzy Wojewoda
Slaskim a Prezydentem oraz inne przepisy,

3) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, ktérego zakres zadan okresla ustawa z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych oraz inne przepisy. Petnomocnik Ochrony
Informacji Niejawnych dodatkowo wykonuje czynnosci zwiqzane z przyjmowaniem, analiza
i przechowywaniem oswiadczen majatkowych, z wytaczeniem oSwiadczed majatkowych
radnych,

4) Geodeta Miasta, ktérego zakres zadan okresla ustawa z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne
i kartograficzne. Geodeta Miasta kieruje Wydziatem Geodezji,

5) Gltoéwny Ksiegowy, ktorego zakres zadan okresla ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci oraz inne przepisy prawa,

Skarbnik Miasta petni funkcje Gtownego Ksiegowego,




6)

7}

8)

Rzecznik Prasowy, ktérego zakres zadan okredla ustawa z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo
prasowe. Rzecznik Prasowy wspoltpracuje z Biurem Prasowym,

Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w ramach, ktdrej wykonywany jest zakres zadan
okredlony w art. 237" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,

Inspektor Ochrony Danych, ktdrego =zakres zadah okreéla Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016r w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
9) Petnomocnicy Prezydenta Miasta,
10) Audytor Wewnetrzny,
11) Gtéwny Specjalista ds. Organizacyjnych

§16
1. Podstawowa strukture organizacyjng Urzedu tworza:
1) Pion Prezydenta Miasta,
2) Pion | Zastepcy Prezydenta Miasta,
3) Pion Il Zastepcy Prezydenta Miasta,
4) Pion Sekretarza Miasta,
5} Pion Skarbnika Miasta.

2. Piony dziela sie na nastepujace komorki organizacyjne:
1) Prezydent Miasta

a) Wydziat Zarzadzania Kadrami

b) Wydziat Zaméwien Publicznych

¢)  Biuro Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego

d) Biuro Controlingu Operacyjnego

e} Biuro Prasowe

fy  Rzecznik Prasowy

g) Biuro Rady Miasta

h)  Miejski Rzecznik Konsumentow

i}  Audytor Wewnetrzny

j}  Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
k) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

1)  Gtowny Specjalista ds. Organizacyinych

m) Petnomocnik do spraw Rodziny

n) Inspektor Ochrony Danych

symbol kancelaryjny P
symbol kancelaryjny PL
symbol kancelaryiny PZ
symbol kancelaryjny PN
symbol kancelaryjny PC
symbol kancelaryjny Pl

symbol kancelaryjny PP
symbol kancelaryjny PR
symbol kancelaryjny PK
symbol kancelaryjny PA
symbol kancelaryjny PT
symbol kancelaryjny PH
symbol kancelaryiny PG
Symbol kancelaryjny PS
Symbol kancelaryjny PD
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2)
a}
b)
<)
d}
e)
f}
g)
h)

i)

3)
a}
b)

d}
e)
f)
8)

4)
a)
)
c)
d)

e)

5)

b}
C)
d)
€)

| Zastepca Prezydenta Miasta
Wydziat Inwestycji

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami
Wydziat Gospodarki Lokalowej
Wydziat Rozwoju Miasta

Wydziat Ochrony Srodowiska

Wydziat Geodezji

Biuro Budownictwa

Wydziat Infrastruktury Drogowej

Biuro Obstugi Inwestora

Miejski Konserwator Zabytkow

Il Zastepca Prezydenta Miasta
Wydziat Polityki Spotecznej
Wydziat Edukacji

Wydziat Kultury i Sportu
Wydziat Gospodarki Komunalnej

Petnomocnik do spraw Oséb Niepetnosprawnych
Petnomocnik do spraw Organizacji Pozarzadowych

Biuro do spraw Seniordw

Sekretarz Miasta

Wydziat Organizacji i Zarzadzania
Wydziat Spraw Obywatelskich
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego

Urzad Stanu Cywilnego
Referat Informatyki

Skarbnik Miasta

Referat Budzetu Miasta

Referat Finansowo Ksiegowy
Referat Podatkow

Referat Egzekucji Administracyjnej

Biuro do spraw Centralnych Rozliczeh VAT
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symbol kancelaryjny R

symbol kancelaryjny RW
symbol kancelaryjny RI

symbol kancelaryjny RL
symbol kancelaryjny RR
symbol kancelaryjny RS

symbol kancelaryjny RG
symbol kancelaryjny RB
symbol kancelaryjny RD
symbol kancetaryjny RO

symbot kancelaryjny RZ

symbol kancelaryjny $
symbol kancelaryjny SP
symbol kancelaryjny SE
symbol kancelaryjny SK
symbol kancelaryjny RK
symbol kancelaryjny SN
symbol kancelaryjny 50
symbol kancelaryjny Sl

symbol kancelaryjny Z
symbol kancelaryjny ZO
symbol kancelaryjny Z5
symbol kancelaryjny ZK
symbol kancelaryjny ZU

symbol kancelaryjny ZI

symbol kancelaryjny F
symbol kancelaryjny FB
symbol kancelaryjny FK
symbol kancelaryjny FP
symbol kancelaryjny FE
symbol kancelaryjny FV

L




§17

1. Pracg wydziatow kierujg naczelnicy wydziatéw. Pracg referatdw i biur kieruja kierownicy za

wyjatkiem Biura Rady Miasta, ktorym kieruje Naczelnik, Stanowisko kierownika referatu i biura jest

rownorzedne. Prace Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nadzoruje bezposrednio Prezydent

Miasta. Prace Biura do spraw Seniorow nadzoruje bezposrednio Il Zastepca Prezydenta Miasta

2. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10) Naczelnik Wydziatu Edukacii,
11) Naczelnik Wydziatu Kultury i Sportu,
12) Maczelnik Wydziatu Inwestycii,

Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Kadrami,
Naczelnik Wydziatu Zamdwien Publicznych,
Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej,
Naczelnik Biura Rady Miasta,

Naczelnik Wydziatu Gospodarki Lokalowej,
Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,
Naczelnik Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego,
Naczelnik Wydziatu Polityki Spotecznej, l
Naczelnik Wydziatu Rozwoju Miasta,

T

13) Naczelnik Wydziatu Organizacji # Zarzadzania,

14) Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich,

15} Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska,

16) Naczelnik Wydziatu Infrastruktury Drogowej,
17) Naczelnik Wydziatu Geodezji - Geodeta Miasta
18) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

19} Kierownik Referatu Informatyki,

20} Kierownik Referatu Budzetu Miasta,

21) Kierownik Referatu Finansowo Ksiegowego,

22) Kierownik Referatu Podatkow,

23) Kierownik Referatu Egzekucji Administracyjnej,

24) Kierownik Biura do spraw Centralnych Rozliczenh VAT

25) Kierownik Biura Budownictwa,

26) Kierownik Biura Obstugi Inwestora,

27} Kierownik Biura Xontroli i Nadzoru Wiascicielskiego,
28) Kierownik Biura Controlingu Operacyjnego

29) Kierownik Biura Prasowego,

30) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych

31} inspektor Ochrony Danych
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3. Stanowisko zastepcy naczelnika oraz zastepcy kierownika tworzy Prezydent na wniosek
naczelnika lub kierownika komérki organizacyjnej zaopiniowany odpowiednio przez Zastepce lub
Sekretarza lub Skarbnika.

4. Prace naczelnikow/kierownikow wspomagaja gtowni specjalisci, ktdrzy koordynuja realizacje
wybranego obszaru zadan w powierzonych im zakresach czynnosci.

5. Stanowisko gtdwnego specjalisty o ktorym mowa w ust. 4 tworzy Prezydent na wniosek naczelnika
lub kierownika komorki organizacyjnej zaopiniowany odpowiednio przez Zastepce lub Sekretarza lub
Skarbnika.

6. Ze wzgledu na szczegdlny charakter zadan powierzonych niektdrym pracownikom, Prezydent
upowaznia ich do uzywania odpowiedniego tytulu stuzbowego, np.: konsultant, asystent,
koordynator, komornik, czyniac stosowny zapis w powierzonym zakresie czynnosci.

7. Naczelnik lub kierownik rozstrzyga sprawy zgodnie z wiasciwoscia rzeczowa i funkcjonalna,
a w przypadku, gdy nie uznaje sie za wiasciwego do zatatwienia sprawy, zobowiazany jest do
ustalenia we wtasnym zakresie komorki organizacyjnej wtasciwej do zatatwienia sprawy. Jezeli
ustalenie takie nie jest mozliwe lub zatatwienie sprawy nalezy do witasciwosci dwoch lub wiecej
komdrek organizacyjnych, sprawe przekazuje w terminie 2 dni do Sekretarza Miasta, ktory wyznacza
w porozumieniu z kierujacym komorke organizacyina do jej zatatwienia.

8. W przypadku wakatu na stanowisku naczelnika lub kierownika, Prezydent moze powierzy¢
petnienie obowiazkdw naczelnika tub kierownika wskazanemu pracownikowi na okres nie dtuzszy niz

do dnia wytonienia nowego naczelnika lub kierownika.

DZIAL 1Nl
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJINYCH

Rozdziat |
Pion Prezydenta Miasta

§18

Wydziat Zarzadzania Kadrami, do ktérego zakresu dziatania w szczegélnosci nalezy realizacja

nastepujacych zadan:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow i dyrektoréw miejskich jednostek, za wyjatkiem dyrektorow placowek
oswiatowych,

2) prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow Urzedu oraz kierownikow
i dyrektoréow miejskich jednostek - wraz z prowadzeniem ich akt osobowych, za wyjatkiem
dyrektorow placowek oswiatowych, prowadzenie ewidencji czasu pracy i kontrola dyscypliny

pracy,
3) koordynowanie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i aktualizacja opisow stanowisk pracy
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oraz wartosciowaniem stanowisk pracy, a takie z przeprowadzaniem ocen okresowych
pracownikow Urzedu,

4) prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu,
w tym kursdw i szkolen,

5) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw Urzedu,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Secjalnych, _

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem umdw zlecen oraz wynagrodzen dla cztonkow
Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz Miejskiej Komisji Urbanistyczno -
Architektonicznej,

8) realizacja wypltat diet radnych Rady,

9) realizacja wynagrodzen miesiecznych pracownikow Urzedu,

10) prowadzenie spraw = zwigzanych z wystawianiem rocznych informacji  podatkowych
dla pracownikdw, zleceniobiorcéw zatrudnionych w Urzedzie oraz dta Radnych Rady,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem osob zobowiazanych do odpracowania kary
na mocy orzeczen sadowych,

12) organizowanie praktyk zawodowych i stazy absolwenckich w Urzedzie,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z refundacia wynagrodzer pracownikow zatrudnionych w ramach

robot publicznych.

§19
Wydziat Zamowien Publicznych, do ktérego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy realizacja
nastepujacych zadan:
1) koordynacja udzielania zaméwien publicznych przez komérki organizacyjne Urzedu,
2) nadzorowanie lub uczestnictwo w pracach komisji przetargowych zgodnie z przepisami
wewnetrznymi regulujacymi zasady udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie,
3} prowadzenie rejestru umodw zawartych na podstawie przepisow prawa zamdwien publicznych,
4) prowadzenie wykazu planowanych na dany rok budzetowy zamowien publicznych oraz zaméwien

ponizej progdw ustawy prawo zamowien publicznych.

§20
Biuro Kontroli i Nadzoru Wlaicicielskiego, do ktérego zakresu dziatania w szczegélnosci nalezy
realizacja nastepujacych zadan:
1} wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw, majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu,
2) wykonywanie zadan kontrolnych wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa i standardow,
3) prowadzenie zbioru danych dotyczacych spotek prawa handlowego, w ktdrych Miasto posiada

udziaty lub akcje,
4) prowadzenie w ramach nadzoru wtadcicielskiego okresowych analiz i ocen funkcjonowania
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3)

6)

7)

podmiotow gospodarczych z udziatem kapitatu Miasta,

uczestniczenie w dziataniach zwigzanych z prywatyzacja tub przeksztatceniami spotek prawa
handlowego, w ktdrych Miasto posiada udziaty lub akcje,

koordynacja procesu wnoszenia aportéw w postaci nieruchomosci do spotek prawa handlowego,
w ktorych Miasto posiada udziaty lub akcje,

prowadzenie spraw zwigzanych z wnoszeniem, cofaniem i zbywaniem udziatow i akcji

w spotkach z udziatem kapitatowym Miasta.

521

Biuro Controlingu Operacyjnego, do ktérego zakresu dziatania w szczegolnosci nalezy realizacja

nastepujacych zadan:

1)

Z)
3)

4)
3)

&)

7)

8)

koordynowanie i controling operacyjny procesow zachodzacych w Urzedzie Miasta skutkujacych
wydatkowaniem Srodkdw publicznych,

biezaca analiza ptynnosci finansowej budzetu Miasta,

opracowanie informacji budzetowych i finansowych na potrzeby dokonania oceny wiarygodnosci
finansowej i kredytowej Miasta,

sporzadzanie analiz budzetowych i finansowych na potrzeby Prezydenta Miasta,

koordynowanie zadan w ramach kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem systemu
zarzadzania ryzykiem,

ocenianie adekwatnosci, skutecznodci i efektywnosci kontroli zarzadczej w komdrkach
organizacyjnych na podstawie przeprowadzonych zadan kontrolnych,

wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw, majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu,

sporzadzanie informacji oraz analizy zaawansowania realizacji zadan inwestycyjnych i
wydatkow niewygasajacych z uptywem roku budzetowego, dokonanych umorzen wierzytelnosci

niepodatkowych.

§22

Biuro Prasowe, do ktorego zakresu dziatania w szczegblnosici nalezy realizacja nastepujacych

zadan:

1)

2)

3)
4}

ksztattowanie polityki informacyjnej Prezydenta i Urzedu, w tym zapewnienie obstugi
informacyjnej Prezydenta, Zastepcow, seminaridw i konferencji, spotkan organizowanych
w Urzedzie,

organizowanie publicznych wystapien Prezydenta oraz przedstawicieli Urzedu w $rodkach
masowego przekazu (wywiady, oficjatne stanowiska w okreslonych kompetencjami Urzedu
sprawach, konferencje prasowe itp.},

prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Miasta,

prowadzenie i aktualizacja profii i informacji w mediach spotecznodciowych dotyczacych

Miasta,
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3)

6)

7)
8)
9

gromadzenie i archiwizacja informacji dotyczacych Miasta, wykonywanie i archiwizacja
materiatu fotograficznego z wazniejszych wydarzed i imprez na terenie Miasta,

monitorowanie i analizowanie informacji prasowych dotyczacych Urzedu i miejskich jednostek
organizacyjnych w dostepnych na rynku mediach, przygotowanie serwisu prasowego
dla Prezydenta, Zastepcdw, Sekretarza i Skarbnika oraz zainteresowanych Kkomdrek
organizacyjnych,

wspieranie i upowszechnianie idei samorzadowej oraz pobudzanie aktywnosci obywatelskiej,
budowa pozytywnego wizerunku Miasta,

informowanie lokalnych medidw o najwazniejszych wydarzeniach w Miescie,

10) przygotowywanie i adiustacja informacji dia potrzeb wydawniczych i publicystycznych gminy

takich jak foldery, katalogi, informatory, biuletyny etc.,

11) wydawanie gazety samorzadowej,

12) przygotowywanie projektow pism okolicznoéciowych i tresci wystapien,

13) utrzymywanie statych kontaktéw z mediami i przekazywanie informacji opinii publicznej,

§23

Biuro Rady Miasta, do ktérego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy realizacja nastepujacych

zadan:

1)
2)
3)
4)
o)
6)

7)

8}
9)

prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych oraz obstugi Rady i jej komisji,
przygotowywanie organizacyjne sesji Rady, posiedzen komisji Rady w tym kompletowanie
materiatow do tematow ujetych w porzadku obrad oraz zapewnienie obstugi protokolarnej sesji
i posiedzen komisji,

prowadzenie rejestrow uchwat Rady, interpelacji i wnioskdw radnych, wnioskdw i opinii komisji
Rady oraz przekazywanie ich Prezydentowi,

prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego,

prowadzenie rejestru odznaczen

prowadzenie spraw zwigzanych z publikacja aktéw prawa miejscowego ustanawianych przez
Rade w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego,

prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem uchwal Rady do wiasciwych organdw
nadzorczych,

udziat w opracowywaniu projektow uchwat Rady oraz planéw pracy Rady i komisji Rady,

organizowanie i obstuga narad, konferencji i spotkan zwotywanych przez Przewodniczacego

Rady,

10) wykonywanie prac zwigzanych z wyborami do Rady, Prezydenta, Sejmu, Senatu, Prezydenta RP,

Parlamentu Europejskiego oraz referendami panstwowymi i miejskimi,

11) wykonywanie prac zwiazanych z wyborem tawnikow,
12) prowadzenie spraw zwiazanych z wyptacaniem diet dla radnych Rady,
13) udzielanie pomocy Mlodziezowej Radzie Miasta w zakresie jej dziatalnodci,
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14) koordynacja wspdtpracy z miastami partnerskimi,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, analiza i przechowywaniem oswiadczen

majatkowych radnych,

16) prowadzenie i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatalnosci Rady.

524

Audytor Wewnetrzny, do ktdrego zakresu dziatania w szczegblnodci nalezy realizacja nastepujacych

zadan:

1)

2)
3)
4)

3)
6)
7)

opracowanie, wdrozenie i aktualizowanie procedur audytu wewnetrznego obowiazujacych
w Urzedzie,

sporzadzanie rocznego planu audytu wewnetrznego,

przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z planem,

prowadzenie spraw zwiazanych z uzgadnianiem i zatwierdzaniem rocznego planu audytu
wewnetrznego,

realizowanie zadan doradczych i zapewniajacych zgodnie z planem audytu wewnetrznego,
sktadanie wnioskow, zalecen i opinii powstatych w wyniku prowadzonych czynnosci doradczych,

sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni.

§ 25

Petnomocnik do spraw Rodziny, do ktorego zakresu dziatania w szczegdlnodci nalezy realizacja

nastepujacych zadan:

1)
2)
3)
4)

3)

6)
7)

8)

9

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i koordynacja realizacji programdw stuzacych
poprawie warunkdw zycia rodzin,

monitorowanie i analiza zjawisk oraz problemédw rodzin,

koordynacja wspotpracy z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz rodzin,
rozpoznawanie potrzeb rodzin oraz inicjowanie dziatan wptywajacych na poziom i jako$c ich
zycia,

opiniowanie projektéw aktéw prawnych w zakresie dotyczacym rodzin zamieszkatych na terenie
Miasta,

ksztattowanie pozytywnego wizerunku rodziny wielodzietnej i wielopokeleniowej,

dziatanie na rzecz podtrzymywania i rozwijania $laskich tradycji kulturowych zwigzanych
z wartoscia rodziny i poczuciem wiezi sasiedzkiej,

wspieranie dziataf w zakresie pozyskiwania Srodkow na realizacje zadan w zakresie polityki
spotecznej,

promowanie przedsiebiorczosci wsrdd kobiet i rodzin.
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526

Gtowny Specjalista ds. Organizacyjnych, do ktdrego zakresu dziatania w szczegolnosci nalezy

realizacja nastepujacych zadan:

1} prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i obstuga posiedzen Prezydenta,

2) badanie kompletnoici kierowanych do podpisu Prezydenta projektéw upowaznien
i petnomocnictw oraz materiatdw kierowanych na posiedzenie Prezydenta Miasta
wraz z doradztwem techniczno-organizacyjnym w zakresie opracowywania tych dokumentow,
prowadzenie bazy danych dotyczacej polecen stuzbowych Prezydenta oraz weryfikacja sposobow

i terminowosci ich wykonania.

Rozdziat Il
Pion | Zastepcy Prezydent Miasta

§27

Wydzial Rozwoju Miasta, do ktdrego zakresu dzialania w szczegdlnoici nalezy realizacja

nastepujacych zadan

1) planowanie strategiczne, analizowanie i prognozowanie rozwoju Miasta,

2) monitorowanie realizacji Strategii Rozwoju Miasta,

3} zarzadzanie procesem rewitalizacji Miasta i koordynowanie jego realizacji,

4} analizowanie mozliwosci pozyskania srodkdw zewnetrznych z przeznaczeniem na zadania
realizowane lub planowane do realizacji,

5) inicjowanie, koordynowanie i monitorowanie dziatan zwiazanych z procesem pozyskiwania
srodkdw zewnetrznych,

6) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie ze zrodet zewnetrznych,

7) realizacja zadan beneficjentow programow pomocowych dla projektow realizowanych przez
Miasto,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja, rozliczaniem, sprawozdawczoscia i trwatoscia
projektow realizowanych z pozyskaniem srodkow zewnetrznych,

9) monitorowanie wykonania i osiagniecia wskaznikow postepu realizacji projektdw,

10) opracowywanie dokumentow strategicznych koniecznych do aplikowania o $rodki zewnetrzne,

11) prowadzenie zbiorczej ewidencji projektdw realizowanych przez Miasto,

12) opracowywanie gtownych zasad i celow polityki rozwoju przestrzennego Miasta, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem, aktualizacja i zmianami studium uwarunkowan
i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Miasta,

13) podejmowanie i koordynowanie dziatah zmierzajacych do gospodarowania przestrzenia miejska
uwzgtedniajacego wymagania tadu przestrzennego, ochrony $rodowiska przyrodniczego, zdrowia
oraz bezpieczenstwa ludzi i mienia, 0sob niepetnosprawnych, ochrony dziedzictwa kulturowego i

dobr kultury,
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14) opiniowanie  przeznaczenia nieruchomod$ci w  miejscowym  planie  zagospodarowania
przestrzennego,

15) sporzadzanie wypisow 1 wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i
studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Miasta,

16) opiniowanie wstepnych projektéw podziatu terenu,

17) opiniowanie planowanych inwestycji na terenie Miasta, w zakresie ich zgodnoici ze Strategia

Rozwoju Miasta oraz innymi dokumentami planistycznymi,

528

Wydziat Gospodarki Lokalowej, do ktdrego zakresu dziatania w szczegélnosci nalezy realizacja

nastepujacych zadan:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarkg lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi wchodzacymi
w sktad mieszkaniowego zascbu gminy,

2) prowadzenie ewidencji mieszkaniowego zasobu gminy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem budynkdéw prywatnym  wtascicietom
Ze sprawowanego przymusowego zarzadu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przebudowami i remontami budynkow komunalnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozbidrka budynkow wchodzacych w sklad mieszkaniowego
zasobu gminy,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem dodatku mieszkaniowego i dodatku
energetycznego,

7) nadzédr nad dzialalnoicia zarzadcy mieszkaniowego zasobu gminy w zakresie zleconych zadan
wynikajacych z umowy o zarzadzanie,

8) sporzadzanie i aktualizacja wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy,

9) opracowanie, aktualizacja i realizacja wieloletniej polityki czynszowej gminy,

10} okreslanie kierunkow polityki remontowej i modernizacyjnej mieszkaniowego zasobu gminy,

11} prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata odszkodowail za niedostarczenie lokali socjatnych
i pomieszczen tymezasowych,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem wspolnot mieszkaniowych, w ktorych Miasto

posiada udzialy.

529
Wydziat Gospodarki Nieruchomo$ciami, do ktorego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy
realizacja nastepujacych zadan:
1) prowadzenie zasobdw nieruchomosci stanowiacych wiasnosc miasta i Skarbu Panstwa,
2) zabezpieczenie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
3) wykonywante czynno$ci zwigzanych z uregulowaniem stanu prawnego nieruchomosci miasta

i Skarbu Paristwa,
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4) obrot nieruchomosciami stanowiacymi zasoéb w formach przewidzianych przez prawo,

5) obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,

6) prowadzenie spraw dotyczacych bonifikat, optat z tytutu uzytkowania wieczystego, trwatego
zarzadu, optat adiacenckich i renty planistycznej oraz udzielanie ulg w splacie wierzytelnosci,

7) ustalanie sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych w umowach
o oddanie nieruchomosci gruntowej w uzytkowanie wieczyste albo w decyzjach o oddanie
w trwaty zarzad oraz nadzor nad przestrzeganiem tych termindw,

8) wykonywanie czynnodci zwiazanych z przystugujacym gminie prawem pierwokupu,

9) prowadzenie spraw dotyczacych wywtaszczen oraz zwrotdw wywtaszczonych nieruchomosci,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z rozbiorkami obiektow bedacych wtasnoscia Miasta lub Skarbu
Panstwa, z wytaczeniem mieszkaniowego zasobu gminy,

11) przejmowanie nieruchomosci na rzecz Miasta i Skarbu Panstwa, przygotowywanie dokumentacji
dla celdow postepowania sadowego,

12) prowadzenie spraw dotyczacych uwtaszczenia na nieruchomosciach osdb prawnych i fizycznych
na podstawie przystugujacych im roszczen,

13) nabywanie nieruchomoéci pod pasy drogowe drég publicznych i gospodarowanie nimi w ramach
posiadanego prawa do tych nieruchomosci,

14} nabywanie nieruchomosci innych niz wymienione w pkt 13, na potrzeby zarzadzania drogami
i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa,

15) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa.

16) prowadzenie spraw z zakresu ustanawiania, zmiany i wygaszania stuzebnosci przesytu oraz
ustalania optat z tego tytutu,

17} realizacja zadan zwiazanych ze spadkobraniem ustawowym,

§30

Wydziat Inwestycji, do ktdrego zakresu dziatania w szczegdlnodci nalezy realizacja nastepujacych

zadan:

1) podejmowanie i koordynowanie dziatan w zakresie planowania inwestycji, remontéw i rozbiorek,

2) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych dla Miasta,

3) okreslanie zakresu rzeczowego zadan inwestycyjnych na dany rok budzetowy,

4) dokonywanie analiz zgtoszonych zadan inwestycyjnych pod wzgledem zasadnosci i szacowanych
kosztow,

5) koordynacja zakresow realizowanych inwestycji w celu uzyskania zamierzonych efektow,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem koncepcji o dokumentacji projektowych dla
planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych, w tym uzgadnianie z przysztym uzytkownikiem
zakresu i sposobu realizacji,

7) bezposredni nadzér inwestorski na realizacjg zadan,

8) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia wykorzystania $rodkéw przeznaczonych na realizacja
inwestycji, remontow i rozbidrek,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z odbiorem kofcowym zadan inwestycyjnych,
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10} prowadzenie spraw zwigzanych z formalnym przekazaniem zrealizowanych inwestycii w
uzytkowanie i na majatek Miasta,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami gwarancyjnymi obiektow zrealizowanych przez
Wydziat,

12) przygotowywanie i realizacja inwestycji, remontdw i rozbiorek wskazanych przez Prezydenta
Miasta w miejskich jednostkach organizacyjnych i samorzadowych instytucjach kultury.

§ 31

Wydziat Ochrony Srodowiska, do ktérego zakresu dziatania w szczegblnoéci nalezy realizacja

nastepujacych zadan:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska i ochrony przyrody,

2) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego,

3) prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gdrniczego,

4) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i rybactwa $rodladowego,

5) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o odpadach,

6) prowadzenie spraw z zakresu ocen oddziatywania na $rodowisko oraz udostepniania infermacji
0 Srodowisku,

7) prowadzenie edukacji ekologicznej oraz dziatan proekologicznych w zakresie wykonywanych
zadan,

8) prowadzenie spraw z zakresu le$nictwa.

§32
Wydziat Geodezji, do ktdrego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy realizacja nastepujacych
zadan:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
2) aktualizacja i modernizacja ewidencji gruntow, budynkdw i lokali,
3) przeprowadzanie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci i prowadzenie tabel taksacyjnych,
5) zatozenie i aktualizacja ewidencji miejscowosci ulic i adresow,
6) zatozenie i aktualizacja geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
7) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
8) zaktadanie i modernizacja osnow szczegotowych,
9) ochrona znakow geodezyjnych,
10) prowadzenie postepowan w zakresie podziatow 1 rozgraniczen nieruchomosci,
11) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie powiatowych zbiorow danych przestrzennych informacji

przestrzennej.
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§33

Biuro Budownictwa, do ktérego zakresu dziatania w szczegdlnoéci nalezy realizacja nastepujacych

zadail;

1) nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego w zakresie wtasciwym dla
organu administracji architektoniczno-hudowlanej,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zgody na odstepstwo od przepisow techniczno-
budowlanych,

3) udzielanie badz odmawianie zgody na odstepstwa od przepisdw techniczno-budowlanych,

4) wydawanie pozwolen na budowe, rozbudowe, przebudowe obiektu budowlanego lub jego czesci,

5) przyjmowanie zgloszenia o zamiarze budowy oraz zgtoszenia zamiaru wykonywania robdt
budowlanych nie objetych obowiazkiem uzyskiwania pozwolenia, zgloszenia zmiany sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci (nieobejmujacego wykonania robot
budowltanych, ktdérych prowadzenie wymaga pozwolenia budowlanego),

6) wnoszenie sprzeciwu wobec zgtoszenia zamiaru budowy {ub wykonywania robdt i naktadanie
obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe,

7) przyimowanie zgloszenia zamiaru dokonania rozbiorki nie objetej obowiazkiem uzyskania
pozwolenia,

8) nakliadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozhidrke,

9) zatwierdzanie projektow budowlanych,

10} stwierdzanie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

11) prowadzenie rejestru wydanych pozwolen, przechowywanie dokumentow objetych tymi
pozwoleniami,

12) wykonywanie opracowan statystycznych z zakresu wykonywanych zadan administracji
architektoniczno-budowlanej, w celu przekazania organom statystycznym,

13} przenoszenie decyzji 0 pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby,

14) rozstrzyganie o niezbednodci wejscia - na czas wykonywania rebot budowlanych - do
sasiedniego budynku, lokalu tub nieruchomosci oraz warunkéw Korzystania z tego budynku,
tokalu lub nieruchomaosci,

15} wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali,

§34

Biuro Obstugi Inwestora, do ktorego zakresu dziatania w szczegolnosci nalezy realizacja

nastepujacych zadan:

1) badanie rynkéw zwiazane z poszukiwaniem i pozyskiwaniem inwestorow,

2) prowadzenie dziatan zmierzajacych do pozyskania potencjalnych inwestorow dla Miasta,

3} udzielanie informacji o instrumentach wsparcia finansowego dla przedsiebiorcow oferowanego
przez instytucje i organizacje,

4) pelnienie funkcji pomocniczej i doradczej dla inwestordw z terenu Miasta w zakresie
zatatwiania spraw urzedowych,

5) sporzadzanie i aktualizacja miejskiej oferty inwestycyinej,
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6) prowadzenie promocji przedsiebiorczosci i terendw strategicznych gospodarczo,

7} tworzenie programoéw z zakresu pomocy przedsiebiorcom i wspieranie rozwoju
przedsiebiorczosci,

8) opracowywanie strategii uzbrajania i udostepniania inwestorom terendw inwestycyjnych Miasta
oraz koordynowanie dziatan zmierzajacych do uzbrojenia i udostepnienia potencjalnym
inwestorom terendw inwestycyjnych Miasta,

9} organizacja wydarzen promujacych rozwdj przedsigbiorczosci w miescie,

10) koordynacja dziatan zwigzanych z organizacja szkolen dla przedsigbiorcéw w ramach rozwoju
przedsiebiorczosci w miescie,

11) obstuga administracyjno-biurowa Rady Gospodarczej.

§135

Wydziat Infrastruktury Drogowej, do ktdrego zakresu dziatania w szczegolnosci nalezy realizacja

nastepujacych zadan:

1} opracowywanie projektow plandw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o tych
planach organow wtasciwych do sporzadzania miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

2) opracowywanie projektow planow finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania
i ochrony drog oraz drogowych obiektdw inzynierskich,

3) przygotowanie, prowadzenie i nadzér nad wykonaniem inwestycji i remontéw w zakresie
infrastruktury drogowej (ulice, drogi rowerowe, chodniki i parkingi),

4) petnienie funkcji inwestora,

5) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikdw, drogowych obiektdw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga, z wyjatkiem czesci pasa
drogowego o ktorych mowa w art. 20f pkt 2 ust o drogach publicznych,

6) realizacja zadanih w zakresie inzynierii ruchu,

7) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan
na rzecz obronnosci kraju,

8) koordynacja robot w pasie drogowym,

%) wydanie zezwoleh na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drdg oraz pobieranie optat i kar
pienigznych,

10) prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowych, tuneli, przepustéw i proméw oraz
udostepnienie ich na Zadanie uprawnionym organom,

11) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drig Krajowych i Autostrad,

12) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich oraz
przepraw promowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa
ruchu drogowego, w tym weryfikacje cech i wskazanie usterek, ktore wymagaja prac

konserwacyjnych lub naprawczych ze wzgledu na bezpieczefistwo ruchu drogowego,
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13) badanie wptywu robét budowlanych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

14) wykonanie robdt inwestycyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

13} przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikéw,

16) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstaé lub powstajacym
w nastepstwie budowy lub utrzymania drég,

17) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drdg i drogowych obiektdw inzynierskich dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdoéw drogami réinej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa oséb lub mienia,

18) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

19) zarzadzanie i utrzymanie kanatéw technologicznych i pobieranie oplat, o ktérych mowa w art.
39 ust. 7 ustawy o drogach publicznych,

20) gospodarowanie pasami drogowymi drég publicznych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z infrastruktura tramwajowa,

22} prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacja i umieszczaniem reklam,

23) udziat w posiedzeniach zespotu uzgadniajacego usytuowanie projektowanych sieci uzbrojenia

terenu.

Rozdziat lll
Pion Il Zastepcy Prezydenta Miasta

§136

Wydziat Polityki Spotecznej, do ktérego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy realizacja

nastepujacych zadan:

1) realizacja zadan z zakresu ochrony, profilaktyki i promaocji zdrowia,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem analizy stanu zdrowotnosci mieszkancow
oraz potrzeb w zakresie opieki zdrowotne],

3) prowadzenie spraw dotyczacych zadan samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej
dziatajacych na terenie Miasta,

4} prowadzenie spraw dotyczacych zadan podmiotu twoizacego w stosunku do podmiotéw
leczniczych,

5) zadania z zakresu ochrony zdrowia publicznego przed zakazeniami i chorobami zakaznymi,

6) wspieranie dziatan w celu zabezpieczenia opieki hospicyjnej dla mieszkancow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem harmonogramu godzin  pracy aptek
ogdlnodostepnych na terenie Miasta,

8) wykonywanie czynnoéci zwigzanych z prowadzeniem przez Prezydenta nadzoru nad
stowarzyszeniami rejestrowanymi i stowarzyszeniami zwyktymi,

9 realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii i ustawy o wychowaniu

w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
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10) wykonywanie zadah zwiazanych z przeciwdzialaniem marginalizacji spotecznej i aktywizacija
starszych mieszkancow z terenu Miasta oraz aktywizowanie mniejszosci narodowych z terenu
Miasta,

11) udzielanie, rozliczanie oraz kontrola wydatkowania dotacji w obszarze polityki spotecznej,

12} realizacja zadan z zakresu wspierania rodziny,

13} wspieranie dziatan w zakresie prowadzenia domow pomocy spotecznej na terenie Miasta,

14) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z umieszczaniem dzieci w instytucjonalnej pieczy
zastepczej,

15) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych dziatajacych na terenie Miasta,

16) finansowanie w czefci lub w catosci kosztow tworzenia i dziatania warsztatdéw terapii
zajeciowe],

17) prowadzenie ewidencji oraz optacanie pobytu osob dowiezionych z Miasta do izby wytrzezwien,

18) zabezpieczenie dziatan zwiazanych z przewozem matoletnich mieszkancow naszego Miasta
do instytucjonalnej pieczy zastepczej,

19) prowadzenie spraw dotyczacych stwierdzania zgonu i wypisywania karty zgonu dla osdb
nieubezpieczonych,

20) obstuga administracyjna Miejskiej Komisji Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych,

21} prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen rodzinnych, opiekunczych, zaliczki
alimentacyjnej oraz funduszu alimentacyjnego,

22) prowadzenie spraw z zakresu pomocy csobom niepetnosprawnym,

23) tworzenie warunkdéw do  wyrdwnywania réznic miedzy osocbami z niepetnosprawnoscia,
a pelnosprawnymi, ich integracji spolecznej oraz przeciwdziataniu ich wykluczaniu
spotecznemu,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji
prawneij,

25) wspolpraca z organizacjami pozytku publicznego,

§ 37

Wydzial Edukacji, do ktorego zakresu dziatania w szczegdlnosci naleiy realizacja nastepujacych

zadan:

1} prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzaniem projektéw arkuszy organizacji pracy szkot
i placowek, w tym aneksow do uprzednio zatwierdzonych organizacji pracy tych jednostek,

2) koordynowanie prac w zakresie zbiorczego planowania budzetu oswiaty,

3) projektowanie sieci publicznych przedszkoli i oddziatdw przedszkolnych przy szkole
podstawowej oraz publicznych szkdt, a takze projektowanie granic obwoddw przedszkolnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidacja szkot oraz
placowek oswiatowych,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z rozpatrywaniem wnioskow o udzielenie zezwolen na
zaktadanie i likwidacje przez osoby prawne publicznych szkét oraz placdwek oswiatowych,

24




6} prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznym uprawnien
szkoly publicznej,

7} prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkét i placowek oswiatowych zaktadanych
przez osoby prawne i fizyczne,

8) planowanie i przekazywanie dotacji dla szkot oraz placowek oswiatowych, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz ich rozliczanie,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem pracodawcom dofinansowania kosztow
ksztatcenia pracownikow mtodocianych,

10) realizowanie zadai zwiazanych z zapewnieniem odpowiedniej formy ksztalcenia specjalnego
dzieciom posiadajacym orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego w szkotach na terenie
Miasta i kierowanie ucznidow posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego do
szkot lub placdwek w innych miastach,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem wuczniow do mtodziezowych osrodkow
wychowawczych,

12) prowadzenie spraw w zakresie kontroli realizacji obowiazku szkolnego i obowitazku nauki
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z niespetnianiem obowiazku przygotowania przedszkolnego,
obowigzku szkolnego 1 obhowiazku nauki,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyka zdrowotng dzieci realizowana w trakcie wyjazdow
$rodrocznych uczniow,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja wychowania przedszkolnego oraz nauczaniem religii,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z dotowaniem zadan oswiatowo - wychowawczych realizowanych
w szkotach i placdéwkach publicznych i miepublicznych,

16) prowadzenie systemu informacji oswiatowej,

17) prowadzenie spraw w zakresie udzielania pomocy materialnej dla ucznidw o charakterze
socjalnym i motywacyjnym,

18) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkot i placowek oswiatowych, w tym wynikajacych
ze stosunku pracy,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego oraz spraw nauczycieli zastrzezonych do kompetencji organu prowadzacego,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego nauczycieli,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem wydatkéw poniesionych na wynagradzanie

nauczycieli,
22) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem pamocy zdrowotnej dla nauczycieli,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad szkotami i placowkami w zakresie

przestrzegania obowiazujacych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikow i uczniow,

24) prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad szkotami i placéwkami w zakresie prawidtowosci
dysponowania przyznanymi szkole lub placowce srodkami budzetowymi oraz pozyskanymi przez
szkote lub placowke $rodkami pochodzacymi z innych Zrodet, a takze gospodarowaniem

mieniem,
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25) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad szkotami i placowkami w zakresie
przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy szkot i placowek,

26) prowadzenie zadan i projektdw edukacyjnych powierzonych do realizacji wydziatowi edukacji,
w tym ich rozliczanie,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem przewozu dzieci i ucznidw do szkét i placowek

oswiatowych.

§138

Wydziat Kultury { Sportu, do ktdrego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy realizacja

nastepujacych zadan:

1) opracowywanie planow rozwojowych w zakresie kultury i kultury fizycznej oraz realizowanie
wynikajacych z nich zadan,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem i kontrola wykorzystania dotacji celowych
z zakresu kultury, sztuki i ochrony dobr kulturowych i dziedzictwa narodowego oraz wspierania
i upowszechniania kultury fizycznej,

3) organizowanie ogolnomiejskich imprez kulturalnych i rekreacyjno-sportowych,

4) organizacja obchoddw rocznic 1 swiat panstwowych,

5) organizowanie wspdtzawodnictwa sportowego szkot,

6) wspieranie i promocja tworczosci artystycznej,

7y weryfikacja plandw finansowych oraz opracowywanie propozycji do projektu budzetu miasta
w zakresie realizacji zadan publicznych nadzorowanych instytucji kultury oraz zadan wtasnych,

8) przekazywanie i roziliczanie dotacji dla nadzorowanych instytucji kultury

9) realizacja zadan z zakresu tworzenia warunkow sprzyjajacych rozwojowi sportu w Miescie,

10) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

11) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubdw sportowych i klubow sportowych dziatajacych
w formie stowarzyszen, ktérych statuty nie przewiduja prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

12} wspieranie klubow i stowarzyszehn sportowych dziatajacych na terenie miasta w zakresie
upowszechniania sportu wsrod mieszkancow,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendidw sportowych, nagrod i wyroznien za
wyniki we wspdlzawodnictwie sportowym w tym dokonywanie analiz wnioskéw oraz
organizowanie wreczania nagrod i wyrdznien,

14) wspdtpraca z Rada Sportu Miasta Siemianowice Slaskie,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem Honorowego Patronatu Prezydenta Miasta.

§139
Wydziat Gospodarki Komunalnej, do ktorego zakresu dziatania w szczegdlnodci nalezy realizacja
nastepujacych zadar:
1) prowadzenie spraw z zakresu energetyki w zakresie zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng

i paliwa gazowe,
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2)

3)

4)
3)

6}
7)
8)
9

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem sieci ofwietlenia ulic, chodnikow, zietefdcow
oraz parkow,

koordynacja spraw z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania
Sciekow,

prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem kanalizacji deszczowej,

nadzdr nad eksploatacja ciekdw wodnych niestanowiacych odwodnienia drdg na terenach beda-
cych wlasnoscig Miasta,

prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminach,

prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem zieleni miejskiej oraz miejskich placow zabaw,
obstuga finansowo - ksiegowa systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z opiekqa nad grobarmi wojennymi i pomnikami,

10} koordynowanie spraw zwigzanych z opiekg nad bezdomnymi zwierzetami,

11} udzielanie zezwolen na utrzymywanie psow rasy uznawanej za agresywna,

12} prowadzenie edukac}i ekologicznej oraz dziatan informacyjnych w zakresie funkcjonujacego

systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

13) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad lokalnym transportem zbiorowym,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z udziatem organdw Miasta w Komunikacyjnym Zwiazku

Komunalnym Gornoslaskiego Okregu Przemystowego,

15) prowadzenie spraw zwiagzanych z usuwaniem pojazdow z drogi,

16) realizacja zadan zwigzanych ze spadkobraniem ustawowym,

17) prowadzenie Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych

§ 40

Petnomocnik do spraw Osob  Niepeinosprawnych, do ktorego zakresu dziatania

w szczegdlnosci nalezy realizacja nastepujacych zadan:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem i koordynacja realizacji programoéw stuzacych
poprawie warunkow Zycia osob z niepetnosprawnoscia,

monitorowanie 1 analiza zjawisk oraz problemow w Miescie, dotyczacych o0sdb
z niepetnosprawnoscia,

podejmowanie i wspieranie dziatan na rzecz pelnej integracji spotecznej, aktywizacji
zawodowej i przeciwdziatania izolacji spotecznej oséb z niepetnosprawnoscia,

koordynacja wspolpracy z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz oséb
z niepetnosprawnoscia,

prowadzenie poradnictwa dla os0b z niepetnosprawnoscia oraz ich rodzin, w tym petnienie
funkcji spotecznego petnomocnika oséb z niepetnosprawnoscia,

opiniowanie projektéw aktow prawnych w zakresie dotyczacym problematyki osob
z niepetnosprawnoscia,

przedstawianie szczegdtowych propozycji rozwiazafn probleméw poruszanych przez osoby

z niepetnosprawnoscia,

27

——r—




5 41

Petnomocnik do spraw Organizacji Pozarzadowych, do ktorego zakresu dziatania

w szczegblnosci nalezy realizacja nastepujacych zadan:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem programu wspoipracy z organizacjami
pozarzadowymi,

2) opiniowanie projektow aktow prawnych w zakresie dotyczacym dziatalnosci organizacji
pozarzadowych,

3) promowanie dziatalnosci organizacji pozarzadowych oraz stowarzyszen,

4) redagowanie strony internetowej Siemianowicki Informator Organizacji Pozarzadowych

5) prowadzenie bazy danych organizacji pozarzadowych,

6) prowadzenie monitoringu zrodet pozyskiwania érodkow zewnetrznych i informowanie organizacji
pozarzadowych o takich mozliwosciach,

7) organizowanie zespoldow o charakterze doradczo-inicjatywnym ztozonych z przedstawicieli
organizacji pozarzadowych,

8) organizowanie konsultacji dotyczacych rocznych programow wspotpracy,

9} przeprowadzanie nabordéw przedstawicieli organizacji pozarzadowych do komisji otwartych
konkursdw ofert,

10) organizacja konferencji, seminaridw, szkolen dotyczacych Il sektora, rozwoju spoleczefstwa

obywatelskiego i wolontariatu,

542
Biuro do spraw Seniordw, do ktorego zakresu dziatania w szczegolnosci nalezy realizacja
nastepujacych zadan;

1} prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, wdrazaniem i funkcjonowaniem gminnego
systemu wspierania osob starszych,

2) realizacja zadan w zakresie polityki senioralnej, w tym przeciwdziatania marginalizacji
spotecznej starszych mieszkancow Siemianowic Slaskich,

3) koordynacja i realizacja dziatan podejmowanych przez gmine na rzecz aktywizacji i integracji
Senioréw w ramach programow i projektow spotecznych,

4) diagnozowanie oraz analiza stanu zaspokojenia potrzeb w zakresie ustug i dziatan na rzecz
0s6b starszych na terenie miasta,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, wdrazaniem, koordynowaniem,
monitorowaniem oraz ewidencjonowaniem ogolnomiejskich programow i projektow w zakresie
polityki senicralnej,

6) inicjowanie i realizacja dobrych praktyk na rzecz seniordw,

7) wspdlpraca z organizacjami senioralnymi, dziatajacymi na terenie miasta Siemianowice Slaskie

8) promowanie, upowszechnianie, propagowanie problematyki senioréw, wspdtpracy wewnatrz i
miedzypokoleniowe] oraz aktywnego starzenia sig, poprzez prowadzenie dziatan informacyjno-
edukacyjnych, wspierajacych budowanie pozytywnego wizerunku senioréw oraz zmiane postaw
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wobec starzenia si¢ , w tym wspdlpraca przy organizacji wydarzen na rzecz osdb starszych,

9) wspdtpraca przy redagowaniu strony internetowej oraz gazety miejskiej w tematyce
senioralnej,

10) wspotpraca z Rada Seniordw,

11} wspdtpraca z Komisja Ekspercka ds. Polityki Senioralnej,

12) organizacja konferencji, warsztatdw, paneli i spotkan poswieconych problematyce senioralnej.

Rozdziat IV

Pion Sekretarza Miasta

543

Wydziat Organizacji i Zarzadzania, do ktdrego zakresu dziatania w szczegédlnosci nalezy realizacja

nastepujacych zadan:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu i ustrojem Miasta,

2) prowadzenie rejestru aktow prawnych Prezydenta oraz rejestru upowaznieft i petnomocnictw,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z monitorowaniem stopnia realizacji aktéw prawnych
Prezydenta,

4) przekazywanie uchwat Rady do wykonania w imieniu Prezydenta oraz monitorowanie sposobu
i terminu ich wykonania,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z publikacja w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Slaskiego
dokumentow innych niz uchwaty Rady,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem interpelacji radnych Rady, wnioskow Komisji
Rady oraz interpelacji i wnioskow poselskich i senatorskich,

7) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem corocznego raportu o stanie Miasta

8) nadzorowanie przestrzegania standarddw jakosci obstugi klientdéw Urzedu,

9} prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji, skarg i wnioskow wplywajacych do
Urzedu,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem informacji publiczne],

11) koordynowanie przeprowadzania konsultacji spotecznych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Miasta w organizacjach, zwigzkach,
stowarzyszeniach i fundacjach miedzygminnych, z wyltaczeniem Komunikacyjnege Zwiazku
Komunalnego Gornoslaskiego Okregu Przemystowego,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg ustug publicznych drogq elektroniczna,

14) koordynowanie i nadzorowanie zadan zwiazanych ze sporzadzaniem i aktualizacja kart ustug
dla zadan realizowanych przez Urzad,

15) koordynowanie i nadzorowanie obiegu dokumentow w Urzedzie, w tym prowadzenie punktow
kancelaryjnych, obstugujacych korespondencje wptywajaca do Urzedu i korespondencje

wysylang na zewnatrz,
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16) prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnodci Kancelaryjnych w Urzedzie
Miasta,

17) prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniem elektronicznego systemu obiegu dokumentow
w Urzedzie,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem Miasta,

19) prowadzenie archiwum zaktadowego,

20) sporzadzanie informacji o dzialaniach Prezydenta w okresach migdzysesyjnych,

21} prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

22) prowadzenie sekretariatdw Prezydenta, Zastepcow oraz Sekretarza i Skarbnika,

23) zarzadzanie budynkami Urzedu, w tym ochrona budynkow, utrzymanie czystosci, zabezpieczenie
przeciwpozarowe oraz gospodarka pemieszczeniami biurowymi 1 ogdlnouzytkowymi,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem materialami zaopatrzeniowymi, Srodkami
transportu, odziezg stuzbowa, urzadzeniami stanowiacymi wyposazenie Urzedu i materiatami
eksploatacyjnymi, I

25) gospodarowanie samochodami stuzbowymi Urzedu oraz nadzér nad rozliczaniem czasu pracy
kierowcow, za wyjatkiem kierowcy i pojazdu pozostajacych w strukturze Wydziatu Gospodarki
Komunalnej,

26} prowadzenie ewidencji majatku budynkdw Urzedu,

27} prowadzenie spraw zwiazanych z ustugami telefonii stacjonarnej i komérkowej,

28) prowadzenie matej poligrafii,

29) zakup i prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek,

30) prowadzenie centralnego rejestru umdw nie skutkujacych finansowo,

31} prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad korzystaniem z herbu Miasta,

32) wspdtorganizacja przewozu dzieci 1 ucznidw niepetnosprawnych do szkét i placdwek
oswiatowych,

33) prowadzenie Ksiazki Kontroli Zewnetrznych,

34) realizacja zadan zwiazanych ze spadkobraniem ustawowym,

35} obstuga administracyjno-techniczna inspektora Ochrony Danych Osobowych

§ 44
Wydziat Spraw Obywatelskich, do ktérego zakresu dziatania w szczegélnodci nalezy realizacja
nastepujacych zadan:
1} prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie obowiazku meldunkowego,
2} prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcdw,
3) prowadzenie rejestru wyborcow,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem danych osobowych ,
5) prowadzenie spraw w zakresie nadawania, zmiany lub usuwania numeru PESEL,
6) prowadzenie spraw w zakresie wydawania dowoddw osobistych,

7) prowadzenie punktu potwierdzajacego profile zaufane e-puap
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8) prowadzenie spraw w zakresie rejestracji wpisow dziatalnoici gospodarczej do Centralnej
Ewidenc)i informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

9) prowadzenie spraw w zakresie uprawnien do wykonywania transportu drogowego i kontrota
uprawnien przedsiebiorcéw wykonujacych transport drogowych,

10} prowadzenie spraw w zakresie zezwolert na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych
i kontrola przedsigbiorcow w zakresie ich oéwiadczen o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych,

11) prowadzenie ewidencji innych obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie,

12) prowadzenie spraw w zakresie uprawnien do kierowania pojazdami,

13) prowadzenie ewidencji instruktorow i wyktadowcow nauki jazdy,

14) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolet na kierowanie pojazdami
uprzywilejowanymi lub przewozacymi wartosci pienigzne,

15) prowadzenie spraw w zakresie rejestracji pojazdow,

16) prowadzenie spraw w zakresie nadawania cech identyfikacyjnych pojazdom,

17) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéow prowadzacych osrodek szkolenia kierowcdw oraz nadzor
na dziatalnoscia tych osrodkow,

18) prowadzenie rejestru przedsiebiorcdw prowadzacych stacje kontroli pojazdow oraz nadzor nad
dziatalnoscia tych stacji,

19) prowadzenie spraw w zakresie uprawnien diagnostdw,

20} prowadzenie spraw w zakresie pozwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkow ludzkich
Z zagranicy,

21) Inicjowanie i koordynacja dziatan zwiazanych ze spadkobraniem ustawowym.

§45

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego do ktorego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy realizacja

nastepujacych zadan:

1} organizacja dziatan dotyczacych monitorowania, planowania, reagowania i usuwania skutkdw
zagrozen na terenie Miasta,

2) przygotowanie oraz realizacja zatozen Planu Zarzadzania Kryzysowego,

3) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu spraw obronnych, Obrony
Cywilnej (OC} oraz zarzadzania kryzysowego,

4) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Miasta,

5) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej paristwa,

6) prowadzenie Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

7) planowanie realizacji przedsigwziec obrony cywilnej,

8) przygotowywanie i kierowanie formacjami obrony cywilnej,

9) opracowywanie planu obrony cywilnej Miasta oraz nadzér nad opracowywaniem planéw obrony
cywilnej podmiotow gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,

10) gospodarowanie sprzetem obrony cywilnej, budowtami ochronnymi, systemem alarmowania,
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11) organizowanie i prowadzenie szkoleni formacji obrony cywilnej oraz szkolen ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony,

12) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania (SWO) i alarmowania
(udnosci (SWA},

13) gromadzenie i przechowywanie $rodkéw materiatowych na potrzeby logistycznego
zabezpieczenia prowadzonych akcji ratowniczych,

14} prowadzenie spraw dotyczacych organizacji imprez masowych,

15) przyimowanie zawiadomien { prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na organizacje
zgromadzen publicznych,

16) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,

17) ptanowanie i zapewnianie Srodkow transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

18) opracowywanie i aktualizacja ,Planu przygotowania podmiotéw leczniczych na potrzeby
obronne panstwa”,

19) przygotowanie Glownego Stanowiska Kierowania (stanowiska kierowania) Prezydenta Miasta
oraz jego ochrony na wypadek zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

20) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej, zapewnienie warunkow
realizacji zadan Powiatowej Komisji Lekarskiej,

21} naktadanie obowiazku $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obreny kraju,

22} organizacja doreczania kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych oraz do czynnej stuzby
wojskowe} w trybie akcji kurierskiej,

23) opiniowanie wnioskéw w sprawie stwierdzenia koniecznosci sprawowania przez osobe
podlegajaca obowigzkowi odbycia stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

24) opiniowanie wnioskéw w sprawie uznania osoby podlegajacej obowiazkowi odbycia stuzby
wojskowe]j za posiadajaca na swoim wytacznym utrzymaniu cztonka rodziny,

25) opiniowanie wnioskow w sprawie przyznania rekompensaty zotnierzom rezerwy za odbyte
cwiczenia wojskowe,

26} prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych umorzen, rozktadania na raty
i odraczania sptat naleZnosci za natozone mandaty przez funkcjonariuszy Strazy Miejskiej,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod dla oséb ujawniajacych sprawcow
dewastacji lub kradziezy mienia komunalnego,

28) obstuga organizacyjno-techniczna Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

29) koordynacja wspotpracy z Ochotniczg Straza Pozarna,

30) obstuga administracyjno-techniczna Pionu Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 46
Urzad Stanu Cywilnego, do ktorego zakresu dziatania w szczegolnosci nalezy realizacja
nastepujacych zadan:
1) sporzadzanie aktéw urodzenia, matzenstw i zgonow,
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2) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia,

3) wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka,

4} wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwiazku ze zgonem,

5) aktualizacja danych w systemie rejestru PESEL z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

6) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznoici wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

7} prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zadwiadczen stwierdzajacych brak okolicznoici
wytaczajacych matzenstwa do matzenstw zawieranych przed duchownym, obywatelom polskim
o zdolnosci prawnej do zawarcia malZehstwa za granica, dokonanych w ksiegach stanu
cywilnego wpisach lub o ich braku,

8) przyimowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski, wyborze nazwiska, jakie beda
nosi¢ matzonkowie i dziecko zrodzone z matzenstwa, uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku
nazwiska meza matki lub Zony ojca, zmianie imienia (imion) dziecka, zmianie wskazanego przez
matzonkow nazwiska pierwszego dziecka z matzenstwa, pochodzeniu dziecka z matzenstwa,
powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przez zawarciem matzenstwa,

9) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

10) wydawanie odpisow z aktow stanu cywilnego,

11) wpisywanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw w aktach stanu cywilnego,

12} transkrypcje aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

13) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

14) rejestracje do polskich ksiag aktow stanu cywilnego niezarejestrowanych w zagranicznych
ksiegach stanu cywilnego,

15) sprostowarnia oczywistych bleddw pisarskich w aktach stanu cywilnego 1 ksiegach stanu
cywilnego,

16) wydawanie zezwolen na skrécenie terminu wyczekiwania do zawarcia matzenstwa przed
uptywem terminu ustawowego,

17) uzupetnienia tredci aktu stanu cywilnego,

18) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,

19) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych do tych ksiag,

20) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za dtugotetnie pozycie matzenskie oraz organizowanie
uroczystosci z okazji tych jubileuszy,

21} przyjmowanie w formie protokotu oswiadczenia ustnej woli spadkodawcy.

§47
Referat Informatyki, do ktérego zakresu dziatania w szczegolnosci nalezy realizacja nastgpujacych
zadan:
1) opracowywanie plandw informatyzacji oraz rozwoju ustug teleinformatycznych,
1) prowadzenie zadan zwigzanych z utrzymaniem i administracjg siecig komputerowa,
3) prowadzenie zakupdw, ewidencjonowanie oraz gospodarowanie sprzetem komputerowym

i licencjami na oprogramowanie,
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4) zapewnienie bezpieczenstwa sieci komputerowej oraz ochrony antywirusowej stacji roboczych,

5) organizowanie serwisu sprzetu komputerowego i oprogramowania,

6) utrzymanie systemu informatycznego i audiowizualnego obstugi sesji Rady Miasta

7} administrowanie serwerami oraz domenami,

8} utrzymanie i administrowanie systemami teleinformatycznymi Urzedu,

9} zapewnienie wymaganego poziomu bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach
teleinfermatycznych,

10) prowadzenie ewidencji 1 realizowanie wnioskéw dotyczacych uprawnien uzytkownikow
w systemach teleinformatycznych,

11} tworzenie kopii bezpieczenstwa danych i systemow,

12} prowadzenie instruktazu w zakresie obstugi aplikacji i sprzetu,

13) wspieranie techniczne komédrek organizacyjnych w zakresie informatyki,

14) prowadzenie zakupdw, gospodarowanie oraz pomoc techniczna w rozprowadzaniu i instalowaniu

materiatow eksploatacyjnych. |

Rozdziat vV
Pion Skarbnika Miasta

548

Referat BudZzetu Miasta, do ktérego zakresu dziatania w szczegélnoici nalezy realizacja

nastepujacych zadan:

1) przygotowanie projektu budzetu Miasta wraz z materiatami opisowymi,

2) opracowywanie prognoz finansowych budzetu Miasta, w tym projektu Wieloletniej Prognozy
Finansowej wraz z objasnieniami,

3} kontrolowanie plandw jednostkowych oraz przygotowanie ich do zatwierdzenia przez Skarbnika
i Prezydenta,

4) opracowywanie projektdw zmian w budzecie Miasta w trakcie roku budzetowego i Wieloletniej
Prognozie Finansowej,

5) przygotowanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu Miasta,

6) biezaca analiza realizacji budzetu Miasta, opracowanie zleconych analiz,

7) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu Miasta,

8) sporzadzanie sprawozdawczodci jednostkowej Organu,

9) sporzadzanie i weryfikacja zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

10) obstuga rachunku podstawowego budzetu Miasta, rachunku dochodow Skarbu Parstwa, rachunku
$rodkéw pomocowych, rachunku walutowego,

11) sprawowanie kontroli w zakresie przestrzegania dyscypliny budzetowej,

12) obstuga kredytow, pozyczek, obligacji,

13) koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja umowy dotyczacej obstugi bankowe]j Miasta.
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§49

Referat Finansowo Ksiegowy, do ktérego zakresu dzialania w szczegolnosci nalezy realizacja

nastepujacych zadan:

1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej Urzedu obejmujacej: niepodatkowe dochody
i wydatki budzetu realizowane przez Urzad, dochody i wydatki Skarbu Panstwa, projekty
i programy realizowane z udziatem Srodkdw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz
srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi, dla ktérych
wymagana jest odrebna ewidencja, zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, sumy depozytowe,
srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne,

2) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej z zakresu prowadzonych spraw,

3} regulowanie zobowiazan Urzedu,

4} sporzadzanie zbiorczego rejestru sprzedazy i zakupow dla podatku od towarow i ustug dla Urzedu
oraz sporzadzanie deklaracji VAT,

5) obstuga kasowa Urzedu,

6) przeprowadzanie corocznej inwentaryzacji Srodkéw pienieinych oraz pozostatych aktywow
i pasywow Urzedu,

7} prowadzenie Centralnego Rejestru Umow, obejmujacego umowy oraz porozumienia, skutkujace

wydatkami budzetowymi oraz dochodami budzetowymi.

§50

Referat Podatkéw, do ktorego zakresu dziatania w szczegolnosci nalezy realizacja nastepujacych

zadan:

1) wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkow
transportowych oraz optaty skarbowej,

2) kontrola prawidtowosci sktadanych deklaracji i informacji podatkowych,

3) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

4) prowadzenie ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego oraz podatku od $rodkow transportowych,

5) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania ulg stanowiacych i niestanowiacych pomocy
publicznej w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku leSnego oraz
podatku od srodkdw transportowych,

6) planowanie dochodow budzetowych w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego, podatku od srodkdw transportowych oraz optaty skarbowej,

7} prowadzenie ksiegowoici podatkow,

8) prowadzenie windykacji zalegtosci podatkowych,

9) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie podatkow.
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§ 51

Referat Egzekucji Administracyjnej, do ktorego zakresu dziatania w szczeg6lnosci nalezy realizacja

nastepujacych zadan:

1)
2)
3)
4)
3)
&)
7}

8)
9

prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie egzekucji administracyjnej dla naleznosci
pienieznych, dla ktorych ustalania lub okreslania i pobierania jest wtasciwy Prezydent,
prowadzenie egzekucji administracyjnej obowiazkow o charakterze niepienieznym, dla ktdrych
wtasciwym organem egzekucyjnym jest Prezydent,

prowadzenie postepowan egzekucyjnych naleznoici wierzycieli innych niz Prezydent, po zbiegu
egzekucji,

prowadzenie postepowan zabezpieczajacych naleznosci pieniezne,

prowadzenie spraw dotyczacych ujawnienia spadkobiercow zobowigzanego,

stosowanie $rodkow egzekucyjnych w egzekucji administracyjnej za wyjatkiem egzekucji
z nieruchomaosci,

ksiegowanie operacji i zdarzen dotyczacych kosztow egzekucyjnych,

orzekanie w sprawach egzekucji administracyjnej,

prowadzenie spraw dotyczacych pojazddw przejetych przez Miasto na mocy ustawy lub

orzeczenia sadu.

§52

Biuro do spraw Centralnych Rozliczen VAT, do ktdrego zakresu dziatania w szczegolnosci nalezy

realizacja nastepujacych zadan:

1)

2)

3}

4)

3)

6)
7}

prowadzenie  ewidencji  finansowo-ksiegowej  obejmujacej rozliczenia z  tytutu
scentralizowanego podatku VAT,

sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT - 7 na bazie deklaracji czastkowych, korekt zbiorczej
deklaracji na bazie sktadanych korekt czastkowych deklaracji jak rowniez w oparciu o zmiang
wspotczynnika i prewspotczynnika za poprzedni rok,

sporzadzanie obowigzujace) sprawozdawczosci  budzetowej i finansowej <z  zakresu
prowadzonych spraw,

generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w terminach okredlonych w ustawie
Ordynacja podatkowa,

Wspdtpraca z jednostkami budzetowymi oraz komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
w zakresie rozliczania VAT,

ustalanie wspétczynnika i prewspotczynnika do odliczania podatku VAT dla Urzedu Miasta,

kontrola poprawnosci dokumentowania i rozliczania VAT przez jednostki budzetowe i komadrki

organizacyjne Urzedu Miasta.
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DZIAL IV
KONTROLA WEWNETRZNA, AUDYT WEWNETRZNY
| KONTROLA ZEWNETRZNA

5§53

1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

2. Kontrole wewnetrzna w Urzedzie sprawuje;

1) Prezydent, Zastepcy, Sekretarz, Skarbnik oraz naczelnicy i kierownicy komarek organizacyjnych
w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych,

2) Biuro Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego oraz Audytor Wewnetrzny w zakresie przyznanych
im uprawnien, na zasadach okies$lonych odrebnym zarzadzeniem Prezydenta.

3. Biuro Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego koordynuje udzielanie odpowiedzi na zapytania zlozone

w trakcie kontroli zewnetrznych oraz sporzadzanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne

oraz ewidencjonuje i przechowuje protokoly i wystapienia pokontrolne.

DZIAL Y
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§54

1, Do podpisu Prezydenta zastrzeZzone sa:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci stosownie do podziatu zadan i kompetencji
dokonanego miedzy Prezydentem, Zastepcami, Sekretarzem i Skarbnikiem,

2) pisma i dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organdw administracji publicznej
i wladzy panstwowej, saddw i prokuratur,

3) pisma i dokumenty kierowane do organow kontroli, z zastrzezeniem praw i obowiazkow
gtéwnego ksiegowego,

4) protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewngtrzne, z uwzglednieniem
kompetencji gtownego ksiegowego,

5) zarzadzenia z zastrzezeniem, ze, Prezydent moze udzielic Zastepcom upowaznief do podpisu
zarzadzen,

6} polecenia stuzbowe i pisma okdlne,

7} pisma i dokumenty z zakresu prawa pracy, w zakresie pozostajacym w wytacznej kompetenciji
Prezydenta,

8) pisma i dokumenty zwiazane z nadawaniem odznaczen i odznak, wyrdznien i listow
gratulacyjnych.

2. Do podpisu Zastepcdw, Sekretarza oraz Skarbnika naleza w szczegolnosci:

1) pisma i dokumenty wynikajace z dokonanego podziatu zadan i kompetencji,

2) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski i materiaty komisji Rady dotyczace

zakresu dziatania podleglych komorek organizacyjnych,
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3) pisma i dokumenty wynikajace z ustalonego zakresu zastepstw okrestonego w § 8,

3. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu jego dziatania,

oraz inne wynikajacego takze z odrebnych przepisow.

4. Dokumenty przedstawione do podpisu  Prezydentowi, Zastepcom, Sekretarzowi

i Skarbnikowi powinny by¢ uprzednio parafowane, wraz z data dokonania tej czynnosici, przez

naczelnika lub kierownika komérki organizacyjnej oraz osoby przygotowujace dokument.

5, Parafy sq dowodem weryfikowania pism i dokumentéw o ktoérych mowa w ust. 1 i 2

i oznaczaja, ze osoby je sktadajace ponosza odpowiedzialnosé za:

1) prawidtowos¢ merytoryczna i formalng treéci pisma lub dokumentu,

2) zgodnosc¢ z prawem przedstawionego sposobu odpowiedzi na pismo,

3} kompletnosé oraz formalng poprawnos¢ i prawidlowoéé zataczonych materiatdw dotyczacych
sprawy.

6. Wnioski i pisma pracownikéw Urzedu Miasta do Prezydenta, Zastepcdw Prezydenta, Sekretarza,

Skarbnika kierowane sa z zachowaniem drogi stuzbowej.

7. Naczelnicy i kierownicy komoérek organizacyjnych podpisuja pisma i dokumenty zwiazane

z zakresem dziatalnosci podlegtej komorki organizacyinej niewymagajace szczegdlnych

petnomocnictw i upowazniefl oraz niezastrzezone do wytacznego podpisu Prezydenta, Zastepcow,

Sekretarza i Skarbnika.

8. Naczelnicy i kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja w zakresach czynnosci podlegtych

pracownikow rodzaje pism i dokumentdw zwiazanych z zakresem dziatalnosci podlegtej komarki

organizacyjnej, niewymagajacych szczegblnych petnomocnictw i upowaznien

oraz niezastrzezonych do wytacznego podpisu Prezydenta, jego Zastepcow, Sekretarza i Skarbnika,

ktére podpisuja poedlegli im pracownicy.

9. Szczegotowe zasady podpisywania dokumentow finansowo - ksiegowych okresla Instrukcja Obiegu

i Kontroli Dokumentéw Finansowo - Ksiegowych,

10. Dokurmenty za zgodno$¢ z oryginatem potwierdzaja naczelnicy i kierownicy komdrek

organizacyjnych w posiadaniu ktorych jest oryginat dokumentacji, z uwzglednieniem przepisow

odrebnych,

DZIAL VI
OPRACOWYWANIE | WYDAWANIE AKTOW PRAWNYCH PREZYDENTA MIASTA
| PROJEKTOW UCHWAL RADY MIASTA

§ 55
1. Prezydent jako organ wykonawczy oraz kierownik Urzedu wydaje decyzje, postanowienia,
zarzadzenia, polecenie stuzbowe i pisma okolne.
2, Projekty aktow prawnych Prezydenta sporzadzaja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym
komorki organizacyjne.
3. Projekty aktow prawnych winny byC¢ sporzadzone zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw w sprawie ,,Zasad Techniki Prawodawczej"” oraz wytycznymi okreslonymi w Dziale V.
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4. Projekty aktow prawnych wymagaja zaparafowania przez nastepujace osoby:

1) pracownika przygotowujacego projekt dokumentu oraz innych oséb merytorycznie zajmujacych
sie tematyka dotyczaca aktu prawnego,

2) naczelnika lub kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej,

3) odpowiednio Zastepcéw, Sekretarza, Skarbnika,

4) radce prawnego lub adwokata pod wzgledem zgodnosci z obowiazujacym stanem prawnym
oraz zasadami techniki prawodawczej,

5) Sekretarza, jezeli dotycza spraw organizacyjnych, proceduralnych lub porzadkowych
w Urzedzie,

6} Skarbnika, jezeli wywoluja skutki finansowe.

5. Zasady okreilone w Dziale V stosuje sie odpowiednio w odniesieniu do projektow uchwat Rady,

gdy z inicjatywa uchwatodawcza wystepuje Prezydent. Szczegdtowe zasady przygotowania

i przedktadania projektow uchwat Rady reguluje Statut Miasta.

856

1. Po podjeciu aktu prawnego przez Prezydenta, Wydziat Organizacji i Zarzadzania dokonuje jego
rejestracji, a nastgpnie przekazuje wtasciwej komérce organizacyjnej odpowiedzialnej za jego
realizacje. Egzemplarz aktu prawnego pozostaje w zbiorze Wydziatu Organizacji i Zarzadzania.
2. Komorka odpowiedzialna za realizacje aktu prawnego zobowiazana jest do:
1) zapoznania z tredcia aktu prawnego i przekazania go wszystkim wiasciwym komorkom

i podmictom zewnetrznym,
2) opracowania zmiany do aktu prawnego w przypadku zmiany stanu prawnego lub faktycznego,
3) koordynowania prac zwiazanych z wykonaniem aktu prawnego.
3, Jezeli akt zwiazany jest z powierzeniem pracownikowi Urzedu dodatkowych obowiazkow
lub petnieniem dodatkowej funkcji, Wydziat Organizacji i Zarzadzania kserokopie aktu prawnego
przekazuje do Wydziatu Zarzadzania Kadrami.
4. Wydziat Organizacji i Zarzadzania monitoruje terminowos¢ i prawidtowo$c wykonania aktow

prawnych Prezydenta i Rady Miasta.

DZIAL VII
OPRACOWYWANIE UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW

857
1. Prezydent udziela upowaznienn oraz petnomocnictw do dziatania w  jego imieniu

na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.
2. Projekty upowaznien i petnomocnictw przygotowywane sa z uwzglednieniem zasad wynikajacych

z Dziatu V niniejszego Regulaminu.
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DZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

5§58
1. Spory i watpliwosci kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga
Sekretarz przy wspoétudziale Prezydenta, Zastepcow i Skarbnika jako szefow poszczegolnych piondw.
2. Integralna czes¢ Regulaminu stanowi schemat struktury organizacyjnej Urzedu, ktory jest
zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz wykaz jednostek organizacyjnych miasta

stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§59

Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacji i Zarzadzania.

§ 60

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia petni Sekretarz Miasta.

561

Zmiana Regulaminu wymaga trybu wiasciwego dla jego nadania.

5§62
Traci moc zarzadzenie Nr  3613/2018 Prezydenta Miasta Siemianowice  Slaskie
z dnia 20 sierpnia 2018r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta

Siemianowice Slaskie z pozniejszymi zmianami.

§63
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
PR
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr ...L.. /2018
Prezydenta Miasta z dmafzw{‘ﬁ'ﬁvfo 20/¥

Wykaz miejskich jednostek organizacyjnych, spétek prawa handlowego, w ktorych Miasto
Siemianowice Slaskie posiada udziaty lub akcje i jednostek administracji zespolonej

I. Miejskie jednostki organizacyjne:

1) Samodzielny Publiczny Zespot Leczenia Psychiatrycznego,
2) Samodzielny Publiczny Zaktad Pielegnacyjno-Opiekunczy,
3) Samodzielny Publiczny Zaktad Terapii Uzaleznien i Wspotuzaleznienia,
4) Ztobek Miejski,

5) Zespdt Przedszkolny nr 1,

6) Przedszkole nr 2,

7) Przedszkole nr 6,

8) Przedszkole nr 9,

9) Przedszkole nr 10,

10) Przedszkole nr 11,

11) Przedszkole nr 12,

12) Przedszkole nr 16,

13) Przedszkole nr 18,

14) Przedszkole nr 19,

15) Przedszkole nr 20,

16) Szkota Podstawowa nr 1,

17) Szkota Podstawowa nr 3,

18) Szkota Podstawowa nr 4,

19) Szkota Podstawowa nr 5,

20) Szkota Podstawowa nr 6,

21) Szkota Podstawowa nr 11,

22) Szkota Podstawowa nr 13,

23) Szkota Podstawowa nr 16,

24) Szkota Podstawowa nr 20 z Oddziatami Integracyjnymi,
25) Zespot Szkot nr 2,

26) Zespot Szkot nr 3,

27) Zespot Szkot Sportowych,

28) Zespot Szkot Specjalnych,

29) Zespdt Szkot ,,COGITO”,

30) Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych i Zawodowych,

31) Zespol Szkét Technicznych i Ogdlnoksztatcacych ,,MERITUM”,
32) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna,

33) Mtodziezowy Dom Kultury,

34) Placowka Opiekunczo-Wychowawcza nr 1,

35) Osrodek Interwencii Kryzysowej,

36) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,

37) Powiatowy Urzad Pracy,

38) Siemianowickie Centrum Kultury,

39) Miejska Biblioteka Publiczna,

40) Muzeum Miejskie,

41) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji ,,Pszczelnik”,

42) Ptywalnia Miejska,

43) Straz Miejska.



Il. Spotki prawa handlowego, w ktérych Miasto Siemianowice Slaskie posiada udziaty lub
akcje:

1) Miejskie Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Sp. z. o. o.,
w Siemianowicach Slaskich,

2) Przedsiebiorstwo Komunikacji Miejskiej Katowice Sp. z. 0. 0.,

3) Fundusz Gornoslaski S.A. w Katowicach,

4) Wodociagi Siemianowickie Aqua-Sprint Sp. z. o. o.,

5) Tramwaje Slaskie S.A. w Chorzowie,

6) Szpital Miejski w Siemianowicach Slaskich Sp. z. o. o.

lll. Jednostki administracji zespolonej:
1) Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej,
2) Komenda Miejska Policji,
3) Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego.
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