Zarzadzenie nr 2760/2022
Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie

z dnia 28 lutego 2022 r.

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 2021 r., poz. 1372) oraz art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r., poz. 920)

zarzgdzam, co nastepuje

§1

Nada¢ Urzedowi Miasta Siemianowice Slgskie Regulamin Organizacyjny oraz okresli¢
strukture organizacyjng, ktérej schemat stanowi zatgcznik Nr 1, a wykaz miejskich jednostek
organizacyjnych zatacznik Nr 2, do niniejszego zarzadzenia oraz do Regulaminu

Organizacyjnego.

DZIAtL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdziat 1

Podstawy dziatania

§2
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Siemianowice Slgskie okreéla w szczegélnosci

organizacje, zasady funkcjonowania i podziat zadan w Urzedzie.

§3
llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
1) Mieécie — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Siemianowice Slgskie — miasto na prawach

powiatu, ktére jest gming wykonujgcg zadania powiatu na zasadach okreslonych



w ustawie o0 samorzadzie powiatowym,

2) Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Miasta Siemianowic Slaskich,

3) Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Miasta na prawach powiatu Siemianowice
Slaskie,

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

5) Urzedzie — naley przez to rozumie¢ Urzad Miasta Siemianowice Slaskie,

6) Prezydencie — nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie,
petnigcego réwniez funkcje starosty,

7) Zastepcach — nalezy przez to rozumiec¢ Zastepcéw Prezydenta Miasta Siemianowice
Slaskie,

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

9) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miasta Siemianowice Slaskie,

10) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé zespoty utworzone do wykonywania
zgrupowanych tematycznie dziedzin zadan z zakresu administracji publicznej, ktére
posiadajg ustalone miejsce w strukturze organizacyjnej Urzedu. Komérkami
organizacyjnymi sg wydziaty, referaty i biura. Wydziaty to komadrki organizacyjne o
szerokim zakresie zadan obejmujgcym kilka zagadnien tematycznych, natomiast biura i
referaty to komorki organizacyjne o mniejszym zakresie zadan niz wydziaty,

11) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng utworzong
w celu realizacji zadan miasta (samodzielng jednostke, dla ktérej organem tworzgcym
jest Rada, jednostke budzetows i instytucje kultury oraz samodzielne zaktady opieki
zdrowotnej). Wykaz jednostek organizacyjnych, spétek prawa handlowego, w ktérych
Miasto posiada akcje lub udziaty oraz jednostek administracji zespolonej okresla

zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4

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

1) zadania wtasne gminy, wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym, ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym oraz ustaw

szczegoblnych i uchwat Rady,



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

2. Urzad jest aparatem pomocniczo — wykonawczym przeznaczonym do realizacji zadan

Prezydenta.

3. Urzad jest jednostka budzetowgq dziatajgcg w oparciu o przepisy obowigzujgcego prawa,

w tym na mocy ustaw.

4. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci, ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie

dyscypliny finansow publicznych, ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek

samorzadu terytorialnego oraz uchwatach Rady i zarzgdzeniach Prezydenta.

§5

1. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy, w tym ustawy Kodeks pracy
i pracodawcg samorzgdowym w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych.

2. Status prawny pracownikdéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.

3. Organizacje i porzagdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu ustalony i wprowadzony przez
Prezydenta w drodze zarzadzenia.

4. Prezydent w imieniu pracodawcy dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
wobec Zastepcow, Sekretarza, Skarbnika, pozostatych pracownikéw Urzedu, kierownikéw
jednostek organizacyjnych oraz kierownikéw powiatowych stuzb, inspekc;ji i strazy, z
zastrzezeniem ustawowych kompetencji innych organéw.

5. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 4, Prezydent moze upowaznic innych

pracownikéw Urzedu w drodze odrebnych zarzadzen, upowaznien i petnomocnictw.

§6
Siedziba Urzedu Miasta znajduje sie w Siemianowicach Slaskich przy ulicy Jana Pawta Il 10,
jednakze dopuszcza sie umiejscowienie poszczegdlnych komédrek organizacyjnych Urzedu

w innych budynkach i pomieszczeniach pozostajgcych we wtadaniu Miasta.



Rozdziat Il

Zasady Kierowania Urzedem

§7

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

2. W zakresie zadan organizacyjnych, prawnych oraz innych zwigzanych z funkcjonowaniem
Rady Miasta, komisji i radnych, Przewodniczgcy Rady Miasta wykonuje uprawnienia
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw komoérki, ktérej Prezydent Miasta

powierzyt zadania obstugi Rady Miasta.

§8

1. Prezydent kieruje jednoosobowo dziatalnoscig Miasta, prowadzi polityke Miasta

oraz reprezentuje je na zewnatrz. Jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow
Urzedu, wykonujgc wobec nich funkcje pracodawcy. W szczegdlnosci 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 zaréwno czynnosci prawnych, jak i faktycznych,
z zastrzezeniem kompetencji Rady.

2. Prezydent sktada oswiadczenia woli w imieniu Miasta w zakresie spraw majgtkowych

i niemajgtkowych, a takze podpisuje dokumenty w swoim imieniu, zachowujgc prawo
udzielania upowaznien i petnomocnictw innym osobom w zakresie przewidzianym przez
prawo.

3. Prezydent sprawuje swoje funkcje kierownicze oraz funkcje organu administracji
samorzgdowej pierwszej instancji w zakresie zadan wtasnych i zleconych przy pomocy
Zastepcow, Sekretarza, Skarbnika oraz naczelnikdw i kierownikéw komérek organizacyjnych,
udzielajgc im odpowiednich petnomocnictw i upowaznien.

4. W drodze zarzadzen, upowaznien lub petnomocnictw Prezydent okresla szczegotowy

podziat kompetencji dla Zastepcow, Sekretarza oraz Skarbnika. Prezydent, w drodze



odrebnego zarzadzenia, okresla zasady nadzoru nad prowadzeniem spraw Miasta przez
okreslone jednostki i podmioty. Wykaz jednostek organizacyjnych stanowi zatgcznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

5. Prezydent tworzy i rozwigzuje komérki organizacyjne Urzedu.

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

1) powotac zespot zadaniowy,

2) powotac zespdt opiniodawczo - doradczy.

7. Prezydent ustala kolejnosé Zastepcdw Prezydenta w drodze odrebnego zarzadzenia.
Pierwszy Zastepca Prezydenta petni obowigzki Prezydenta podczas jego nieobecnosci.

8. W trakcie jednoczesnej nieobecnosci Prezydenta oraz Pierwszego Zastepcy obowigzki
Prezydenta wykonuje Drugi Zastepca.

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

10. Podczas nieobecnosci lub wakatu na stanowisku Sekretarza — jego zadania i obowigzki
przejmujg Zastepcy Prezydenta lub inni pracownicy urzedu wskazani przez Prezydenta

w zakresie ustalonym przez Prezydenta odrebnym dokumentem.

§9

1. Zastepcy, Sekretarz i Skarbnik wspomagajg prace Prezydenta w zakresie wszystkich

jego czynnosci, a w szczegdlnosci nadzorujg i realizujg powierzong im przez Prezydenta czes¢
zadan publicznych Miasta. Zastepcy, Sekretarz i Skarbnik przejmujg petng odpowiedzialnos$¢
za realizowane przez siebie obszary zadan.

2. Zastepcy, Sekretarz i Skarbnik w ramach powierzonych im zadan dziatajg w granicach
posiadanych upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta, a w szczegdlnosci:
1) sprawujg nadzér nad podlegtymi im komorkami organizacyjnymi,

2) ustalajg sposob wykonywania zadan przez podlegte komadrki organizacyjne,

3) dokonujg rozstrzygniec i sktadajg oswiadczenia woli w imieniu Miasta,

4) reprezentujg Prezydenta w pracach Rady oraz jej Komisjach,

5) dokonujg oceny merytorycznej projektow uchwat rady i zarzadzen Prezydenta,

6) udzielajg urlopéw i innych zwolnien od pracy podlegtym naczelnikom i kierownikom

komorek organizacyjnych,



7) przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskéw,

8) na biezgco informujg Prezydenta o problemach i zagrozeniach zwigzanych z realizacja
zadan,

9) akceptujg dokumentacje finansowo — ksiegowg, stanowigcg podstawe realizacji

wydatkéw budzetowych w sprawach pozostajacych w ich zakresie dziatania.

§10

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

warunki prawidtowego funkcjonowania Urzedu.

2. Sekretarz wykonuje ponadto nastepujace zadania:

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

2) rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi,

3) koordynuje proces informatyzacji Urzedu,

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

5) sprawuje nadzdr nad gospodarka mieniem Urzedu i Srodkami budzetowymi
przeznaczonymi na pokrycie kosztédw funkcjonowania Urzedu,

6) nadzoruje przygotowanie materiatdw na sesje Rady,

7) czuwa nad przestrzeganiem standardéw 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 slubowania, o ktérych mowa w ustawie

o pracownikach samorzgdowych.

8§11

1. Skarbnik podlega pod wzgledem formalno-prawnym Prezydentowi. Zadania Skarbnika,
ktory jednoczesnie petni funkcje gtdwnego ksiegowego budzetu Miasta i Urzedu okreslaja
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawa z 29 wrze$nia 1994 r.

o rachunkowosci i ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym. Skarbnik realizuje
swoje zadania przy pomocy Zastepcy Skarbnika.

2. Skarbnik zapewnia prawidtowg realizacje budzetu Miasta i odpowiada za catosc¢ sfery



ksiegowo-finansowej Miasta, a w szczegdlnosci za polityke finansowa, alokacje

i pozyskiwanie kapitatéw oraz dba o ptynnosc¢ finansowg Miasta.

3. Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonanie zadan finansowych przez jednostki

organizacyjne objete budzetem. Skarbnik realizuje nastepujace zadania:

1) organizuje biezgca dziatalnosc¢ finansowg Miasta,

2) koordynuje i nadzoruje prace dotyczgce przygotowania projektu budzetu Miasta oraz
zmian do budzetu Miasta,

3) zapewnia biezgcg kontrole wykonania budzetu Miasta,

4) prowadzi rachunkowos$é, ksiegowos¢ budzetowg i gospodarke finansowga zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

5) zapewnia prowadzenie prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;j,

6) uczestniczy w tworzeniu programéw rozwoju Miasta w zakresie ich finansowania,

7) kontrasygnuje czynnosci prawne, powodujgce powstanie zobowigzan pienieznych oraz
w razie koniecznosci informuje Rade i Regionalng Izbe Obrachunkowg o odmowie
ztozenia kontrasygnaty,

8) opiniuje projekty uchwat Rady i zarzagdzen Prezydenta w sprawach dotyczgcych
zobowigzan finansowych,

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

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

11) nadzoruje sprawy dotyczgce podatkéw i optat lokalnych,

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

gospodarczych i finansowych.



Rozdziat Ill
Zadania naczelnikow i kierownikow komérek organizacyjnych

oraz zadania wspodlne wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta

§12

Do zadan i obowigzkéw naczelnikdw i kierownikow komorek organizacyjnych nalezy

w szczegolnosci:

1) reprezentowanie komorki organizacyjnej,

2) organizowanie pracy kierowanych przez nich komérek, przygotowywanie szczegétowych
zakreséw czynnosci pracownikéw i kontrola wykonywania zadan przez pracownikéw,

3) nadzorowanie witasciwego i terminowego wykonywania powierzonych zadan przez
podlegtych pracownikéw,

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

5) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu Miasta oraz wykonywanie budzetu
i sktadanie sprawozdan z jego wykonania zgodnie z obowigzujacg procedurg i zasadami,

6) terminowe przygotowywanie materiatéw na sesje Rady,

7) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkdw budzetu Miasta, w tym ewidencji
analitycznej, monitorowanie i analiza ich wykonania, sporzgdzanie okresowych informacji
z ich realizacji w zakresie dziatania komorki,

8) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny budzetowej przez podlegtych pracownikéw,

9) zapewnienie skutecznej realizacji sytemu kontroli zarzgdczej i dbanie o ciggta poprawe
realizowanych przez komérke zadan,

10) nadzorowanie przestrzegania zasad dotyczgcych bezpieczenstwa informacji i tajemnic
prawnie chronionych,

11) nadzorowanie stosowania zasad i procedur wynikajgcych z przepiséw prawa zamodwien
publicznych,

12) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci kraju w tym obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Prezydenta funkcji zwierzchnika
stuzb, inspekgcji i strazy stanowigcych powiatowg administracje zespolong,

14) nadzorowanie przestrzegania wewnetrznych aktéw prawa w tym regulamindw i



instrukcji wewnetrznych przez podlegtych pracownikéw,

15) informowanie bezposredniego przetozonego o istniejgcych problemach i zagrozeniach
zwigzanych z realizacjg zadan wraz z przedktadaniem propozycji zmian,

16) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewngatrz komorki,

17) prowadzenie wewnetrznych szkolen w zakresie spraw prowadzonych przez komodrke
organizacyjng,

18) dbatosc¢ o kulturalng obstuge klienta oraz o wysokg jakos¢ swiadczonych ustug,

19) nadzorowanie prawidtowego wytwarzania i gromadzenia wszelkiej dokumentacji
tradycyjnej i elektronicznej dotyczacej realizowanych przez komérke organizacyjng zadan
oraz udostepnianie dokumentacji osobom i podmiotom do tego uprawnionym, w ramach
kompetencji merytorycznej,

20) nadzdér nad stosowaniem przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy przez podlegtych
pracownikow,

21) wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Urzedu, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi oraz podmiotami zewnetrznymi w celu realizacji zadan wynikajgcych

z zakresu dziatania komorki.

§13
Do zadan i obowigzkdéw pracownikéw komorek organizacyjnych, w zaleznosci od zakresu
powierzonych im czynnosci stuzbowych, nalezy w szczegdélnosci:
1) realizowanie zadan terminowo i zgodnie z przepisami prawa,
2) realizacja dochodow 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 przepisow z zakresu zamoéwien publicznych,
6) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
7) wykonywanie zadan obronnych i obrony cywilnej,
8) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa informacji,
9) realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem kontroli zarzadczej,

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



11) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentow w zakresie wtasciwosci komaorki
organizacyjnej,

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

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

14) prowadzenie w imieniu Prezydenta postepowan administracyjnych i opracowywanie
rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

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

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

17) wspdtpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Urzedu, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi oraz podmiotami zewnetrznymi w celu realizacji zadan wynikajgcych

z zakresu zadan powierzonych do realizacji.

DZIAtL I
ORGANIZACIJA URZEDU MIASTA

Rozdziat 1
Struktura organizacyjna

§14
O utworzeniu komdrek organizacyjnych, ich strukturze i obsadzie personalnej decyduje

Prezydent.

§15

W strukturze organizacyjnej Urzedu na samodzielnych i wieloosobowych stanowiskach pracy
funkcjonuja:

1) Miejski Rzecznik Konsumentéw, ktérego zakres zadan okresla ustawa z dnia 5 czerwca

1998 r. o samorzadzie powiatowym, ustawa z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie

10



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

konkurencji i konsumentdéw oraz inne przepisy,

Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, ktdrego zakres zadan okresla ustawa z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych oraz inne przepisy. Petnomocnik
Ochrony Informacji Niejawnych dodatkowo wykonuje czynnosci zwigzane z
przyjmowaniem, analizg i przechowywaniem oswiadczen majgtkowych, z wytgczeniem
oswiadczen majgtkowych radnych,

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

Gtéwny Ksiegowy, ktérego zakres zadan okresla ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych, ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz inne
przepisy prawa. Skarbnik Miasta petni funkcje Gtéwnego Ksiegowego,

Rzecznik Prasowy, ktorego zakres zadan okresla ustawa z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo
prasowe. Rzecznik Prasowy wspétpracuje z Biurem Prasowym,

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

Inspektor Ochrony Danych, ktérego zakres zadan okresla Rozporzgdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016r w sprawie ochrony oséb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

Petnomocnicy Prezydenta Miasta,

Audytor Wewnetrzny, ktdrego zakres zadan okreéla ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r

o finansach publicznych,

10) Gtéwny Specjalista ds. Organizacyjnych.

§16

1. Podstawowg strukture organizacyjng Urzedu tworza:

1) Pion Prezydenta Miasta,

2) Pion Pierwszego Zastepcy Prezydenta Miasta,

3) Pion Drugiego Zastepcy Prezydenta Miasta,

4) Pion Sekretarza Miasta,
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5) Pion Skarbnika Miasta.

2. Piony dzielg sie na nastepujgce komoérki organizacyjne:

1)
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
1)

Prezydent Miasta

Wydziat Zarzadzania Kadrami

Wydziat Zamowien Publicznych

Biuro Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego
Rzecznik Prasowy

Biuro Rady Miasta

Miejski Rzecznik Konsumentow

Audytor Wewnetrzny

Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
Gtéwny Specjalista ds. Organizacyjnych
Petnomocnik do spraw Prognoz i Analiz Finansowych

Inspektor Ochrony Danych

Pierwszy Zastepca Prezydenta Miasta
Wydziat Inwestycji

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami
Wydziat Gospodarki Lokalowej

Wydziat Rozwoju Miasta

Wydziat Infrastruktury Drogowe;j
Wydziat Geodezji

Wydziat Budownictwa

Wydziat Ochrony Srodowiska

Wydziat Gospodarki Odpadami

Biuro Obstugi Inwestora

Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw

Biuro Prasowe

symbol kancelaryjny P
symbol kancelaryjny PL
symbol kancelaryjny PZ
symbol kancelaryjny PN
symbol kancelaryjny PP
symbol kancelaryjny PR
symbol kancelaryjny PK
symbol kancelaryjny PA
symbol kancelaryjny PT
symbol kancelaryjny PH
symbol kancelaryjny PG
Symbol kancelaryjny PF
Symbol kancelaryjny PD

symbol kancelaryjny R
symbol kancelaryjny RW
symbol kancelaryjny RI
symbol kancelaryjny RL
symbol kancelaryjny RR
symbol kancelaryjny RD
symbol kancelaryjny RG
symbol kancelaryjny RB
symbol kancelaryjny RS
symbol kancelaryjny RN
symbol kancelaryjny RO

symbol kancelaryjny RZ
symbol kancelaryjny PI
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d)

Drugi Zastepca Prezydenta Miasta

Wydziat Polityki Spotecznej

Wydziat Edukacji

Wydziat Kultury i Sportu

Referat Swiadczen

Petnomocnik do spraw Organizacji Pozarzadowych

Biuro do spraw Senioréw

Sekretarz Miasta

Wydziat Organizacji i Zarzadzania
Wydziat Spraw Obywatelskich
Wydziat Zarzadzania Kryzysowego
Wydziat Gospodarki Komunalnej

Wydziat Infrastruktury Technicznej

Urzad Stanu Cywilnego

Wydziat Informatyki i Cyberbezpieczeristwa

Skarbnik Miasta

Zastepca Skarbnika

Referat Budzetu Miasta

Wydziat Finansowo-Ksiegowy

(w tym Referat Dochodow

i Referat Wydatkow)

Wydziat Podatkdéw

(w tym Referat Wymiaru i Rozliczen

i Referat Egzekucji Administracyjnej)

symbol kancelaryjny S

symbol kancelaryjny SP
symbol kancelaryjny SE
symbol kancelaryjny SK
symbol kancelaryjny SR
symbol kancelaryjny SO

symbol kancelaryjny SI

symbol kancelaryjny Z

symbol kancelaryjny ZO
symbol kancelaryjny ZS
symbol kancelaryjny ZK
symbol kancelaryjny RK
symbol kancelaryjny ZT
symbol kancelaryjny ZU

symbol kancelaryjny ZI

symbol kancelaryjny F
symbol kancelaryjny FZ
symbol kancelaryjny FB
symbol kancelaryjny FK

symbol kancelaryjny FK-D

symbol kancelaryjny FK-

symbol kancelaryjny FP

W

symbol kancelaryjny FP-R

symbol kancelaryjny FP-E
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§17

1. Pracg wydziatow kierujg naczelnicy wydziatéw. Pracg referatdw i biur kierujg kierownicy
za wyjagtkiem Biura Rady Miasta, ktérym kieruje Naczelnik. Stanowisko kierownika
samodzielnego referatu i samodzielnego biura jest rGwnorzedne. Prace Stuzby
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nadzoruje bezposrednio Prezydent Miasta. Prace Biura
do spraw Senioréw nadzoruje bezposrednio Petnomocnik ds. Organizacji Pozarzagdowych.
2. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Zastepca Skarbnika Miasta,

2) Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Kadrami,

3) Naczelnik Wydziatu Zaméwien Publicznych,

4) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej,

5) Naczelnik Biura Rady Miasta,

6) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Lokalowej,

7) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami,

8) Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego,

9) Naczelnik Wydziatu Polityki Spotecznej,

10) Naczelnik Wydziatu Rozwoju Miasta,

11) Naczelnik Wydziatu Edukacji,

12) Naczelnik Wydziatu Kultury i Sportu,

13) Naczelnik Wydziatu Inwestycji,

14) Naczelnik Wydziatu Organizacji i Zarzadzania,

15) Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich,

16) Naczelnik Wydziatu Infrastruktury Drogowej,

17) Naczelnik Wydziatu Geodezji — Geodeta Miasta

18) Naczelnik Wydziatu Infrastruktury Technicznej

19) Naczelnik Wydziatu Informatyki i Cyberbezpieczenstwa,

20) Naczelnik Wydziatu Finansowo-Ksiegowego,

21) Naczelnik Wydziatu Podatkow,

22) Naczelnik Wydziatu Budownictwa

23) Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska,

24) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Odpadami,

25) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
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26) Kierownik Referatu Swiadczen,

27) Kierownik Biura Obstugi Inwestora,

28) Kierownik Biura Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego,

29) Kierownik Biura Prasowego,

30) Kierownik Referatu Budzetu Miasta,

31) Kierownik Referatu Wymiaru i Rozliczen w Wydziale Podatkéw,
32) Kierownik Referatu Egzekucji Administracyjnej w Wydziale Podatkéw,
33) Kierownik Referatu Dochodéw w Wydziale Finansowo-Ksiegowym,
34) Kierownik Referatu Wydatkéow w Wydziale Finansowo-Ksiegowym,
35) Miejski Konserwator Zabytkow

36) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,

37) Inspektor Ochrony Danych,

38) Audytor Wewnetrzny

3. Stanowisko zastepcy naczelnika oraz zastepcy kierownika tworzy Prezydent na wniosek
naczelnika lub kierownika komaorki organizacyjnej zaopiniowany odpowiednio przez Zastepce
lub Sekretarza lub Skarbnika.

4. Prace naczelnikdw/kierownikéw wspomagajg gtéwni specjalisci, ktérzy koordynuja
realizacje wybranego obszaru zadan w powierzonych im zakresach czynnosci.

5. Stanowisko gtéwnego specjalisty o ktérym mowa w ust. 4 tworzy Prezydent na wniosek
naczelnika lub kierownika komaorki organizacyjnej zaopiniowany odpowiednio przez Zastepce
lub Sekretarza lub Skarbnika.

6. Ze wzgledu na szczegdlny charakter zadan powierzonych niektérym pracownikom,
Prezydent upowaznia ich do uzywania odpowiedniego tytutu stuzbowego, np.: konsultant,
asystent, koordynator, komornik, czynigc stosowny zapis w powierzonym zakresie czynnosci.
7. Naczelnik lub kierownik rozstrzyga sprawy zgodnie z wtasciwoscig rzeczowg i funkcjonalng,
a w przypadku, gdy nie uznaje sie za wtasciwego do zatatwienia sprawy, zobowigzany jest

do ustalenia we wtasnym zakresie komérki organizacyjnej wiasciwej do zatatwienia sprawy.
Jezeli ustalenie takie nie jest mozliwe lub zatatwienie sprawy nalezy do wtasciwosci dwdch
lub wiecej komodrek organizacyjnych, sprawe przekazuje w terminie 2 dni do Sekretarza
Miasta, ktory wyznacza w porozumieniu z kierujgcym komorka organizacyjng do jej

zatatwienia.
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8. W przypadku wakatu na stanowisku naczelnika lub kierownika, Prezydent moze powierzy¢

kierowanie komdrka organizacyjng wskazanemu pracownikowi na okres nie dtuzszy niz

do dnia wyfonienia nowego naczelnika lub kierownika.

DZIAL 1

ZAKRESY DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Rozdziat |

Pion Prezydenta Miasta

§18

Wydziat Zarzgdzania Kadrami, do ktérego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy realizacja

nastepujgcych zadan:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw i dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych, za wyjgtkiem
dyrektoréw placéwek oswiatowych,

prowadzenie spraw wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikéw Urzedu oraz
kierownikdow i dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych,

prowadzeniem akt osobowych pracownikdéw, ewidencji czasu pracy oraz kontrola
dyscypliny pracy,

koordynowanie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i aktualizacjg opisdw stanowisk
pracy oraz wartosciowaniem stanowisk pracy, a takze z przeprowadzaniem ocen
okresowych pracownikéw Urzedu,

prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu,
w tym kurséw i szkolen,

prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz
Pracowniczych Planéw Kapitatowych pracownikéw Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan w ramach Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych z wytaczeniem spraw zastrzezonych dla Komisji socjalnej,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem umoéw zlecen ,wynagrodzen dla cztonkdéw

Komisji Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych, Miejskiej Komisji Urbanistyczno —
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Architektonicznej, diet Radnych Rady Miasta, stypendidw sportowych oraz innych

wyptata podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od osdb fizycznych i/lub obowigzkowi

ubezpieczen spotecznych, za wyjatkiem spraw realizowanych przez Referat Swiadczen,

9) obliczanie i wyptata wynagrodzen miesiecznych pracownikéw Urzedu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wystawianiem rocznych informacji podatkowych
dla pracownikow, zleceniobiorcéw zatrudnionych w Urzedzie oraz innych podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem od o0sdb fizycznych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikéw Urzedu,

12) organizowanie praktyk zawodowych i stazy w Urzedzie,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych

w ramach dostepnych form wsparcia.

§19

Wydziat Zamoéwien Publicznych, do ktérego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy

realizacja nastepujgcych zadan:

1) koordynacja udzielania zamdwien publicznych przez komérki organizacyjne Urzedu,

2) nadzorowanie lub uczestnictwo w pracach komisji przetargowych zgodnie z przepisami
wewnetrznymi regulujgcymi zasady udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie,

3) prowadzenie rejestru umow zawartych na podstawie przepiséw prawa zamodwien
publicznych,

4) prowadzenie wykazu planowanych na dany rok budzetowy zamdwien publicznych oraz

zamoéwien ponizej progéw ustawy prawo zaméwien publicznych.

§20

Biuro Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego, do ktérego zakresu dziatania w szczegdlnosci

nalezy realizacja nastepujgcych zadan:

1) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskdéw, majgcych na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzedu,

2) wykonywanie zadan kontrolnych wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa i

standarddw,
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3) prowadzenie zbioru danych dotyczacych spdétek prawa handlowego, w ktérych Miasto
posiada udziaty lub akcje,

4) prowadzenie w ramach nadzoru wiascicielskiego okresowych analiz i ocen
funkcjonowania podmiotéw gospodarczych z udziatem kapitatu Miasta,

5) uczestniczenie w dziataniach zwigzanych z prywatyzacjg lub przeksztatceniami spétek
prawa handlowego, w ktérych Miasto posiada udziaty lub akcje,

6) koordynacja procesu wnoszenia aportéw w postaci nieruchomosci do spoétek prawa
handlowego, w ktérych Miasto posiada udziaty lub akcje,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wnoszeniem, cofaniem i zbywaniem udziatéw i akgji
w spoétkach z udziatem kapitatowym Miasta,

8) koordynowanie zadan w ramach kontroli zarzagdczej ze szczegélnym uwzglednieniem
systemu zarzgdzania ryzykiem,

9) ocenianie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzagdczej w komérkach

organizacyjnych na podstawie przeprowadzonych zadan kontrolnych.

§21

Biuro Rady Miasta, do ktérego zakresu dziatania w szczegélnosci nalezy realizacja

nastepujgcych zadan:

1) prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych oraz obstugi Rady i jej komisji,

2) przygotowywanie organizacyjne sesji Rady, posiedzen komisji Rady w tym
kompletowanie materiatdw do tematéw ujetych w porzgdku obrad oraz zapewnienie
obstugi protokolarne;j sesji i posiedzen komisji,

3) prowadzenie rejestréw uchwat Rady, interpelacji i wnioskdw radnych, wnioskéw i opinii
komisji Rady oraz przekazywanie ich Prezydentowi,

4) prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego,

5) prowadzenie rejestru odznaczen,

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

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem uchwat Rady do wtasciwych organéw
nadzorczych,

8) udziat w opracowywaniu projektéw uchwat Rady oraz planéw pracy Rady i komisji Rady,
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9) organizowanie i obstuga narad, konferencji i spotkan zwotywanych przez
Przewodniczgcego Rady,

10) wykonywanie prac zwigzanych z wyborami do Rady, Prezydenta, Sejmu, Senatu,
Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego oraz referendami panstwowymi i miejskimi,

11) wykonywanie prac zwigzanych z wyborem tawnikéw,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptacaniem diet dla radnych Rady,

13) udzielanie pomocy Mtodziezowej Radzie Miasta w zakresie jej dziatalnosci,

14) koordynacja wspotpracy z miastami partnerskimi,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, analizg i przechowywaniem
oswiadczen majatkowych radnych,

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

§22

Audytor Wewnetrzny, do ktdrego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy realizacja

nastepujgcych zadan:

1) opracowanie, wdrozenie i aktualizowanie procedur audytu wewnetrznego
obowigzujgcych w Urzedzie,

2) sporzadzanie rocznego planu audytu wewnetrznego,

3) przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z planem,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem i zatwierdzaniem rocznego planu audytu
wewnetrznego,

5) realizowanie zadan doradczych i zapewniajgcych zgodnie z planem audytu
wewnetrznego,

6) sktadanie wnioskdéw, zalecen i opinii powstatych w wyniku prowadzonych czynnosci
doradczych,

7) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni.

§23
Petnomocnik do spraw Prognoz i Analiz Finansowych, do ktérego zakresu dziatania

w szczegolnosci nalezy realizacja nastepujacych zadan:
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1) biezaca analiza ptynnosci finansowej budzetu Miasta,

2) sporzadzanie analiz budzetowych i finansowych na potrzeby Prezydenta Miasta,
3) sporzadzanie prognoz dotyczgcych dochodéw i wydatkéow budzetowych Miasta,
4) sporzadzanie prognoz i analiz w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

5) sporzadzanie analiz zaawansowania wydatkédw inwestycyjnych.

§24

Gtéwny Specjalista ds. Organizacyjnych, do ktérego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy

realizacja nastepujgcych zadan:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i obstugg posiedzen Prezydenta,

2) badanie kompletnosci kierowanych do podpisu Prezydenta projektéw upowaznien
i petnomocnictw oraz materiatow kierowanych na posiedzenie Prezydenta Miasta
wraz z doradztwem techniczno-organizacyjnym w zakresie opracowywania tych

dokumentdw, prowadzenie bazy danych dotyczacej polecen stuzbowych Prezydenta

Rozdziat Il

Pion Pierwszego Zastepcy Prezydent Miasta

§ 25
Wydziat Rozwoju Miasta, do ktérego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy realizacja

nastepujgcych zadan

1) prowadzenie, koordynowanie i monitorowanie catosci spraw zwigzanych z pozyskiwaniem

funduszy ze Srodkdéw zewnetrznych, obejmujgce przygotowywanie, kompletowanie i
sktadanie dokumentacji aplikacyjnej, gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego
opracowywania dokumentacji aplikacyjnej, analizowanie i monitorowanie dostepnych
Srodkow z funduszy ze zréddet zewnetrznych mozliwych do pozyskania na realizowane
dziatania,

2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rozliczaniem, sprawozdawczoscig i trwatoscig
projektow realizowanych z funduszy ze srodkéw zewnetrznych, obejmujgce

opracowywanie sprawozdan, wnioskdw o ptatnosc i innych dokumentow niezbednych
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3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

do prawidtowej realizacji projektéw, utrzymywanie biezgcych kontaktéw z instytucjg
zarzadzajgcg/wdrazajaca, monitorowanie wykonania i osiggniecia wskaznikow postepu
projektédw realizowanych z funduszy ze srodkéw zewnetrznych, monitorowanie
utrzymania celéw i wskaznikéw projektéw w okresie ich trwatosci,

prowadzenie zbiorczej ewidencji projektéw realizowanych z funduszy ze srodkéw
zewnetrznych,

planowanie strategiczne w gminie poprzez prowadzenie i koordynacje catosci spraw
zwigzanych ze sporzgdzaniem Studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego gminy, miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
miejscowych planéw rewitalizacji, programoéw rewitalizacji oraz strategii rozwoju gminy,
zarzgdzanie procesem i monitorowanie realizacji strategii rozwoju gminy,

prowadzenie i koordynacja postepowan zwigzanych z przeprowadzaniem strategicznej
oceny oddziatywania na srodowisko dla sporzgdzanych dokumentéw,

wspotdziatanie i koordynacja przy sporzadzaniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz programoéw rewitalizacji gmin sgsiednich, planu zagospodarowania
przestrzennego wojewddztwa oraz opracowan wynikajgcych z realizacji polityki
przestrzennej gérnoslaskiego zwigzku metropolitarnego i panstwa,

przygotowywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, oceny
postepdw w opracowywaniu planéw miejscowych i opracowywanie wieloletnich
programoéw ich sporzgdzania w nawigzaniu do ustalen studium oraz wnioskdw w sprawie
sporzgdzania lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego

oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane, gromadzenie materiatéw z tym

zwigzanych,

10) obstuga administracyjna i techniczna organéw doradczych Prezydenta w sprawach

planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz rewitalizacji- Miejskiej Komisji

Urbanistyczno-Architektonicznej oraz Komitetu Rewitalizacji,

11) dokonywanie wypiséw i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkéw

zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych plandéw zagospodarowania

przestrzennego,
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12) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w Studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz obowigzujgcym miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego,

13) wydawanie zaswiadczen o potozeniu nieruchomosci w obszarze rewitalizacji, obszarze
zdegradowanym oraz Specjalnej Strefie Rewitalizacji,

14) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego,

15) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego

planu zagospodarowania przestrzennego,

16) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci lokalizacji magazynu z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego,

17) opiniowanie wstepnych projektédw podziatéw nieruchomosci w zakresie ich zgodnosci z
ustaleniami obowigzujgcego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

18) tworzenie, aktualizacja i udostepnianie danych przestrzennych z zakresu planowania

przestrzennego i rewitalizacji.

§26

Wydziat Gospodarki Lokalowej, do ktorego zakresu dziatania w szczegélnosci nalezy

realizacja nastepujgcych zadan:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
wchodzgcymi w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,

2) prowadzenie ewidencji mieszkaniowego zasobu gminy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem budynkéw prywatnym wtascicielom
ze sprawowanego przymusowego zarzadu,

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

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozbiérkg budynkéw wchodzgcych w sktad
mieszkaniowego zasobu gminy,

6) nadzoér nad dziatalnoscia zarzadcy mieszkaniowego zasobu gminy w zakresie zleconych
zadan wynikajgcych z umowy o zarzadzanie,

7) sporzadzanie i aktualizacja wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
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8)
9)

zasobem gminy,
opracowanie, aktualizacja i realizacja wieloletniej polityki czynszowej gminy,
okreslanie kierunkéw polityki remontowej i modernizacyjnej mieszkaniowego zasobu

gminy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan za niedostarczenie lokali w

ramach najmu socjalnego i pomieszczen tymczasowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem wspdlnot mieszkaniowych, w ktérych

Miasto posiada udziaty.

§27

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, do ktérego zakresu dziatania w szczegdélnosci nalezy

realizacja nastepujgcych zadan:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie zasobdw nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ miasta i Skarbu Panistwa,
zabezpieczenie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z uregulowaniem stanu prawnego nieruchomosci
miasta i Skarbu Panstwa,

obrét nieruchomosciami stanowigcymi zaséb w formach przewidzianych przez prawo,
obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,

prowadzenie spraw dotyczgcych bonifikat, optat z tytutu uzytkowania wieczystego,
trwatego zarzadu, optat adiacenckich i renty planistycznej oraz udzielanie ulg w sptacie
wierzytelnosci,

ustalanie sposobu i termindw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych w umowach
o oddanie nieruchomosci gruntowej w uzytkowanie wieczyste albo w decyzjach

o oddanie w trwaty zarzad oraz nadzér nad przestrzeganiem tych terminow,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z przystugujagcym gminie prawem pierwokupu,
prowadzenie spraw dotyczgcych wywtaszczen oraz zwrotéw wywtaszczonych

nieruchomosci,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z rozbiérkami obiektéw bedgcych wtasnoscig Miasta lub

Skarbu Panstwa, z wytgczeniem mieszkaniowego zasobu gminy,

11) przejmowanie nieruchomosci na rzecz Miasta i Skarbu Panstwa, przygotowywanie

dokumentacji dla celéw postepowania sadowego,

23



12) prowadzenie spraw dotyczacych uwtaszczenia na nieruchomosciach oséb prawnych
i fizycznych na podstawie przystugujgcych im roszczen,

13) nabywanie nieruchomosci 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 zwigzanych ze spadkobraniem ustawowym.

§28

Wydziat Inwestycji, do ktérego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy realizacja

nastepujgcych 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 zakresdw realizowanych inwestycji w celu uzyskania zamierzonych efektow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem koncepcji o dokumentacji projektowych

dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych, w tym uzgadnianie z przysztym
uzytkownikiem zakresu i sposobu realizacji,

7) bezposredni nadzdr inwestorski na realizacjg zadan,

8) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig wykorzystania srodkéw przeznaczonych
na realizacjg inwestycji, remontéw i rozbidrek,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem koricowym zadan inwestycyjnych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z formalnym przekazaniem zrealizowanych inwestycji
w uzytkowanie i na majatek Miasta,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przeglgdami gwarancyjnymi obiektéw zrealizowanych



przez Wydziat,
12) przygotowywanie i realizacja inwestycji, remontow i rozbidrek wskazanych przez
Prezydenta Miasta w miejskich jednostkach organizacyjnych i samorzagdowych

instytucjach kultury.

§29

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

nastepujgcych zadan:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska i ochrony przyrody,

2) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego,

3) prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gérniczego,

4) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i rybactwa srodlgdowego,

5) prowadzenie spraw z zakresu elektromobilnosci,

6) prowadzenie spraw z zakresu ocen oddziatywania na srodowisko oraz udostepniania
informacji o sSrodowisku,

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

8) prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa.

8§30

Wydziat Gospodarki Odpadami, do ktérego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy

realizacja nastepujgcych zadan:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska w tym podejmowanie dziatan
zapobiegajacych i zmniejszajgcych negatywny wptyw na srodowisko oraz zdrowie ludzi,
a wynikajgcych z prowadzenia gospodarki odpadami przez przedsiebiorcow dziatajgcych
na terenie Miasta,

2) monitorowanie realizacji programu gospodarowania odpadami,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem lub odmowg wydania pozwolen na
gospodarowanie odpadami oraz wygaszeniem lub cofnieciem pozwolen,

4) prowadzenie kontroli podmiotodw prowadzgcych gospodarke odpadami w zakresie

zgodnosci z przepisami prawa,
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5)

6)

7)

prowadzenie spraw oraz kontrola w zakresie magazynowania lub sktadowania odpadéw
bez wymaganego zezwolenia,

prowadzenie postepowan zwigzanych z usuwaniem odpaddéw z miejsca
nieprzeznaczonego do ich sktadowania lub magazynowania,

prowadzenie pozostatych spraw z zakresu ustawy o odpadach

§31

Wydziat Geodezji, do ktorego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy realizacja

nastepujgcych zadan:

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

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

aktualizacja i modernizacja ewidencji gruntéw, budynkdw i lokali,

przeprowadzanie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci i prowadzenie tabel taksacyjnych,
zatozenie i aktualizacja ewidencji miejscowosci ulic i adresow,

zatozenie i aktualizacja geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu,

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

zaktadanie i modernizacja osndéw szczegétowych,

ochrona znakdéw geodezyjnych,

10) prowadzenie postepowan w zakresie podziatéw i rozgraniczen nieruchomosci,

11) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie powiatowych zbioréw danych przestrzennych

informacji przestrzenne;.

§32

Wydziat Budownictwa, do ktérego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy realizacja

nastepujgcych zadan:

1)

2)

3)

nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego w zakresie
wiasciwym dla organu administracji architektoniczno-budowlanej,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na odstepstwo od przepiséw
techniczno-budowlanych,

udzielanie badZz odmawianie zgody na odstepstwa od przepiséw techniczno-

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

5) przyjmowanie zgtoszenia o zamiarze budowy oraz zgtoszenia zamiaru wykonywania robét
budowlanych nie objetych obowigzkiem uzyskiwania pozwolenia, zgtoszenia zmiany
sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci (nieobejmujgcego wykonania
robot budowlanych, ktérych prowadzenie wymaga pozwolenia budowlanego),

6) wnoszenie sprzeciwu wobec zgtoszenia zamiaru budowy lub wykonywania robot
i naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe,

7) przyjmowanie zgtoszenia zamiaru dokonania rozbiérki nie objetej obowigzkiem uzyskania
pozwolenia,

8) naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbidrke,

9) zatwierdzanie projektéw zagospodarowania dziatki lub terenu i projektéow
architektoniczno-budowlanych,

10) stwierdzanie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

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

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

13) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby,

14) rozstrzyganie o niezbednosci wejscia - na czas wykonywania robét budowlanych — do
sgsiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci oraz warunkéw korzystania z tego
budynku, lokalu lub nieruchomosci,

15) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali.

§33

Biuro Obstugi Inwestora, do ktérego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy realizacja
nastepujgcych zadan:

1) badanie rynkédw zwigzane z poszukiwaniem i pozyskiwaniem inwestorow,

2) prowadzenie dziatan zmierzajgcych do pozyskania potencjalnych inwestoréw dla Miasta,
3) udzielanie informacji o instrumentach wsparcia finansowego dla przedsiebiorcéw

oferowanego przez instytucje i organizacje,
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4)
5)
6)

7)

8)

9)

petnienie funkcji pomocniczej i doradczej dla inwestoréw z terenu Miasta w zakresie
zatatwiania spraw urzedowych,

sporzadzanie i aktualizacja miejskiej oferty inwestycyjnej,

prowadzenie promocji przedsiebiorczosci i terendw strategicznych gospodarczo,
tworzenie programéw z zakresu pomocy przedsiebiorcom i wspieranie rozwoju
przedsiebiorczosci,

opracowywanie strategii uzbrajania i udostepniania inwestorom terenéw inwestycyjnych
Miasta oraz koordynowanie dziatan zmierzajgcych do uzbrojenia i udostepnienia
potencjalnym inwestorom terendw inwestycyjnych Miasta,

organizacja wydarzen promujgcych rozwéj przedsiebiorczo$ci w miescie,

10) koordynacja dziatarh zwigzanych z organizacja szkolen dla przedsiebiorcow w ramach

rozwoju przedsiebiorczosci w miescie,

11) obstuga administracyjno-biurowa Rady Gospodarcze;j.

8§34

Wydziat Infrastruktury Drogowej, do ktérego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy

realizacja nastepujgcych zadan:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

opracowywanie projektéw plandw rozwoju sieci drogowej oraz biezgce informowanie

o tych planach organéw wtasciwych do sporzgdzania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

opracowywanie projektéw plandw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drdg oraz drogowych obiektow inzynierskich,

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

petnienie funkcji inwestora,

utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektdw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogg, z wyjatkiem czesci pasa
drogowego o ktérych mowa w art. 20f pkt 2 ustawy o drogach publicznych,

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych

zadan na rzecz obronnosci kraju,
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8) koordynacja robdt w pasie drogowym,

9) wydanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie optat i kar
pienieznych,

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

11) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég 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,
ktére wymagajg prac konserwacyjnych lub naprawczych ze wzgledu na bezpieczerstwo
ruchu drogowego,

13) badanie wptywu robét budowlanych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

14) wykonanie robdt inwestycyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

15) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

16) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska moggcym powstac
lub powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég,

17) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektdw inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczernstwa oséb lub mienia,

18) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

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

20) gospodarowanie pasami drogowymi drég publicznych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg tramwajowa,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg i umieszczaniem reklam,

23) udziat w posiedzeniach zespotu uzgadniajgcego usytuowanie projektowanych sieci

uzbrojenia terenu.
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§35

Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow, do ktdrego zakresu dziatania w szczegélnosci

nalezy realizacja nastepujgcych zadan:

1) opracowywanie i wydawanie zalecen konserwatorskich dla inwestycji prowadzonych przy
zabytkach na terenie miasta (chronionych przez miejski plan zagospodarowania
przestrzennego i gminng ewidencje zabytkow),

2) gromadzenie i opracowywanie materiatéw dokumentacyjnych przy przygotowywaniu
rejestru zabytkdw przez Slaskiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw,

3) uzgadnianie i opiniowanie zakresu prac konserwatorskich, restauratorskich i budowlanych
prowadzonych przy zabytku (z wytaczeniem obiektéw rejestrowych, archeologicznych,
przemystowych i zieleni komponowanej),

4) wydawanie zaswiadczen o obiektach znajdujacych sie w ochronie zabytkéw,

5) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow,

6) opracowywanie i koordynacja gminnego programu opieki nad zabytkami,

7) prowadzenie badan zabytkdéw lub przedmiotéw o cechach zabytku w oparciu o dostepne
materiaty archiwalne,

8) kontrola stanu zachowania obiektéw zabytkowych (chronionych rejestrem zabytkow,
miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego lub Gminng Ewidencjg

Zabytkow).

8§36

Biuro Prasowe, do ktdrego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy realizacja nastepujgcych

zadan:

1) ksztattowanie polityki informacyjnej Prezydenta i Urzedu, w tym zapewnienie obstugi
informacyjnej Prezydenta, Zastepcdw, seminaridow i konferencji, spotkan organizowanych
w Urzedzie,

2) organizowanie publicznych wystgpien Prezydenta oraz przedstawicieli Urzedu w srodkach
masowego przekazu (wywiady, oficjalne stanowiska w okreslonych kompetencjami
Urzedu sprawach, konferencje prasowe itp.),

3) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Miasta,

4) prowadzenie i aktualizacja profili i informacji w mediach spotecznosciowych dotyczgcych

Miasta,
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5) gromadzenie i archiwizacja informacji dotyczacych Miasta, wykonywanie i archiwizacja
materiatu fotograficznego z wazniejszych wydarzen i imprez na terenie Miasta,

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

7) wspieranie i upowszechnianie idei samorzgdowej oraz pobudzanie aktywnosci
obywatelskiej,

8) budowa pozytywnego wizerunku Miasta,

9) informowanie lokalnych mediéw o najwazniejszych wydarzeniach w Miescie,

10) przygotowywanie i adiustacja informacji dla potrzeb wydawniczych i publicystycznych
gminy takich jak foldery, katalogi, informatory, biuletyny etc.,

11) wydawanie gazety samorzgdowej,

12) przygotowywanie projektéw pism okolicznosciowych i tresci wystgpien,

13) utrzymywanie statych kontaktéw z mediami i przekazywanie informacji opinii publiczne;j.

Rozdziat Il

Pion Drugiego Zastepcy Prezydenta Miasta

§37

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

nastepujgcych zadan:

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

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

3) prowadzenie spraw dotyczgcych zadan samodzielnych publicznych zaktadéw opieki
zdrowotnej dziatajgcych na terenie Miasta,

4) prowadzenie spraw dotyczgcych zadan podmiotu tworzgcego w stosunku do podmiotéw
leczniczych,

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

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

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

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem przez Prezydenta nadzoru nad
stowarzyszeniami rejestrowanymi, stowarzyszeniami zwyktymi i fundacjami w zakresie
wynikajgcym z art. 15a ustawy o fundacjach,

9) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii i ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z przeciwdziataniem marginalizacji spotecznej
i aktywizacjg starszych mieszkancéw 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 dziatar w zakresie prowadzenia doméw pomocy spotecznej na terenie Miasta,

14) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z umieszczaniem dzieci w pieczy zastepczej,
w zaktadzie opiekunczo-leczniczym, zaktadzie pielegnacyjno-opiekuiczym lub w zaktadzie
rehabilitacji leczniczej,

15) prowadzenie rejestru ztobkoéw i klubdw dzieciecych dziatajgcych na terenie Miasta,

16) finansowanie w czesci lub w catosci kosztdw tworzenia i dziatania warsztatow terapii
zajeciowej,

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

18) zabezpieczenie dziatan zwigzanych z przewozem matoletnich mieszkaricow Miasta do
pieczy zastepczej,

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

20) obstuga administracyjna Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i koordynacja realizacji programow
stuzgcych poprawie warunkow zycia osob z niepetnosprawnoscia,

22) realizacja zadan z zakresu pomocy osobom z niepetnosprawnosciami i koordynacja
dziatan podejmowanych na rzecz tych oséb,

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

24) koordynacja wspétpracy z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz oséb

z niepetnosprawnoscia,

25) realizacja zadan na rzecz mniejszosci narodowych i etnicznych,

26) realizacja zadan w zakresie repatriacji,

27) realizacja zadan w zakresie spraw kombatantéw i oséb represjonowanych,

28) tworzenie warunkow do wyréwnywania réznic miedzy osobami z niepetnosprawnoscia,

a petnosprawnymi,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem nieodptatnej pomocy prawnej oraz

edukacji prawnej,

30) wspodtpraca z organizacjami pozytku publicznego,

31) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

32) obstuga administracyjna Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw Osdb

Niepetnosprawnych oraz Zespotu Koordynujgcego dziatania na rzecz ochrony zdrowia

psychicznego,

§38

Wydziat Edukacji, do ktérego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy realizacja

nastepujgcych zadan:

1)

2)
3)

4)

5)

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

koordynowanie prac w zakresie zbiorczego planowania budzetu oswiaty,
projektowanie sieci publicznych przedszkoli i oddziatdw przedszkolnych przy szkole
podstawowej oraz publicznych szkét, a takze projektowanie granic obwodow
przedszkolnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidacjg szkét oraz
placowek oswiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskow o udzielenie zezwolen na

zaktadanie i likwidacje przez osoby prawne publicznych szkét oraz placoéwek oswiatowych,
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6) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznym
uprawnien szkoty publicznej,

7) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkét i placéwek oswiatowych
zaktadanych przez osoby prawne i fizyczne,

8) planowanie, przekazywanie, rozliczanie dotacji podmiotowych udzielanych jednostkom
systemu os$wiaty prowadzonym przez organy inne niz jednostka samorzadu
terytorialnego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracodawcom dofinansowania kosztéw
ksztatcenia pracownikéw mtodocianych,

10) realizowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem odpowiedniej formy ksztatcenia
specjalnego dzieciom posiadajgcym orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego w
szkotach na terenie Miasta i kierowanie ucznidw posiadajgcych orzeczenie o potrzebie
ksztatcenia specjalnego do szkét lub placowek w innych miastach,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem uczniéw do mtodziezowych osrodkéw
wychowawczych,

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

13) planowanie, przekazywanie, rozliczanie dotacji celowych udzielanych jednostkom
systemu oswiaty,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi pomiedzy gminami
dotyczacymi wychowania przedszkolnego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi pomiedzy jednostkami
samorzgdu terytorialnego dotyczgacymi nauczania religii,

16) prowadzenie systemu informacji oswiatowe;j,

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

18) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw szkét i placéwek oswiatowych, w tym
wynikajgcych ze stosunku pracy,

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

prowadzacego,
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20) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem wydatkéw poniesionych na wynagradzanie
nauczycieli,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad szkotami i placéwkami w zakresie
przestrzegania obowigzujacych przepiséw dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy
pracownikow i ucznidw,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad szkotami i placowkami w zakresie
prawidtowosci dysponowania przyznanymi szkole lub placéwce srodkami budzetowymi
oraz pozyskanymi przez szkote lub placéwke srodkami pochodzgcymi z innych Zzrddet, a
takze gospodarowaniem mieniem,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad szkotami i placowkami w zakresie
przestrzegania przepisdw dotyczacych organizacji pracy szkot i placéwek,

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

27) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem przewozu dzieci i uczniéw do szkot i
placéwek o$wiatowych,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka zdrowotng nad uczniami.

§39

Wydziat Kultury i Sportu, do ktérego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy realizacja

nastepujgcych zadan:

1) opracowywanie planéw rozwojowych w zakresie kultury i kultury fizycznej oraz
realizowanie wynikajgcych z nich zadan,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i kontrolg wykorzystania dotacji celowych
z zakresu kultury, sztuki i ochrony débr kulturowych i dziedzictwa narodowego oraz
wspierania i upowszechniania kultury fizycznej,

3) organizowanie ogdlnomiejskich imprez kulturalnych i rekreacyjno-sportowych,

4) organizacja obchoddw rocznic i Swigt panstwowych,

5) organizowanie wspoétzawodnictwa sportowego szkét,
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6) wspieranie i promocja tworczosci artystycznej,

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

8) przekazywanie i rozliczanie dotacji dla nadzorowanych instytucji kultury,

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

10) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

11) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i klubéw sportowych
dziatajgcych w formie stowarzyszen, ktérych statuty nie przewidujg prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej,

12) wspieranie klubéw i stowarzyszen sportowych dziatajgcych na terenie miasta w zakresie
upowszechniania sportu wsrdd mieszkancow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendidw sportowych, nagréd i
wyrdznien za wyniki we wspoétzawodnictwie sportowym w tym dokonywanie analiz
whnioskdw oraz organizowanie wreczania nagrdd i wyrdznien,

14) wspétpraca z Radg Sportu Miasta Siemianowice Slaskie,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Honorowego Patronatu Prezydenta

Miasta.

§40

Referat Swiadczen, do ktérego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy realizacja

nastepujgcych zadan:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem swiadczen rodzinnych (w tym zasitki
rodzinne, jednorazowa zapomoga z tytutu urodzenia dziecka, swiadczenia opiekuncze,
Swiadczenia rodzicielskie),

2) prowadzenie spraw dotyczgcych zaliczki alimentacyjnej oraz funduszu alimentacyjnego,

3) prowadzenie spraw dotyczgcych $wiadczenia wychowawczego 500+,

4) prowadzenie spraw dotyczacych swiadczenia ,,Dobry start 300+”,

5) wydawanie zaswiadczen o wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu przypadajgcego

na jednego cztonka gospodarstwa domowego dla oséb, ktorych miejscem zamieszkania
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jest gmina Siemianowice Slaskie,

6) prowadzenie spraw dotyczgcych jednorazowego swiadczenia z tytutu urodzenia zywego

dziecka, u ktérego zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng

chorobe zagrazajacg jego zyciu,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatku mieszkaniowego i dodatku
energetycznego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatku ostonowego.

§41

Petnomocnik do spraw Organizacji Pozarzadowych, do ktérego zakresu dziatania

w szczegolnosci nalezy realizacja nastepujacych zadan:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem programu wspotpracy z organizacjami
pozarzagdowymi,

2) opiniowanie projektow aktéw prawnych w zakresie dotyczgcym dziatalnosci organizacji
pozarzgdowych,

3) promowanie dziatalnosci organizacji pozarzagdowych oraz stowarzyszen,

4) redagowanie strony internetowej Siemianowicki Informator Organizacji Pozarzagdowych

5) prowadzenie bazy danych organizacji pozarzagdowych,

6) prowadzenie monitoringu zrédet pozyskiwania sSrodkéw zewnetrznych i informowanie

organizacji pozarzgdowych o takich mozliwosciach,

7) organizowanie zespotdw o charakterze doradczo-inicjatywnym ztozonych z przedstawicieli

organizacji pozarzgdowych,

8) organizowanie konsultacji dotyczgcych rocznych programéw wspétpracy,

9) przeprowadzanie naboréw przedstawicieli organizacji pozarzgdowych do komisji
otwartych konkurséw ofert,

10) organizacja konferencji, seminaridw, szkolen dotyczgcych Ill sektora, rozwoju

spoteczenstwa obywatelskiego i wolontariatu.
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§42

Biuro do spraw Senioréw, do ktdrego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy realizacja

nastepujgcych zadan:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, wdrazaniem i funkcjonowaniem gminnego
systemu wspierania oséb starszych,

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

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

4) diagnozowanie oraz analiza stanu zaspokojenia potrzeb w zakresie ustug i dziatan na rzecz
0s0b starszych na terenie miasta,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, wdrazaniem, koordynowaniem,
monitorowaniem oraz ewidencjonowaniem ogdlnomiejskich programoéw i projektow
w zakresie polityki senioralnej,

6) inicjowanie i realizacja dobrych praktyk na rzecz senioréw,

7) wspbtpraca z organizacjami senioralnymi, dziatajgcymi na terenie miasta Siemianowice
Slaskie,

8) promowanie, upowszechnianie, propagowanie problematyki senioréw, wspétpracy
wewnatrz i miedzypokoleniowej oraz aktywnego starzenia sie, poprzez prowadzenie
dziatan informacyjno-edukacyjnych, wspierajgcych budowanie pozytywnego wizerunku
senioréw oraz zmiane postaw wobec starzenia sie , w tym wspotpraca przy organizacji
wydarzen na rzecz 0sob starszych,

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

10) wspotpraca z Radg Senioréw,

11) wspdtpraca z Komisjg Ekspercka ds. Polityki Senioralnej,

12) organizacja konferencji, warsztatéw, paneli i spotkan poswieconych problematyce

senioralne;j.
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Rozdziat IV

Pion Sekretarza Miasta

§43

Wydziat Organizacji i Zarzadzania, do ktérego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy

realizacja nastepujgcych zadan:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu i ustrojem Miasta,
prowadzenie rejestru aktdw prawnych Prezydenta oraz rejestru upowaznien

i petnomocnictw,

prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem stopnia realizacji aktéw prawnych
Prezydenta oraz przygotowywanie corocznej informacji na temat realizacji zarzadzen
Prezydenta Miasta i uchwat Rady Miasta,

przekazywanie uchwat Rady do wykonania w imieniu Prezydenta,

prowadzenie spraw zwigzanych z publikacjg w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Slaskiego dokumentdw innych niz uchwaty Rady,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem interpelacji radnych Rady, wnioskéw
Komisji Rady oraz interwencji i wnioskéw poselskich i senatorskich,

koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem corocznego raportu o stanie Miasta,
nadzorowanie przestrzegania standardéw jakosci obstugi klientéw Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji, skarg i wnioskdw wptywajgcych

do Urzedu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej oraz nadzér nad

prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta,

11) koordynowanie przeprowadzania konsultacji spotecznych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Miasta w organizacjach, zwigzkach,

stowarzyszeniach i fundacjach miedzygminnych, z wytgczeniem Gérnoslgsko-

Zagtebiowskiej Metropolii — Zarzgdu Transportu Metropolitalnego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustug publicznych drogg elektroniczng,

14) koordynowanie i nadzorowanie zadan zwigzanych ze sporzgdzaniem i aktualizacjg kart

ustug dla zadan realizowanych przez Urzad,

15) koordynowanie i nadzorowanie obiegu dokumentéw w Urzedzie, w tym prowadzenie

punktéw kancelaryjnych, obstugujgcych korespondencje wptywajgcg do Urzedu i
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korespondencje wysytang na zewnatrz,

16) prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta,

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

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem Miasta,

19) prowadzenie archiwum zaktadowego,

20) sporzadzanie informacji o dziataniach Prezydenta w okresach miedzysesyjnych,

21) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

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

23) zarzadzanie budynkami Urzedu, w tym ochrona budynkéw, utrzymanie czystosci,
zabezpieczenie przeciwpozarowe oraz gospodarka pomieszczeniami biurowymi
i ogbélnouzytkowymi,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem materiatami zaopatrzeniowymi,
Srodkami transportu, odziezg stuzbowg, urzgdzeniami stanowigcymi wyposazenie Urzedu
i materiatami eksploatacyjnymi,

25) gospodarowanie samochodami stuzbowymi Urzedu oraz nadzér nad rozliczaniem czasu
pracy kierowcdw pozostajacych w strukturze Wydziatu,

26) prowadzenie ewidencji majatku budynkéw Urzedu,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami telefonii stacjonarnej i komérkowe;j,

28) zakup i prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek,

29) prowadzenie centralnego rejestru umoéw nie skutkujgcych finansowo,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad korzystaniem z herbu Miasta,

31) wspdtorganizacja przewozu dzieci i uczniow niepetnosprawnych do szkot i placéwek
oswiatowych,

32) prowadzenie Ksigzki Kontroli Zewnetrznych,

33) realizacja zadan zwigzanych ze spadkobraniem ustawowym,

34) obstuga administracyjno-techniczna Inspektora Ochrony Danych
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§44

Wydziat Spraw Obywatelskich, do ktdrego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy realizacja

nastepujgcych zadan:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie obowigzku meldunkowego,

2) rejestracja zgtoszen meldunkowych,

3) prowadzenie rejestru mieszkancow,

4) prowadzenie rejestru wyborcéw,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem danych jednostkowych ,

6) prowadzenie spraw w zakresie nadawania, zmiany lub usuwania numeru PESEL,

7) prowadzenie spraw w zakresie wydawania dowodéw osobistych,

8) prowadzenie punktu potwierdzajgcego profil zaufany,

9) prowadzenie spraw w zakresie rejestracji wpisow dziatalnosci gospodarczej do Centralnej
Ewidencji Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

10) prowadzenie spraw w zakresie uprawnien do wykonywania transportu drogowego i
kontrola uprawnien przedsiebiorcéw wykonujgcych transport drogowych,

11) prowadzenie spraw w zakresie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych
i kontrola przedsiebiorcow w zakresie ich oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych,

12) prowadzenie ewidencji innych obiektéw swiadczacych ustugi hotelarskie,

13) prowadzenie spraw w zakresie uprawnien do kierowania pojazdami,

14) prowadzenie ewidenc;ji instruktoréw i wyktadowcow nauki jazdy,

15) prowadzenie spraw w zakresie warunkow dopuszczania pojazdéw do ruchu,

16) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodek szkolenia kierowcéw oraz
nadzér na dziatalnoscig tych osrodkdw,

17) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdéw oraz
nadzér nad dziatalnoscig tych stacji,

18) prowadzenie spraw w zakresie uprawnien diagnostow,

19) prowadzenie spraw w zakresie rejestracji jachtow i innych jednostek ptywajgcych do 24m,

20) prowadzenie spraw w zakresie pozwolen na sprowadzenie zwtok i szczgtkow ludzkich
zZ zagranicy,

21) Inicjowanie i koordynacja dziatan zwigzanych ze spadkobraniem ustawowym.
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§45

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego do ktérego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy

realizacja nastepujgcych zadan:

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

2) przygotowanie oraz realizacja zatozen Planu Zarzgdzania Kryzysowego,

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

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

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

6) prowadzenie Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

7) planowanie realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej,

8) przygotowywanie i kierowanie formacjami obrony cywilnej,

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

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

11) organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz szkolen ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,

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

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

14) prowadzenie spraw dotyczgcych organizacji imprez masowych,

15) przyjmowanie zawiadomien i prowadzenie spraw dotyczgcych zezwolen na organizacje
zgromadzen publicznych,

16) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,

17) planowanie i zapewnianie srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

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

19) przygotowanie Gtéwnego Stanowiska Kierowania (stanowiska kierowania) Prezydenta
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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 obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,

22) organizacja doreczania kart powotania do odbycia ¢wiczenn wojskowych oraz do czynnej
stuzby wojskowe] w trybie akcji kurierskiej,

23) opiniowanie wnioskdw w sprawie stwierdzenia koniecznosci sprawowania przez osobe
podlegajgca obowigzkowi odbycia stuzby wojskowe] bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny,

24) opiniowanie wnioskdw w sprawie uznania osoby podlegajgcej obowigzkowi odbycia
stuzby wojskowej za posiadajgcg na swoim wytgcznym utrzymaniu cztonka rodziny,

25) opiniowanie wnioskdw w sprawie przyznania rekompensaty zotnierzom rezerwy
za odbyte ¢wiczenia wojskowe,

26) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych umorzen, rozktadania na raty
i odraczania sptat naleznosci za natozone mandaty przez funkcjonariuszy Strazy Miejskiej,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd dla oséb ujawniajgcych
sprawcéw dewastacji lub kradziezy mienia komunalnego,

28) obstuga organizacyjno-techniczna Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

29) koordynacja wspétpracy z Ochotniczg Strazg Pozarng,

30) obstuga administracyjno-techniczna Pionu Ochrony Informacji Niejawnych.

§46
Wydziat Gospodarki Komunalnej, do ktdrego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy
realizacja nastepujgcych zadan:
1) nadzdr nad eksploatacjg ciekdw wodnych niestanowigcych odwodnienia drog
na terenach bedacych wiasnoscig Miasta,
2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,
3) koordynowanie spraw zwigzanych z opiekg nad bezdomnymi zwierzetami,
4) obstuga finansowo-ksiegowa systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,
5) realizacja zadan z zakresu obowigzku sprawozdawczego dotyczgcego liczby i kategorii

pojazddw, w tym pojazdow elektrycznych, pojazdéw napedzanych wodorem oraz pojaz-
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doéw napedzanych innymi paliwami alternatywnymi objetych zamdéwieniami o wartosci
rownej lub przekraczajgcej progi unijne,

6) prowadzenie edukacji ekologicznej oraz dziatan informacyjnych w zakresie
funkcjonujgcego systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

7) udzielanie zezwolen na utrzymywanie pséw rasy uznawanej za agresywna,

8) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania letniego i zimowego ulic, parkingéw
i chodnikow,

9) realizacja zadan zwigzanych ze spadkobraniem ustawowym,

10) gospodarowanie drzewostanem rosngcym na terenach bedacych wiasnoscig Miasta,

11) nadzér nad eksploatacjg urzadzen wodnych na terenach parkow i zielericow.

§47

Wydziat Infrastruktury Technicznej, do ktérego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy

realizacja nastepujgcych zadan:

1) prowadzenie spraw z zakresu energetyki w zakresie zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem sieci o$wietlenia ulic, chodnikéw,
zielenncdw oraz parkéw,

3) koordynacja spraw z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania Sciekdw,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i modernizacjg kanalizacji deszczowej,

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

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem organdw Miasta w Gornoslgsko-Zagtebiowskiej
Metropolii — Zarzadzie Transportu Metropolitalnego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem pojazdéw z drogi.

§48

Urzad Stanu Cywilnego, do ktdrego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy realizacja
nastepujgcych zadan:

1) sporzadzanie aktdw urodzenia, matzenstw i zgonow,

2) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzgdzeniem aktu urodzenia,
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3) wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka,

4) wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem,

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

6) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen stwierdzajacych brak
okolicznosci wytaczajgcych matzenstwa do matzenistw zawieranych przed duchownym,
obywatelom polskim o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granicg,
dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku,

8) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek 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 matzonkéw 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 odpiséw z aktéw stanu cywilnego,

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

12) transkrypcje aktéw stanu cywilnego sporzgdzonych za granicg,

13) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonych za granicg,

14) rejestracje do polskich ksigg aktéow stanu cywilnego niezarejestrowanych w zagranicznych
ksiegach stanu cywilnego,

15) sprostowania oczywistych bteddw pisarskich w aktach stanu cywilnego i ksiegach stanu
cywilnego,

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

17) uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego,

18) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,

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

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

21) przyjmowanie w formie protokotu oswiadczenia ustnej woli spadkodawcy.
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§49

Wydziat Informatyki i Cyberbezpieczenstwa, do ktorego zakresu dziatania w szczegdlnosci

nalezy realizacja nastepujgcych zadan:

1) opracowywanie planéw informatyzacji oraz rozwoju ustug teleinformatycznych,

2) prowadzenie zadan zwigzanych z utrzymaniem i administracjg siecig komputerows,

3) prowadzenie zakupdw, ewidencjonowanie oraz gospodarowanie sprzetem
komputerowym i licencjami na oprogramowanie,

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) realizacja transmisji obrad Rady Miasta,

8) administrowanie serwerami oraz domenami,

9) utrzymanie i administrowanie systemami teleinformatycznymi Urzedu,

10) zapewnienie wymaganego poziomu bezpieczenstwa danych przetwarzanych

w systemach teleinformatycznych,

11) prowadzenie ewidencji i realizowanie wnioskéw dotyczacych uprawnien uzytkownikow

w systemach teleinformatycznych,
12) tworzenie kopii bezpieczenstwa danych i systemow,

13) prowadzenie instruktazu w zakresie obstugi aplikacji i sprzetu,

14) wspieranie techniczne komadrek organizacyjnych w zakresie informatyki i bezpieczenstwa

informatycznego w tym bezpieczeristwa przetwarzanych danych,
15) prowadzenie zakupow, gospodarowanie oraz pomoc techniczna w rozprowadzaniu

i instalowaniu materiatéw eksploatacyjnych urzadzen informatycznych.
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Rozdziat V

Pion Skarbnika Miasta

§ 50

Referat Budzetu Miasta, do ktérego zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy realizacja

nastepujgcych 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 planéw jednostkowych oraz przygotowanie ich do zatwierdzenia przez
Skarbnika i Prezydenta,

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

5) przygotowanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu Miasta,

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

7) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Miasta,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci jednostkowej Organu,

9) sporzadzanie i weryfikacja zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

10) obstuga rachunku podstawowego budzetu Miasta, rachunku dochodéw Skarbu Panstwa,
rachunku srodkéw pomocowych, rachunku walutowego,

11) sprawowanie kontroli w zakresie przestrzegania dyscypliny budzetowe;j,

12) obstuga kredytéw, pozyczek, obligacji,

13) koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjag umowy dotyczgcej obstugi bankowej

Miasta.

§51
Wydziat Finansowo-Ksiegowy, w sktad ktorego wchodzi Referat Dochodéw i Referat
Wydatkéw w ktdrych do zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy realizacja nastepujacych
zadan:
1. Referat Dochoddw:
1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej Urzedu obejmujgcej: niepodatkowe dochody

budzetu realizowane przez Urzad, dochody Skarbu Paistwa, sumy depozytowe,

47



2) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowe] z zakresu prowadzonych spraw,

3) przeprowadzenie corocznej inwentaryzacji sSrodkéw pienieznych oraz pozostatych aktywow
i pasywow, w czesci dotyczgcej zakresu dziatania Referatu,

4) sporzadzanie zbiorczego rejestru sprzedazy i zakupow dla podatku od towardw i ustug dla
Urzedu oraz sporzadzanie deklaracji VAT w tym zakresie,

5) prowadzenie Centralnego Rejestru Umdw, obejmujgcego umowy oraz porozumienia,

skutkujgce dochodami budzetowymi,

6) obstuga kasowa Urzedu, w tym optatomatoéw,

7) ewidencja wptat i zwrotéw wadidw za udziaty w przetargach organizowanych przez Urzad,

8) ewidencja wptat i rozliczen wnoszonego nalezytego zabezpieczenia wykonania robét oraz

rekojmi.

2. Referat Wydatkow:

1) prowadzenie ewidencji finansowo- ksiegowej Urzedu obejmujgcej wydatki budzetu
realizowane przez Urzad, projekty i programy realizowane z udziatem srodkéw
zagranicznych nie podlegajgcych zwrotowi, dla ktérych wymagana jest odrebna ewidencja,
zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne,

2) regulowanie zobowigzan Urzedu,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej z zakresu prowadzonych spraw
oraz sprawozdania finansowego Urzedu,

4) sporzadzanie miesiecznych zbiorczych zestawien obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz
obrotéw dziennikdw czesciowych ze wszystkich jednostek ksiegujgcych Urzedu,

5) przeprowadzenie okresowej inwentaryzacji Srodkow trwatych,

6) przeprowadzanie inwentaryzacji pozostatych aktywéw i pasywow w czesci dotyczace;j
zakresu dziatania Referatu oraz koordynacja inwentaryzacji Urzedu jako jednostki
budzetowej,

7) prowadzenie Centralnego Rejestru Umdw obejmujgcego umowy oraz porozumienia

skutkujgce wydatkami budzetowymi.

§52
Wydziat Podatkéw, do ktdrego zakresu dziatania nalezy prowadzenie zadan dotyczacych
centralnych rozliczen podatku VAT, podatkéw oraz egzekucji administracyjnej. W sktad

Wydziatu Podatkdéw wchodzi Referat Wymiaru i Rozliczen oraz Referat Egzekucji w ktorych do
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zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy realizacja nastepujgcych zadan:

1.Referat Wymiaru i Rozliczen:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem, ewidencjg i stosowaniem ulg w
zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego oraz podatku od
srodkéw transportowych,

kontrola prawidtowosci sktadanych deklaracji i informacji podatkowych,
przeprowadzanie kontroli podatkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowg,

prowadzenie ksiegowosci podatkéw, egzekucji, (operacji i zdarzen dotyczgcych kosztéw
egzekucyjnych) i scentralizowanego podatku VAT,

prowadzenie windykacji zalegtosci podatkowych,

generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego wraz z deklaracjg w
terminach okreslonych w ustawie,

sporzgdzanie i przekazywanie deklaracji dla podatku akcyzowego w terminach
okreslonych w ustawie,

wspotpraca z jednostkami budzetowymi oraz komdrkami organizacyjnymi Urzedu w

zakresie rozliczania podatku VAT,

10) kontrola poprawnosci dokumentowania i rozliczania podatku VAT przez jednostki

budzetowe i komérki organizacyjne Urzedu.

2.Referat Egzekucji Administracyjne;j:

1)

2)

3)
4)

prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie egzekucji administracyjnej
dla naleznosci pienieznych oraz obowigzkdw o charakterze niepienieznym dla ktorych

ustalania lub okreslania i pobierania jest wiasciwy Prezydent,

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

prowadzenie postepowan zabezpieczajgcych naleznosci pieniezne,

prowadzenie spraw dotyczgcych pojazdéw przejetych przez Miasto na mocy ustawy lub

orzeczenia sadu.
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DZIAL IV

KONTROLA WEWNETRZNA, AUDYT WEWNETRZNY

| KONTROLA ZEWNETRZNA

§53

1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje:

1)

2)

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

Biuro Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego oraz Audytor Wewnetrzny w zakresie
przyznanych im uprawnien, na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem

Prezydenta.

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

ztozone w trakcie kontroli zewnetrznych oraz sporzadzanie odpowiedzi na zalecenia

pokontrolne oraz ewidencjonuje i przechowuje protokoty i wystgpienia pokontrolne

DZIALV

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§54

1. Do podpisu Prezydenta zastrzezone sg3:

1)

2)

3)

4)

5)

pisma w sprawach nalezgcych do jego wtasciwosci stosownie do podziatu zadan i
kompetencji dokonanego miedzy Prezydentem, Zastepcami, Sekretarzem i Skarbnikiem,
pisma i dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji
publicznej i wiadzy panstwowej, sgddéw i prokuratur,

pisma i dokumenty kierowane do organéw kontroli, z zastrzezeniem praw i obowigzkéw
gtdéwnego ksiegowego,

protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewnetrzne,

z uwzglednieniem kompetencji gtdwnego ksiegowego,

zarzadzenia z zastrzezeniem, ze, Prezydent moze udzieli¢ Zastepcom upowaznien

do podpisu zarzadzen,
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6)
7)

8)

1)

2)

3)

1)
2)
3)

polecenia stuzbowe i pisma okdlne,

pisma i dokumenty z zakresu prawa pracy, w zakresie pozostajgcym w wytgcznej
kompetencji Prezydenta,

pisma i dokumenty zwigzane z nadawaniem odznaczen i odznak, wyrdznien i listdw
gratulacyjnych.

Do podpisu Zastepcéw, Sekretarza oraz Skarbnika nalezg w szczegdlnosci:

pisma i dokumenty wynikajace z dokonanego podziatu zadan i kompetencji,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski i materiaty komisji Rady
dotyczace zakresu dziatania podlegtych komadrek organizacyjnych,

pisma i dokumenty wynikajgce z ustalonego zakresu zastepstw okreslonego w § 8,

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

oraz inne wynikajacego takze z odrebnych przepiséw.

. Dokumenty przedstawione do podpisu Prezydentowi Miasta powinny by¢ uprzednio

parafowane, wraz z datg dokonania tej czynnosci, przez naczelnika lub kierownika
komoérki organizacyjnej oraz osoby przygotowujgce dokument oraz wtasciwego Zastepce

Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika.

. Dokumenty przedstawione do podpisu Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi lub

Skarbnikowi powinny by¢ uprzednio parafowane, wraz z datg dokonania tej czynnosci,
przez naczelnika lub kierownika komdrki organizacyjnej oraz osoby przygotowujgce

dokument .

. Parafy sg dowodem weryfikowania pism i dokumentéw o ktérych mowa w ust. 1i 2

i 0znaczajg, ze osoby je sktadajgce ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

prawidtowo$é merytoryczng i formalng tresci pisma lub dokumentu,

zgodnos¢ z prawem przedstawionego sposobu odpowiedzi na pismo,
kompletnos$é oraz formalng poprawnosc¢ i prawidtowosc¢ zatgczonych materiatow

dotyczacych sprawy.

7. Wnioski i pisma pracownikéw Urzedu Miasta do Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta,

Sekretarza, Skarbnika kierowane sg z zachowaniem drogi stuzbowej.

8. Naczelnicy i kierownicy komadrek organizacyjnych podpisujg pisma i dokumenty zwigzane

z zakresem dziatalnosci podlegtej komorki organizacyjnej niewymagajgce szczegdlnych
petnomocnictw i upowaznien oraz niezastrzezone do wytgcznego podpisu Prezydenta,

Zastepcow, Sekretarza i Skarbnika.
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9. Naczelnicy i kierownicy komdrek organizacyjnych okreslajg w zakresach czynnosci
podlegtych pracownikéw rodzaje pism i dokumentdéw zwigzanych z zakresem dziatalnosci
podlegtej komodrki organizacyjnej, niewymagajgcych szczegdlnych petnomocnictw i
upowaznien oraz niezastrzezonych do wytgcznego podpisu Prezydenta, jego Zastepcow,
Sekretarza i Skarbnika, ktére podpisujg podlegli im pracownicy.

10.Szczegobtowe zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla
Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo — Ksiegowych.

11.Dokumenty za zgodno$¢ z oryginatem potwierdzajg naczelnicy i kierownicy komorek
organizacyjnych w posiadaniu ktérych jest oryginat dokumentacji, z uwzglednieniem

przepisow odrebnych.

DZIAtL 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 okdlne oraz projekty uchwat Rady, gdy
z inicjatywg uchwatodawczg wystepuje Prezydent.

2. Projekty aktéw prawnych Prezydenta sporzadzajg wtasciwe pod wzgledem merytorycznym

komorki organizacyjne na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

DZIAL VII
OPRACOWYWANIE UPOWAZNIEN | PEENOMOCNICTW

§ 56
1. Prezydent udziela upowaznien oraz petnomocnictw do dziatania w jego imieniu
na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.
2. Projekty upowaznien i petnomocnictw przygotowywane sg z uwzglednieniem zasad

wynikajgcych z Dziatu V niniejszego Regulaminu.
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DZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 57

1. Spory i watpliwos$ci kompetencyjne wynikajgce ze stosowania niniejszego Regulaminu
rozstrzyga Sekretarz przy wspotudziale Prezydenta, Zastepcow i Skarbnika jako szefow
poszczegblnych piondw.

2. Integralng czes¢ Regulaminu stanowi schemat struktury organizacyjnej Urzedu, ktdry jest
zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz wykaz jednostek organizacyjnych

miasta stanowigcy zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§58

Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacji i Zarzadzania.

§59

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia petni Sekretarz Miasta.

§ 60

Zmiana Regulaminu wymaga trybu wifasciwego dla jego nadania.

§61
Traci moc zarzadzenie Nr 2675/2022 Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie
z dnia 17 stycznia 2022 w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta

Siemianowice Slaskie.

§62

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2022 roku.

Prezydent Miasta
/-/ Rafat Piech
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Zaparafowali:
Sekretarz Miasta
/-/ Adam Skowronek

Naczelnik Wydziatu Organizacji i Zarzadzania
/-/ Aneta Pelka

Sprawdzono pod wzgledem formalnoprawnym:

Adwokat
/-/ Wojciech Staszczak
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU MIASTA SIEMIANOWICE SLASKIE

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2760/2022
Prezydenta Miasta z dnia 28 lutego 2022 .
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1 T
| 1 ! |
| 1
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 2760/2022
Prezydenta Miasta z dnia 28 lutego 2022r.

Wykaz miejskich jednostek organizacyjnych, spétek prawa handlowego, w ktérych Miasto

Siemianowice Slaskie posiada udziaty lub akcje i jednostek administracji zespolonej

I. Miejskie jednostki organizacyjne:

1) Samodzielny Publiczny Zespét Leczenia Psychiatrycznego,
2) Samodzielny Publiczny Zaktad Terapii Uzaleznien i Wspotuzaleznienia,
3) Ztobek Miejski,

4) Zespot Przedszkolny nr 1,
5) Przedszkole nr 2,

6) Przedszkole nr 6,

7) Przedszkole nr 9,

8) Przedszkole nr 10,

9) Przedszkole nr 11,

10) Przedszkole nr 12,

11) Przedszkole nr 16,

12) Przedszkole nr 18,

13) Przedszkole nr 19,

14) Przedszkole nr 20,

15) Szkota Podstawowa nr 1,
16) Szkota Podstawowa nr 3,
17) Szkota Podstawowa nr 4,
18) Szkota Podstawowa nr 5,
19) Szkota Podstawowa nr 6,
20) Szkota Podstawowa nr 11,
21) Szkota Podstawowa nr 13,
22) Szkota Podstawowa nr 16,

23) Szkota Podstawowa nr 20 z Oddziatami Integracyjnymi,



24) | Liceum Ogolnoksztatcace,

25) Il Liceum Ogolnoksztatcace,

26) Zespot Szkot Sportowych,

27) Zespot Szkot Specjalnych,

28) Zespot Szkét ,,COGITO”,

29) Zespot Szkot Ogdlnoksztatcgeych i Zawodowych,
30) Zespot Szkot Technicznych i Ogdlnoksztatcgeych ,,MERITUM”,
31) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna,

32) Mtodziezowy Dom Kultury,

33) Placdwka Opiekunczo-Wychowawcza nr 1,

34) Placowka Opiekunczo-Wychowawcza nr 2,

35) Placowka Opiekunczo-Wychowawcza nr 3,

36) Osrodek Interwencji Kryzysowej,

37) Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j,

38) Powiatowy Urzad Pracy,

39) Siemianowickie Centrum Kultury,

40) Miejska Biblioteka Publiczna,

41) Muzeum Miejskie,

42) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji ,,Pszczelnik”,
43) Ptywalnia Miejska,

44) Straz Miejska.

. Spotki prawa handlowego, w ktérych Miasto Siemianowice Slgskie posiada udziaty

lub akcje:

1) Miejskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Sp. z. 0. 0.,
w Siemianowicach Slaskich,

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

3) Fundusz Gérnoslaski S.A. w Katowicach,

4) Wodociggi Siemianowickie Aqua-Sprint Sp. z. 0. 0.,

5) Tramwaje Slaskie S.A. w Chorzowie,



6) Szpital Miejski w Siemianowicach Slagskich Sp. z. 0. o.

lll. Jednostki administracji zespolonej:
1) Komenda Miejska Paristwowej Strazy Pozarnej,
2) Komenda Miejska Policji,

3) Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego.



