OR.OR. -01510/34] /08

Zarzadzenie nr %({({./2008
Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich

z dnia MLQ{"CQ ........... 2008 r.

w  sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu  Miasta
w Siemianowicach Slaskich.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz. U.nr 142 z 2001r. poz. 1591 z pozn. zZm).
zarzadzam, co nastgpuje:

1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich
o treéci stanowiacej zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

b2

Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta stanowl1 'integralnq czes¢ Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich.

3. Traci moc Zarzadzenie nr 183/2007 Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich z dnia
2 kwietnia 2007 1., w sprawie : wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu
Miasta w Siemianowicach Slaskich wraz z poZniejszymi zmianami.

4. Wykonanie Zarzadzenia powicrzam Sckretarzowi Miasta.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

KGCORDY NATGO

6w Prawnych

inz. Piotr Madeja



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr §49/2008

Prezydenta Miasta
z dnia 14 lipca 2008 r.

REGULAMIN
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Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta, okresla szczegolowa organizacje oraz tryb pracy Urzedu
Miasta Siemianowice Slaskie.

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1) Miescie - nalezy przez to rozumie¢ gming - Miasto na prawach powiatu Siemianowice
Slaskie,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Siemianowice Slaskie,

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

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

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

6) Statucie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Statut Urzedu Miasta,

7) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie —
kierownika Urzedu,

8) Zastgpcy/Zastgpcach - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce/Zastgpcow Prezydenta Miasta
Siemianowice Slaskie,

9) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Siemianowice Slqskle

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

11) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, samodzielny referat
i samodzielne stanowisko w Urzedzie,

12) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna Miasta
(samodzielng jednostke, dla ktorej Rada jest organem prowadzacym, jednostke budzetowa
i instytucje kultury). Wykaz jednostek organizacyjnych stanowi zatacznik nr 5.

Regulamin Organizacyjny ustala:

1) zasady kierowania Urzgdem,

2) organizacj¢ wewnetrzng Urzedu,

3) zadania naczelnikow wydziatow i kierownikow samodzielnych referatow,

4) zasady opracowywania oraz rozpowszechniania aktow prawnych Rady i Prezydenta,

5) zasady opracowywania formularzy kart ustug, wnioskow i zalacznikow,

6) zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz zafatwiania skarg i wnioskow,

7) zasady realizacji interpelacji, wnioskow, uwag Postow i Senatorow oraz interpelacji
i wnioskow Radnych,

8) zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej i audytu wewnetrznego,

9) zasady ewidencji, realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych organow kontroli,

10) zasady organizacji narad 1 odpraw,

11) zasady ogolne podpisywania dokumentow i korespondenciji Urzedu,

12) obieg dokumentow w Urzedzie,

13) zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu,
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14) postanowienia koncowe.

§2
Urzad jest samorzadowa jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Prezydent wykonuje swoje
zadania:
1) wiasne, wynikajace z ustaw,
2) zlecone, z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,
3) przejete w drodze porozumien, zawartych z wlasciwymi organami administracji rzadowej, na
podstawie upowaznienia Rady,
4) inne wynikajace z ustaw szczeg6lnych, uchwat organéw gminy, porozumien komunalnych.

Urzad dziata na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. - o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. Nr 142, poz.
1591 z 2001 r. z poZniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. - o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
Nr 142, poz. 1592 z 2001 r., z pézniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 17 maja 1990 r. - o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegOlnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 z 1990 r., z pozniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 22 marca 1990 r. - o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. Nr
142, poz. 1593 z 2001 r., z pOzniejszymi zmianami),

Statutu Miasta Siemianowice Slaskie,

aktow wydawanych przez organy gminy,

innych przepisow szczegolnych,

Statutu Urzedu,

niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§3

Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach — 8% - 16",

Godziny pracy poszczegolnych pracownikow ustala Regulamin Pracy Pracownikow Urzedu
Miasta Siemianowice Slaskie.

Prawo wstepu do budynkow oraz przebywania w nich po godzinach pracy i w dni wolne od pracy

maja:

1) Prezydent Miasta,

2) Zastepcy Prezydenta Miasta,

3) Sekretarz i Skarbnik Miasta,

4) Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego,

5) Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich,
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6) Kierownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego Wydzialu Organizacyjnego,

7) Kierownik Referatu Polityki Informacyjnej i Promocji Miasta,

8) Kierownik Referatu Administracji Bezpieczenstwa Informacji,

9) Pracownicy Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci oraz Referatu
Informatyki,

10) Pracownicy Urzedu i osoby nie bedace pracownikami Urzedu po uzyskaniu pisemnej zgody
Prezydenta Miasta i wpisaniu si¢ do ksigzki dyzurow na portierniach,

11) W dniach Sesji i Komisji Rady Miasta w budynku Urzedu przy ul. Jana Pawla II 10 maja
prawo przebywa¢ uczestnicy i obserwatorzy do czasu jej zakofczenia. Zabezpieczenie
porzadku w czasie trwania Sesji nalezy do Strazy Miejskiej.

Realizacje pkt-u 3 reguluje ,Regulamin Stuzby Ochronnej” stanowiacy zatacznik do ,,Umowy
ochrony osob i mienia na terenach i w budynkach Urzgdu, oraz art. 11, pkt 5 Ustawy z dnia
29.09.97r.,,0 strazach gminnych”, w ktorym do zadan Strazy Miejskiej zalicza sig: ,,[...Jochrona
obiektéow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej[...]".

§4

Urzedem kieruje Prezydent.

Do zadan i kompetencji Prezydenta nalezy w szczegéInosci:

1) jednoosobowe reprezentowanie Miasta, w tym, w zakresie zarzadu mieniem,

2) powolywanie w drodze zarzadzenia Zastgpcow,

3) kierowanie biezacymi sprawami Miasta,

4) nadzorowanie realizacji budzetu Miasta,

5) wydawanie przepisow porzadkowych w formie zarzadzenia, w przypadkach nie cierpiacych
zwloki,

6) przygotowywanie i wykonywanie uchwat Rady,

7) okreslenie Regulaminu w drodze zarzadzenia,

8) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta,

9) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady,

10) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji,

11) powolywanie rzecznika dyscyplinarnego,

12) nawiazywanie, rozwiazywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikow Urzedu
zgodnie z przepisami prawa pracy i Statutem oraz wykonywanie innych uprawnien
zwierzchnika stuzbowego w odniesieniu do pracownikow Urzedu,

13) przedstawianie Radzie wnioskow o powotanie i odwolanie Skarbnika, Sekretarza oraz
Miejskiego Rzecznika Konsumentow,

14) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta,

15) wydawanie decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej,

16) wydawanie zarzadzen, w tym wprowadzajacych w zycie inne regulaminy dotyczace
dziatalnosci Urzedu,

17) niezwloczne oglaszanie, przyjetego przez Rade, budzetu miasta,

18) przedstawianie sprawozdan z wykonania budzetu Miasta,

19) reagowanie na krytyke mediow przy wspolpracy merytorycznie odpowiedzialnych komorek
i jednostek organizacyjnych.
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3. Prezydent moze:

1) upowazni¢ Zastgpcow lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej oraz o$wiadczen woli w
imieniu Miasta,

2) powierzy¢ Sekretarzowi okreslone kompetencje w zakresie petnienia obowiazkow Kierownika
Urzedu,

3) powierzy¢ prowadzenie okre$lonych spraw Miasta w swoim imieniu Zastgpcom lub
Sekretarzowi.

§S

1. W czasie nieobecnosci Prezydenta, jego obowiazki w sprawach niezastrzezonych do wylacznej
kompetencji Prezydenta petni upowazniony 1 Zastepca.

2. W trakcie jednoczesnej nieobecnosci Prezydenta i I Zastgpcy obowiazki petni II Zastgpca.

W trakcie nieobecnosci ktoregokolwiek Zastepcy, jego obowiazki przejmuje Prezydent.

§6

1. Zastepcy kieruja komorkami i jednostkami organizacyjnymi w ramach tematycznych pionow:

(8]

Symbol
I Zastepea ds. gospodarczych WG
Il Zastepca ds. spolecznych WS (wakat)

2. Szczegolowe zakresy zadan i uprawnien Zastgpcow ustala Prezydent w drodze zarzadzenia.

3. Przynalezno$é do pionéw Prezydenta, jego Zastgpcow, Sekretarza i Skarbnika oraz koordynacja
i nadzor poszczegolnych wydzialow, referatow, samodzielnych stanowisk oraz jednostek
organizacyjnych zostata przedstawiona w tabeli na str. 8 oraz na schemacie organizacyjnym
samorzadu gminnego w Siemianowicach Slaskich i schematach organizacyjnych Urzedu, na
str. 64-70.

§7

1. Sekretarz podlega pod wzgledem formalno-prawnym Prezydentowi. Sekretarz Miasta zapewnia
warunki prawidtowego funkcjonowania Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku pracy,
prawidlowym  wykonywaniem  czynnosci  kancelaryjnych i  obiegiem informagji
w Urzedzie,

2) nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan radnych,

3) zapewnienie obstugi techniczno-biurowej Prezydenta,

4) zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez komorki organizacyjne
materialow na Sesje Rady,
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5) koordynacja wykonania zadan wynikajacych z aktow prawnych organow gminy
i Prezydenta,

6) opiniowanie regulamindow komorek organizacyjnych,

7) opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu oraz innych aktow normujacych porzadek pracy
w Urzedzie,

8) organizacja i koordynacja prac zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
organow przedstawicielskich i referendum,

9) nadzor nad gospodarka mieniem Urzedu i srodkami budzetowymi przeznaczonymi na
pokrycie kosztow jego funkcjonowania,

10) nadzor nad obshugg petentow i zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkancow,

11) prowadzenie spraw Miasta powierzonych przez Prezydenta.

Sekretarz sprawuje nadzor nad biezaca dziatalnoscia nastepujacych komorek organizacyjnych:
1) Wydziat Organizacyjny,

2) Referat Polityki Informacyjnej i Promocji Miasta,

3) Referat Rekreacji, Sportu i Turystyki,

4) Referat Kultury.

§8

Skarbnik podlega pod wzgledem formalno-prawnym Prezydentowi. Zadania Skarbnika - glownego
ksiggowego budzetu miasta i urzedu okreslaja:
1) ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr . 249 | poz. 2104
z poézn. zm.)
2) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym(t j. Dz .U. z 2001r. Nr.142
poz.1591 z pozn. zm.)
Skarbnik zapewnia prawidlowa realizacj¢ budzetu Miasta.

Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonanie zadan finansowych przez jednostki organizacyjne
objete budzetem.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Miasta,

2) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu
oraz jego zmian,

3) sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,

4) nadzor nad prawidtowym gospodarowaniem srodkami budzetowymi,

5) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem rachunkowosci,

6) sprawowanie kontroli wewngtrznej - funkcjonalnej operacji gospodarczych Urzedu,

7) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

8) dokonywanie kontrasygnaty czynno$ci prawnych, powodujacych powstanie zobowiazan
pienigznych oraz informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia
kontrasygnaty.

Skarbnik sprawuje nadzor nad biezaca dziatalnoscia Wydziatu Finansowego.
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Rozdziatl 111

ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§9
1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza wydzialy i referaty oraz samodzielne stanowiska o innej
nazwie.

2. W skiad Urzedu wchodzg :

L.p. Nazwa komérki organizacyjnej Sy_m bol Symbol_
pionu kancelaryjny
| Biuro Radv Miasta PR BRM
3 Whdzial Finansowy SK FN
4 Wrydzial Geodezji WG GG
5 Whydzial Gospodarki Komunalnej WG GK
6 Wydzial Gospodarki Mieniem WG MG
7 Whydzial Gospodarki Lokalowej . WG GL
8 Whrdzial Inwestven Migjskich WG IM
9 Wrdzial Komunikacji PR WK
10 | Wvdzial Ochronv Srodowiska WG 0S
11 Whydzial Organizacvinv SE OR
[2 | Wvdzial Spraw Obvwatelskich PR SO
13 | Wvdzial Spraw Spolecznvch 1 Zdrowia PR ZS
14 | Wydzial Urbanistvki 1 Architektury WG UA
15 | Wvdzial Zarzadzania Kivzvsowego 1 Ochronyv Ludnosci PR ' 7K
16 | Referat Administracji Bezpieczenstwa Informacji PR . BI
17 | Referat Audvtu Wewnetrznego PR AW
18 | Referat Bezpieczenstwa 1 Politvki Spolecznej PR ' BS
19 | Bezpieczenstwo 1 Higiena Pracy PR BHP
20 | Biuro Obslugi Prawnej PR BP
21 Referat Dzialalnosci Gospodarczej WG DG
23 | Referat Edukacy PR ED
24 | Inspektor — Asvstent Prezvdenta PR AP
25 | Inspektor-Koordvnator ds. Lokali Socjalnyvch WG LS
26 | Inspektor-Pelnomocnik Prezvdenta ds. Funduszy Struktur. PR FS
27 | Referat Informatvki WG INF
28 | Referat Kontroli Wewnetrzne) PR KW
29 | Referat Kulturv SE RK
30 | Miejski Rzecznik Konsumentow PR MRK
31 | Referat Obslugi Programow Pomocowvch WG PP
Referat Politvki Informacvinej 1 Promocyi Miasta SE PM
33 | Referat Rekreacyi. Sportu 1 Turvstvki SE RS
34 | Referat Spraw Osobowvch 1 Szkolenia PR KA
35 | Urzad Stanu Cvwilnego PR USC
36 | Referat Zamowien Publicznveh PR ZP
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§ 10

1. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Sekretarz Miasta,

2) Skarbnik Miasta,

3) Naczelnik Wydziatu,

4) Kierownik Referatu,

5) Kierownik Urzgedu Stanu Cywilnego.

2. Referatem Biura Obstugi Prawnej kieruje wyznaczony przez Prezydenta koordynator.
3. Pracownicy Urzedu zajmujacy wykazane ponizej stanowiska moga uzywac tytulow:

1) Naczelnik Wydziatu Geodezji — Geodeta Miejski

2) Naczelnik Wydziatu Urbanistyki i Architektury - Architekt Miejski,

3) pracownik uprawniony do wydawania opinii plastycznych - Plastyk Miejski,

4) pracownik uprawniony do wydawania opinii dotyczacych zabytkow - Miejski Konserwator
Zabytkow,

5) Kierownik Referatu Administracji Bezpieczenstwa Informacji - Administrator Bezpieczenstwa
Informacji. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

6) Kierownik Referatu Egzekucji — Komornik Miejski

4. Obok stanowisk kierowniczych, wymienionych w pk-cie 1 za wyjatkiem ppkt-ow 1 1 2, moga by¢
tworzone stanowiska zastgpcow.

5. W wydziatach, w ktorych nie utworzono stanowisk zastgpcow naczelnika, w czasie nieobecnosci
naczelnika jego obowiazki pelni pracownik wydzialu wyznaczony przez Prezydenta, na pisemny
wniosek naczelnika.

§11

1. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy oraz spelnienia wymogow sprawnego dziatania
Urzedu, mozna tworzy¢ w Urzedzie: wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska pracy.

2. Komorki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 tworzy Prezydent na mocy zarzadzenia.

3. W sklad wydzialow wchodza nastepujace referaty lub samodzielne stanowiska, ktorym nadaje si¢
ponizsze symbole kancelaryjne:

Wydzial Finansowy
1. Referat Budzetu Miasta - FN.BM
2. Referat Budzetu Urzedu Miasta - FN.BU
3. Referat Egzekucji - FN.EG
4. Referat Rachuby Plac - FN.RP
5. Referat Wymiaru i Poboru Podatkow i Optat Lokalnych - FN.WP
Wydzial Geodezji
1. Referat Katastru Nieruchomosci - GG.KN
2. Referat Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego - GG.ZG
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3. Referat Systemu Informacji o Terenie - GG.IT
Wydzial Gospodarki Komunalnej

1. Referat Drég i Organizacji Ruchu - GK.OR

2. Referat Urzadzen Technicznych - GK.UT

3. Referat Ustug Komunalnych - GK.UK
Wydzial Gospodarki Mieniem

1. Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami - MG.GN

2. Referat Nadzoru Wlascicielskiego i Przeksztalcen Whasnosciowych - MG.NW

3. Referat Oplat i Rozliczen - MG.OR
Wydzial Gospodarki Lokalowej

1. Referat Dodatkow Mieszkaniowych - GL.DM

2. Referat Gospodarki Lokalami Mieszkalnymi i Uzytkowymi - GL.GL

3. Referat Utrzymania Budynkow Komunalnych - GL.RU
Wydzial Inwestycji Miejskich

1. Referat Inwestycji - IM.IM

2. Referat Inspektorow Nadzoru - IMLIN

Wydzial Ochrony Srodowiska

1. Referat Ochrony Srodowiska - 08.08

2. Referat Uzgodnien Dokumentacyjnych - 0S.UD

3. Referat Zieleni - 0S.ZM

Wydzial Organizacyjny

1. Referat Administracyjno-Gospodarczy - OR.AG

2. Referat Organizacyjny - OR.OR

3. Archiwum - OR.AR
Wydzial Spraw Obywatelskich

1. Referat Dowodéw Osobistych - SO.DO

2. Referat Ewidencji Ludno$ci - SO.EL

3. Referat ds. Wojskowych 1 Obywatelskich - SO.WO

Wydzial Spraw Spolecznych i Zdrowia

1. Referat Zdrowia i Spraw Spolecznych -ZS.ZS

2. Referat Swiadczen Rodzinnych -ZS.SR

3. Referat ds. Osob Niepelnosprawnych - ZS.0ON

Wydzial Urbanistyki i Architektury

1. Referat Administracji Architektoniczno-Budowlane;j - UA.AB

2. Referat Urbanistyki 1 Architektury - UA.UA

3. Miejski Konserwator Zabytkéw — samodzielne stanowisko - UA.KZ

4. Plastyk Miejski — samodzielne stanowisko - UA.PM

Wydzial Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci
1. Referat Obrony Cywilnej - ZK.0OC
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|7 2. Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego - ZK.MCZKJ

1.

Wewnetrzng organizacje komorek organizacyjnych, podziat zadan pomiedzy Naczelnikiem
(Kierownikiem) a zastepca oraz podzial zadan na poszczegOlne wewnetrzne komorki
organizacyjne i stanowiska pracy okresla Regulamin Organizacyjny Wydzialu (Referatu),
uzgodniony z Sekretarzem i wprowadzony zarzadzeniem Prezydenta.

SzczegOtowe zakresy czynnosci Zastgpcow okresla Prezydent, Naczelnikow (Kierownikow)
komorek organizacyjnych resortowi przetozeni zgodnie niniejszym regulaminem oraz pracownikow
komérek organizacyjnych Naczelnik (Kierownik), ktorzy sa odpowiedzialni za ich biezaca
aktualizacjg.

§ 12

W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta Prezydent moze na czas
nieokreslony ustanowi¢ Petomocnika dziatajacego w jego imieniu, w zakresie 0znaczonym
w pelnomocnictwie.

Rozdziat IV

ZADANIA'NACZELNIK(')W WYDZIALOW
I KIEROWNIKOW SAMODZIELNYCH REFERATOW

§13

Naczelnicy i Kierownicy podlegaja stuzbowo Prezydentowi. Swoje zadania realizujg pod
kierunkiem Zastepcow, Sekretarza i Skarbnika, stosownie do dokonanego podzialu obowiazkow
i kompetencji pomiedzy Prezydentem a Zastgpcami, Sekretarzem i Skarbnikiem.

Naczelnicy i Kierownicy, kazdy w ustalonym zakresie, podejmuja dzialania i prowadza sprawy
zwiazane z realizacja zadan i kompetencji Prezydenta.

Naczelnicy i Kierownicy organizuja prace komorek organizacyjnych, koordynuja ich dziatalnosc
7 dziatalnoscia innych komorek lub jednostek organizacyjnych oraz sprawuja bezposredni nadzor
nad caloksztaltem pracy kierowanych przez siebie komoérek i sa przetozonymi podlegtych im
pracownikow.

Do zadan Naczelnikow i Kierownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidlowego, sprawnego 1 terminowego wykonania zadan komorki
organizacyjnej,

2) zalatwianie spraw z zakresu administracji publicznej,

3) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z uchwalami
podjetymi przez Rade lub decyzjami Prezydenta,

4) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan komorki
organizacyjnej oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

5) wlasciwe przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady i Prezydenta oraz materialow
przedktadanych tym organom,

6) zapewnienie sprawnej, praworzadnej i kompetentnej obstugi interesantow,

7) przyjmowanie interesantow w ramach skarg, ich rozpatrywanie oraz analizowanie
i eliminowanie zrodel oraz przyczyn ich powstawania,
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8) rozpatrywanie wnioskoOw obywateli, wnioskow i interpelacji oraz zapytan Radnych, Postow
i Senator6w w sprawach nalezacych do wlasciwosci komorki organizacyjnej oraz
przygotowywanie projektow odpowiedzi w powyzszych sprawach,

9) zapewnienie whasciwych warunkow pracy podleglym zespotom pracownikow oraz nadzor nad
przestrzeganiem przez nich postanowien Regulaminu Pracy Urzedu, przepisow bhp
1 przeciwpozarowych oraz dotyczacych tajemnicy panstwowej, suzbowej i skarbowej,

10) usprawnianie organizacji, metod i1 form pracy komorki organizacyjnej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem uproszczenia procedur zatatwiania spraw oraz pracy biurowe;j,

11) wspotdziatanie z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego 1 Ochrony Ludnosci w zakresie:

a) opracowywania i aktualizacji planow obrony cywilnej, reagowania kryzysowego oraz
operacyjnego funkcjonowania miasta;
b) szkolen oraz realizacji innych zadan z =zakresu obrony cywilne] i zarzadzania
kryzysowego, a w szczegolnosci:
— wspierania dzialan zabezpieczenia logistycznego prowadzonego w czasie akcji
ratowniczej,
— wspierania dzialan podczas realizacji zorganizowane] akcji spolecznej na terenie
miasta,

12) wspoldzialanie z Referatem Bezpieczenstwa i Polityki Spolecznej w zakresie opracowywania
strategii bezpieczenstwa w miescie oraz programow jej realizacji,

13) programowanie, we wspolpracy z Wydzialem Inwestycji Miejskich, inwestycji zwigzanych
z zakresem dziatania komorki organizacyjnej,

14) wspoldziatanie z Wydzialem Inwestycji Miejskich w zakresie opracowywania kierunkow
strategii miasta oraz programow jej realizacji,

15) wspoldzialanie z instytucjami naukowymi i badawczymi, stowarzyszeniami, srodowiskami
tworcow, organizacjami spotecznymi i zwigzkami zawodowymi,

16) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi,

17) wspotdziatanie z organami rzadowej administracji ogolnej i specjalnej,

18) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz innych okreslonych przez przepisy prawa, m.in.:

a) ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych,
b) ustawy z dnia 22.01.1998 r. o ochronie informacji niejawnych,
c) ustawy z dnia 29.08.1997 r. ,,ordynacja podatkowa”,

19) wspoldziatanie, w zakresie tematyki punktu 18, z Administratorem Bezpieczenstwa

Informacji.

Naczelnicy i Kierownicy komorek w zakresie merytorycznej podlegltosci zapewniajg w razie
potrzeby obstuge techniczno - biurowg Prezydentowi, Zastepcom, Sekretarzowi i Skarbnikowi.

Naczelnicy i Kierownicy sprawuja, w podlegle] sobie komodrce organizacyjnej, biezaca kontrolg
prawidtowosci realizacji powierzonych zadan.

Rozdzial V

ZASADY OPRACOWYWANIA ORAZ ROZPOWSZECHNIANIA
AKTOW PRAWNYCH RADY I PREZYDENTA

§ 14

Rada stanowi przepisy gminne oraz podejmuje inne nalezace do jej wlasciwosci rozstrzygnigcia
w formie uchwaty.

Prezydent wydaje:
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1) zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,

2) pisma okoélne - o charakterze instrukcyjnym, regulujace tryb pracy Urzedu,

3) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow postepowania administracyjnego,
4) polecenia sluzbowe,

5) decyzje o charakterze ogolnym.

Uchwaly i zarzadzenia powinny zawierac:

1) oznaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym,

2) date podjecia - dzien, miesiac, rok,

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,

4) wskazanie podstawy prawne;,

5) tres¢ regulowanych zagadnien,

6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacjg i terminu realizacj,

7) przepisy koficowe, obejmujace dat¢ wejscia w zycie aktu prawnego, z ewentualnym
wskazaniem daty mocy obowiazywania oraz przepisow lub aktow ulegajacych uchyleniu.

§15

Projekty uchwal przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym komorki 1 jednostki
organizacyjne. Wzor projektu uchwaty stanowi zatacznik nr 1.

Jezeli przygotowanie projektu uchwaly Rady wymaga udzialu dwoch lub wiecej komorek badz
jednostek organizacyjnych, Prezydent wyznacza jedna z nich do koordynacji prac oraz nadania
dokumentowi ostatecznego ksztattu.

W przypadku, gdy wynika to w sposob jednoznaczny z przepisow, badz tez gdy wymaga tego
charakter i waga sprawy normowanej uchwaly, nalezy jego projekt uzgodni¢ z zainteresowanymi
komorkami.

Projekty uchwat Rady oraz ich uzasadnienia wymagaja podpisu autora projektu.

Autorzy projektow uchwal, przed przekazaniem projektu do Wydzialu Organizacyjnego,
zobowiazani sa do uzyskania podpisu radcy prawnego Urzedu, stwierdzajacego prawidtowosc
projektu uchwaty pod wzgledem formalnym i prawnym. Prawidtowo sporzadzone projekty aktow
prawnych Rady, przedkladane sa w 2 egzemplarzach Prezydentowi za posrednictwem Wydziatu
Organizacyjnego, po uzyskaniu akceptacji resortowego Zastepcy, Sekretarza lub Skarbnika.
Przygotowane materialy nalezy skiada¢ w Wydziale Organizacyjnym do kazdego czwartku,
poprzedzajacego posiedzenie Prezydenta, do godz. 15 i co najmniej na 2 tygodnie przed
terminem zwolania sesji. W przypadku materialow na sesje poswigcone uchwalaniu budzetu lub
sprawozdaniu z wykonania budzetu materialy winny by¢ przediozone na 3 tygodnie przed
terminem zwolania sesji.

W uzasadnionych przypadkach autorzy projektu uchwaly moga, po uzyskaniu zgody Prezydenta,
przedlozy¢ projekt uchwaly z pominigciem terminéw okreslonych w pkt. 5.

Zaakceptowany i skierowany przez Prezydenta pod obrady sesji Rady projekt uchwaly Sekretarz
Miasta, za posrednictwem Wydzialu Organizacyjnego niezwlocznie przekazuje do Biura Rady
Miasta.
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Zaakceptowany i skierowany przez Prezydenta pod obrady sesji Rady projekt uchwaty autor
projektu zobowiazany jest niezwlocznie droga elektroniczna przesta¢ do Biura Rady Miasta.

Biuro Rady Miasta przekazuje droga elektroniczng do Referatu Polityki Informacyjnej i Promocji
Miasta celem zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej, uchwate Rady w terminie 7 dni od
dnia jej podjecia.

Postepowanie z uchwatami uchylonymi przez nadzor reguluje zarzadzenie Prezydenta w sprawie
_trybu postgpowania z rozstrzygnigciami nadzorczymi Wojewody Slaskiego oraz Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Katowicach nad dziatalnoscia organow gminy Siemianowice Slaskie”.

§ 16

Projekty zarzadzen przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym komorki i jednostki
organizacyjne. Wzor projektu zarzadzenia stanowi zatacznik nr 2.

Dokument wymaga podpisu Naczelnika Wydziatu/Kierownika Referatu/Pracownika na
samodzielnym stanowisku lub Dyrektora/Kierownika jednostki organizacyjnej oraz radcy
prawnego Biura Obstugi Prawnej pod wzgledem formalnym i prawnym.

W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej nalezy dodatkowo, na odwrocie, podac :
1) zakres wylaczenia,

2) podstawe prawng wylaczenia,

3) wskazuje organ lub osobe dokonujaca wylaczenia,

4) podmiot w interesie ktorego dokonano wylaczenia, jezeli wylaczenie jest zwiazane z prawem
do prywatnosci osoby fizycznej lub tajemnica przedsigbiorcy,

Dokument spelniajacy zapisy pkt-u 2 nalezy ztozy¢ w Wydziale Organizacyjnym, ktory kieruje go
na posiedzenie Prezydenta.

W przypadku, gdy wynika to w sposob jednoznaczny z przepisow, badz tez gdy wymaga tego
charakter i waga sprawy normowanej zarzadzeniem, nalezy jego projekt uzgodni¢
z zainteresowanymi komorkami.

Prezydent podpisuje zarzadzenia na posiedzeniu prezydenckim. W uzasadnionych przypadkach
Prezydent podpisuje zarzadzenie poza posiedzeniem. Szczegbdlowy zakres organizacji posiedzen
Prezydenta okresla odrgbny dokument.

Po podpisaniu zarzadzenia przez Prezydenta, Wydzial Organizacyjny dokonuje jego rejestracji
i przekazuje do realizacji wlasciwej komorce, w ktorej projekt zarzadzenia powstal.

Komérka odpowiedzialna za realizacj¢ zarzadzenia zobowiazana jest do zapoznania oraz
przekazania dokumentu wszystkim wlasciwym komorkom i jednostkom organizacyjnym.

Wydzial Organizacyjny przekazuje droga elektroniczng do Referatu Polityki Informacyjne;
i Promocji Miasta zarzadzenia Prezydenta, celem umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
Przekazanie nastgpuje w ciagu 14 dni od dnia podpisania przez Prezydenta zarzadzenia.

Za przekazanie zarzadzen zawierajacych dane osobowe do Biuletynu Informacji Publicznej
odpowiada Administrator Bezpieczenstwa Informacji, po uprzednim dokonaniu ich anonimizacji.
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11. Postepowanie z zarzadzeniami uchylonymi przez nadzor reguluje zarzadzenie Prezydenta

w

sprawie ,.trybu postepowania z rozstrzygnigciami nadzorczymi Wojewody Slaskiego oraz

Regionalnej Izby Obrachunkowej w Katowicach nad dziatalno$cig organéw gminy Siemianowice
Slaskie”.

Rozdzial VI

ZASADY OPRACOWYWANIA FORMULARZY KART USLUG,
WNIOSKOW I ZALACZNIKOW

§17

Projekty formularzy kart ustug, i wnioskow sg opracowywane przez wiasciwe pod wzgledem
merytorycznym komorki organizacyjne. Przyklady formy i zawarto$ci kart ustug 1 wnioskow
stanowig zataczmkinr 61 7.

Osoba odpowiedzialng za opracowanie projektow formularzy: wnioskow, kart ustug
i zatacznikow jest Naczelnik/ Kierownik wlasciwej komorki organizacyjne).

Osoba opracowujaca musi zglosi¢ si¢ z opracowanym formularzem: wnioskow, kart ustug lub
zalacznikow, do Sekretarza celem zatwierdzenia.

Naczelnik/ Kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej jest odpowiedzialny za odpowiednie
rozpowszechnianie aktualnych wersji formularzy: wnioskow, kart ustug i zatacznikow.

Elektroniczne wersje formularzy: wnioskow, kart ustug i zatacznikow nalezy niezwlocznie, po
zatwierdzeniu przez Sekretarza, przesta¢ do Referatu Polityki Informacyjnej i Promocji Miasta
celem zamieszczenia na stronie internetowej www.um.siemianowice.pl.

Zatwierdzone wzory formularzy: wnioskow, kart ustug i zalacznikow przechowuje wlasciwa
komorka organizacyjna odpowiedzialna za ich opracowanie.

Wersje elektroniczng aktualnych formularzy: wnioskow, kart ustug i zatacznikow przechowuje
Referat Polityki Informacyjnej i Promocji Miasta.

Naczelnik/Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za opracowanie danego
formularza: wniosku, karty ustug lub zalacznika jest odpowiedzialny za zapobieganie
wydawania nieaktualnych formularzy i wnioskow.

Rozdziat VII

ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, EWIDENCJONOWANIA
ORAZ ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§18

1. Skargi, i wnioski wplywajace do Urzedu rozpatruj i zalatwiaja:

1)

2)
3)

1)

Rada - w sprawach dotyczacych Prezydenta oraz dyrektorow (kierownikow) jednostek
organizacyjnych,

Prezydent lub wyznaczony Zastepca - w sprawach objetych zakresem dzialania Miasta,
Prezydent - w sprawach skarg pracownikow Urzedu.

Interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja;:

Prezydent w kazdy pierwszy poniedziatek miesiaca w godz. 12 — 14* oraz 15" - 17",
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2) 1 Zastepca Prezydenta (WG) w kazda pierwsza, trzecia i ewentualnie piata $rod¢ miesigca
w godz. 9° - 11%i0d 15" - 17%,

3) I Zastepca Prezydenta (WS) w kazda druga i czwarta Srode miesiaca w godz. g% _ 11" od
15% 1700,

4) Kierownicy komorek organizacyjnych w czwartki w godz. 9% — 11

5) Pracownicy Urzedu - codziennie w godzinach pracy.

00

)

Informacja o terminach przyjmowania skarg i wnioskéw winna by¢ wywieszona w widocznym
miejscu w siedzibie Urzedu.

Zgloszenia i zapisy interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowane sa w Wydziale
Organizacyjnym do godziny 16", dnia poprzedzajacego przyjecia.

Prezydent przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdéw po uprzednim wyczerpaniu, przez
wnoszacego sprawe drogi stuzbowej, tj. po rozpatrzeniu sprawy przez wlasciwego kierownika
komoérki organizacyjnej oraz przyjeciu interesanta i rozpatrzeniu sprawy przez wilasciwego
merytorycznie Zastgpcg Prezydenta.

W odniesieniu do komorek organizacyjnych bezposrednio podporzadkowanych Prezydentowi
obowiazuje wymog wczesniejszego rozpatrzenia sprawy przez wiasciwego merytorycznie
kierownika komorki.

Obstuge interesantéw przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskow przez Prezydenta
i Zastepcow prowadzi Wydziat Organizacyjny.

Pracownik Wydzialu Organizacyjnego rejestrujacy interesantow w ramach skarg i wnioskow do
Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta, zobowiazany jest:

1) Ustali¢ spelnienie wymogow okreslonych ppk-cie 5 i 6 i dotychczasowego sposobu
prowadzenia i zatatwiania sprawy,

2) Wpisa¢ do ewidencji przyje¢ interesantow dane osoby zglaszajacej, zawierajace: imig
i nazwisko, adres (telefon) i okreslenie wnoszonej sprawy.

Kwalifikacji spraw, na skargi lub wnioski dokonuje Prezydent.
§19

Skargi i wnioski wniesione do Urzedu:

1) ustnie do protokotu,

2) w formie pisemnej,

podlegaja  rejestracji w  centralnym  rejestrze skargi i wnioskow, prowadzonym
w Wydziale Organizacyjnym.

Skargi i wnioski ustnie do protokotu przyjmuje sig, sporzadzajac protokot przyjecia, w ktorym
odnotowuje si¢ ich tresc.

Po zarejestrowaniu skargi 1 wniosku w centralnym rejestrze, przekazuje si¢ ja
w celu zalatwienia, do komorek i jednostek organizacyjnych, wlasciwych ze wzgledu na przedmiot

sprawy.

Jezeli skarga i wniosek dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komorek 1 jednostek
organizacyjnych, Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego wyznacza jedna z nich jako koordynujaca
zbadanie oraz zaltatwienie sprawy.
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W komorkach organizacyjnych prowadzone sa rejestry skarg i wnioskow tam zalatwianych, wg
wzoru okreslonego przez Prezydenta. Wzor rejestru skarg i wnioskow (centralny 1 w komorkach
organizacyjnych) stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Naczelnicy maja obowiazek natychmiastowego zgloszenia do Wydzialu Organizacyjnego skarg
i wnioskow, ktore wplynely do Urzedu z pominigciem tego wydziatu, w celu zarejestrowania ich w
centralnym rejestrze.

Naczelnicy sa ponadto zobowiazani do:

1) zapewnienia prawidlowej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg
1 wnioskow,

2) terminowego, zgodnie z KPA, ich rozpatrywania i zatatwiania,

3) wykorzystywania materialow zawartych w skargach i wnioskach do usprawnienia i poprawy
jakosci pracy oraz podejmowania Srodkow zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowosci
bedacych przyczyna skarg.

§ 20

Zalatwianie skargi i wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci
sprawy.

Wydzial Organizacyjny stosownie do dyspozycji Prezydenta i Zastepcow, zleca wihasciwym
komorkom i jednostkom organizacyjnym przygotowanie na bazie szczegOtowych wyjasnien
i ustalen odpowiedz na skarge (wniosek).

Odpowiedzi na skargi i wnioski winny by¢ udzielone w formie pisemnej, zawierac ustosunkowanie
sic do wszystkich zarzutow, wyczerpujaca informacj¢ o wynikach rozpatrzenia sprawy,
dokonanych rozstrzygnigciach, oraz informowac o podjetych srodkach zaradczych.

Przygotowana na pismie odpowiedz na skarge lub wniosek Kierownik komorki lub jednostki
organizacyjnej, po zaakceptowaniu przez resortowego przetozonego, przekazuje do Wydzialu
Organizacyjnego. Na podstawie zaakceptowanej tresci Wydzial Organizacyjny przygotowuje
odpowiedz do osoby skarzacej lub wnioskodawcy, ktorg podpisuje Prezydent.

Kopie odpowiedzi Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego przesyla do wilasciwej komorki lub
jednostki organizacyjnej.

Rozdziat VIII

ZASADY REALIZACJI INTERPELACJI, WNIOSKOW I UWAG POSLOW 1 SENATOROW

ORAZ INTERPELACJI Il WNIOSKOW RADNYCH

§21

Kierowane do Prezydenta interpelacje, wnioski oraz uwagi Postow i Senatorow ewidencjonowane
sq przez Wydziat Organizacyjny zas interpelacje, wnioski i zapytania Radnych w Biurze Rady
Miasta.

Whiesione i zewidencjonowane: interpelacje, wnioski, uwagi Postow i Senatorow oraz interpelacje,
wnioski i zapytania Radnych przekazywane sa przez Wydzial Organizacyjny, zgodnie z dekretacja
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Prezydenta wilasciwym rzeczowo komorkom lub jednostkom organizacyjnym celem realizacji, z
jednoczesnym okresleniem terminu ich zatatwienia.

Whioski, interpelacje, uwagi Postéw i Senatorow skierowane do komorek i jednostek
organizacyjnych z  pominigciem Wydzialu Organizacyjnego, Naczelnicy, Kierownicy
i Dyrektorzy (Kierownicy) sa zobowigzani przekaza¢ do zarejestrowania w rejestrze prowadzonym
przez ten Wydziat.

Whioski, interpelacje i zapytania Radnych skierowane do komorek i jednostek organizacyjnych
z pominigciem Biura Rady Miasta, Naczelnicy, Kierownicy i Dyrektorzy (Kierownicy) sa
zobowigzani przekaza¢ do zarejestrowania w centralnym rejestrze prowadzonym przez ten
Wydziat.

Naczelnicy, Kierownicy i Dyrektorzy (Kierownicy) sa obowigzani przygotowaé wyczerpujacy
odpowiedz, ktora przekazuja do Wydziatu Organizacyjnego po uzyskaniu akceptacji resortowego
Przelozonego, z zachowaniem obowigzujacych termindéw, wskazanych w pismie Wydziatu
Organizacyjnego.

Terminy odpowiedzi pisemnych na interpelacje, sesyjne oraz migdzy sesjami, zapytania i wnioski
Komisji problemowych Rady reguluja zapisy w Statucie.

Rozdzial IX

ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI WEWNETRZNEJI AUDYTU
WEWNETRZNEGO

§ 22

Do przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie 1 w jednostkach organizacyjnych powotany
jest Referat Kontroli Wewngtrznej, podlegly Prezydentowi.

Prezydent sprawuje ogolny nadzor nad skutecznoscia dziatania systemu kontroli wewngtrzne;.
Kontrola jest wykonywana na podstawie pisemnego polecenia Prezydenta okreslajacego czas,
zakres 1 miejsce wykonania kontroli. Do osobistej decyzji Prezydenta nalezy tryb i sposob
wykorzystania ustalen kontroli wewngtrznej.

Celem kontroli wewngtrznej jest badanie prawidtowosci realizacji zadan i efektywnosci dziatania
Urzedu 1 jego jednostek organizacyjnych. W szczegolnosci do zadan kontroli wewnetrznej nalezy:

1) badanie zgodnosci kontrolowanego postgpowania z obowiazujacymi przepisami prawa,

2) badanie efektywnosci dzialania i realizacji zadan wynikajacych z koncepcji rozwoju miasta
i budzetu gminy,

3) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz osob odpowiedzialnych za
ich powstanie,

4) wskazywanie sposobow 1 $rodkéw umozliwiajacych likwidacje  stwierdzonych
nieprawidlowosci,

5) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dzialalnosci Urzedu, inicjowanie kierunkow
prawidtowego dziatania,

6) sprawdzanie stanu skiadnikéw majatkowych,

7) udzielanie w toku kontroli instruktazu w zakresie obowigzujacych przepisow, zasad i trybu
postepowania w badanym zakresie.
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Kontrola przeprowadzana na podstawie polecenia i upowaznienia Prezydenta moze dotyczyc
catosci spraw prowadzonych przez dang osobe, komorke lub jednostke organizacyjna, wzglednie
dotyczy¢ okreslonych spraw, a takze jednej sprawy.

Ustala si¢ nastepujace rodzaje kontroli wewnetrznej:

1) wstepna, obejmujaca badanie zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
projektow umoéw, porozumien i innych dokumentow, powodujacych powstanie zobowigzan,

2) biezaca, obejmujaca czynnosci i operacje w toku wykonywania oraz prawidlowosé
zabezpieczenia skladnikow majatkowych,

3) nastepna, obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

Protokot z kontroli powinien zawierac:

1) nazwe kontrolowanego stanowiska, komorki lub jednostki organizacyjnej,

2) imie, nazwisko, stanowisko kontrolujacego,

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) ustalenia kontroli,

6) wyszczegoOlnienie zatacznikow,

7) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy: kontrolujacego i kontrolowanego.

Na podstawie protokotu lub sprawozdania z kontroli kontrolujacy opracowuje projekt wystgpienia
pokontrolnego, ktore powinno zawierac:

1) zalecenia,

2) termin wykonania zalecen i powiadomienia o sposobie ich realizacji.

Wystapienie pokontrolne, akceptowane przez Prezydenta kierowane jest do kontrolowanej osoby,
komorki lub jednostki organizacyjne;.

Kontrole sa jawne. Oznacza to, Ze kontrolowana osoba, referat, wydziat badz jednostka
organizacyjna, sa uprzedzone o dacie i temacie kontroli ustnie lub pisemnie.

Referat Kontroli Wewnetrznej na biezaco przekazuje Referatowi Audytu Wewngtrznego
informacje zwiazane z prowadzonymi kontrolami.

Referat Kontroli Wewngtrznej wspolpracuje z zewnetrznymi jednostkami kontrolnymi w  trakcie
realizowanych kontroli zewnetrznych.

Szczegolowy tryb przeprowadzenia kontroli okre$la Regulamin Kontroli Wewngtrznej Urzedu
Miasta Siemianowice Slaskie.

§ 23

Do prowadzenia audytu w jednostkach organizacyjnych Urzedu, jak i podleglych jednostkach
organizacyjnych — budzetowych powolany jest Referat Audytu Wewnetrznego, jako samodzielna
komorka organizacyjna.

Referatem kieruje Audytor Wewnetrzny Urzedu, podlegajacy bezposrednio Prezydentowi.
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Opracowanie procedur kontroli finansowej oraz audytu wewngtrznego, jak i ich przestrzeganie
zapewnia Prezydent, uwzgledniajac powszechnie uznane standardy.

Audytem wewnetrznym jest ogot dziatan obejmujacych:

1) Niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli
finansowej, w wyniku ktorego kierownik jednostki uzyskuje obiektywna i niezalezng oceng
adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systemow;

2) Czynnoéci doradcze, w tym skiadanie wnioskow, majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki.

Ocena o ktorej mowa w pkt 4 ppkt 1, dotyczy w szczegolnosci:

1) zgodnosci prowadzonej dzialalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi w jednostce
procedurami wewngtrznymi;

2) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dzialan w zakresie systemow zarzadzania
i kontroli;

3) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu

Audyt wewnetrzny prowadzi zatrudniony w Referacie Audytu Wewngtrznego audytor
wewnetrzny.

Audyt przeprowadzany jest na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego, zwanego planem
audytu.

W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny moze by¢ przeprowadzony poza planem audytu.

Plan audytu przygotowuje Kierownik Referatu Audytu Wewngtrznego w porozumieniu
z Prezydentem.

Plan audytu wewngtrznego musi zawiera¢ w szczegolnosci:

1) analize obszarow ryzyka w zakresie gromadzenia srodkow publicznych i dysponowania nimi,
2) tematy audytu wewngtrznego,

3) proponowany harmonogram realizacji audytu wewngtrznego,

4) planowane obszary, ktore powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach.

Audytor Wewnetrzny Urzedu przedstawia Prezydentowi:

1) do kofica marca kazdego roku - sprawozdanie z wykonania planu audytu,
2) do konca pazdziernika kazdego roku - plan audytu na rok nastgpny.

Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie imiennego upowaznienia wystawionego przez
Prezydenta oraz legitymacji shuzbowej lub dowodu osobistego audytora.

Audytor wewnetrzny, w porozumieniu z Prezydentem, moze powolac rzeczoznawce.

Audytor wewnetrzny rozpoczynajac audyt w komorce organizacyjnej lub jednostce organizacyjnej
ma obowiazek powiadomienia Kierownika tej komorki o przedmiocie i czasie trwania audytu
wewnetrznego.

Kierownik komorki lub jednostki organizacyjnej Urzedu ma zapewni¢ audytorowi:

1) warunki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia audytu,
2) udostgpnienia wszystkich zadanych dokumentow i udzielenia wyjasnien,
3) zapewnienia terminowego udzielania wyjasnien przez pracownikow w/w komorki.
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Obowigzkiem audytora jest:

1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej,
2) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien,
3) przedstawienie uwag i wnioskow w sprawie usunigcia uchybien.

Wyniki audytu wewnetrznego przedstawia si¢ w sprawozdaniu z przeprowadzanego audytu,
przekazywanego Prezydentowi i kierownikowi komorki organizacyjnej.

Prezydent, kierownik komorki organizacyjnej na podstawie sprawozdania poleca usunigcie
uchybien oraz usprawnienie funkcjonowania komorki, jednostki organizacyjnej.

Kierownik komoérki organizacyjnej, jednostki organizacyjnej, jezeli w terminie 2 miesiecy od dnia
otrzymania sprawozdania z przeprowadzonego audytu nie podejmie dziatan majacych na celu
usuniecie uchybien w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej, ma obowigzek powiadomic
pisemnie Prezydenta, uzasadniajac brak podjecia dziatan.

Rozdzial X

ZASADY EWIDENCJI, REALIZACJI ZALECEN I WNIOSKOW
POKONTROLNYCH ORGANOW KONTROLI

§ 24

Protokoly i wystapienia pokontrolne Najwyzszej Izby Kontroli, Wojewody, Regionalnej 1zby
Obrachunkowej, Komisji Rewizyjnej Rady oraz innych organéw kontroli skierowane do
Prezydenta, ewidencjonuje i przechowuje Referat Kontroli Wewngtrznej.

Zewidencjonowane wystapienia pokontrolne Referat Kontroli Wewnetrzne] przekazuje do
realizacji naczelnikom, kierownikom, pracownikom na samodzielnych stanowiskach lub
dyrektorom jednostek organizacyjnych, zgodnie z dekretacja Prezydenta.

Naczelnicy, kierownicy, pracownicy na samodzielnych stanowiskach i dyrektorzy jednostek
organizacyjnych, ktorym przekazane zostaly wystapienia pokontrolne przygotowuja propozycje ich
realizacji, ktore po akceptacji nadzorujacego Zastepcy, Sekretarza lub Skarbnika przekazuja do
Referatu Kontroli Wewngtrznej.

Ostateczng wersje odpowiedzi na wystapienie pokontrolne Referat Kontroli Wewngtrznej
przedkiada do podpisu Prezydentowi.

Wydzial Organizacyjny prowadzi Ksiazke Kontroli Zewngtrznych, a o kazdym nowym wpisie
powiadamia Referaty Kontroli Wewnetrznej i Audytu Wewngtrznego. Wzor stron ksiggi stanowi
zatacznik nr 4.

Prezydent Miasta moze w drodze zarzadzenia powola¢ koordynatora ds. kontroli, ktory bedzie
odpowiadat za wspolpracg z przedstawicielami organow kontrolujacych.
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Rozdzial XI
ZASADY ORGANIZACJI NARAD I ODPRAW

§ 25

Z upowaznienia Prezydenta, Zastepcy, Sekretarz i Skarbnik moga organizowac okresowe narady
z udzialem:

1) przedstawicieli organéw administracji rzadowej ogolnej i specjalnej,
2) dyrektorow jednostek organizacyjnych miasta,

3) naczelnikow wydziatow,

4) kierownikow referatow,

5) pracownikow Urzedu.

Przedmiotem narad, o ktorych mowa w ust. 1, moze by¢ w szczegolnosci:

1) uzgadnianie wspotdziatania organéw administracji samorzadowej oraz administracji rzadowe;
ogolnej i specjalnej,

2) przekazywanie informacji o podejmowanych wazniejszych zadaniach i kierunkach dziatania,

3) przekazywanie do realizacji ustalen organow samorzadowych Miasta,

4) przekazywanie informacji i zadan pomigdzy wydziatami Urzedu,

5) ustalanie zasad realizacji zadan,

6) doskonalenie organizacji i funkcjonowania Urzedu.

Organizacj¢ narad, o ktorych mowa w punkcie 1 oraz ich obsluge zapewnia merytorycznie
odpowiedzialny wydzial, referat lub jednostka organizacyjna miasta.

Organizator narady, o ktorej mowa w punkcie 1, jest obowigzany za posrednictwem Sekretarza
przedstawi¢ Prezydentowi informacje o realizacji przyjetych ustalen z narad.

Narady z pracownikami komorek i jednostek organizacyjnych organizuja naczelnicy, kierownicy
i dyrektorzy w miarg potrzeb.
Rozdziat X11

ZASADY OGg’)LNE PODPISYWANIA I OBIEGU
DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI URZEDU

§ 26

Oéwiadczenie woli w imieniu Miasta, w zakresie zarzadu mieniem, sklada Prezydent albo
dzialajacy na podstawie jego upowaznienia Zastepca, samodzielnie albo wraz z inng upowazniong
przez Prezydenta osoba.

Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 1, ktore moga spowodowa¢ powstanie zobowiazan
pienieznych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

Odpowiedz na wnioski, uwagi Postow i Senatorow oraz interpelacje, wnioski i zapytania Radnych
podpisuje Prezydent.

W ramach kierowania Urzedem Miasta Prezydent podpisuje nastgpujace pisma i dokumenty:

1) zarzadzenia, decyzje o charakterze ogolnym, pisma okdlne,
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2) wystapienia kierowane do naczelnych organow panstwa, organow administracji rzadowej oraz
samorzadowej wszystkich szczebli, t).:

a) Prezydenta RP, Sejmu i Senatu,
b) rzadu,

c) wojewodztwa,

d) powiatow,

e) gmin,

f) zwiazkow gmin.

3) wystapienia kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Wojewody, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej, innych instytucji kontroli
panstwowej w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami,

4) zwiazane ze wspolpraca z zagranicznymi miastami i instytucjami,

5) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych,

6) skierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

7) pisma zastrzezone do podpisu Prezydenta na podstawie odrebnych przepisow prawa.

Prezydent podpisuje rowniez:

1) pisma i dokumenty w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikow
samorzadowych oraz dyrektorow/kierownikow jednostek organizacyjnych,

2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne,

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, petnomocnictwa do dziatania.

W sprawach innych niz wymienione w ust. 1 — 5 dokumenty i pisma podpisuja;:

1) Zastgpcy, Sekretarz i Skarbnik - w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie
z ustalonym podzialem zadan,

2) Naczelnicy i Kierownicy komorek organizacyjnych - w sprawach nalezacych do ich zakresu
dzialania.

Zastepcy naczelnikow oraz inni pracownicy moga podpisywac dokumenty i pisma w sprawach
wynikajacych z ustalonego zakresu obowiazkow, na podstawie indywidualnego upowaznienia
Prezydenta.

Dokumenty przedkiadane do podpisu Prezydentowi, Zastepcom, Sekretarzowi i Skarbnikowi,
musza by¢ parafowane na jednej z kopii przez osobg sporzadzajaca, naczelnika wydziahu,
kierownika referatu, pracownika na samodzielnym stanowisku lub dyrektora/kierownika jednostki
organizacyjnej oraz, w uzasadnionych przypadkach, przez radce prawnego jako nie budzace
zastrzezen pod wzgledem prawnym (umowy, porozumienia).

Dokumenty przedkladane do podpisu Prezydenta, przez komorki organizacyjne podlegajace
Zastepcom, Sekretarzowi i Skarbnikowi musza posiadac wczesniej uzyskang akceptacje
resortowych przetozonych.

Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okresla Instrukcja Obiegu
Dokumentow Ksiegowych - opracowana przez Skarbnika.

Obieg, rejestracja, znakowanie dokumentow, uzywanie pieczgci urzedowych, przechowywanie
i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w: rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin
i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112 z 1999 r. poz. 1319 z pozn. zm.), Rozszerzonego
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Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Urzgdu Miasta Siemianowice Slaskie, Instrukcji
o organizacji i zakresie dziatania archiwum Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie, Procedurze

rejestracji i obiegu dokumentow wplywajacych do Urzedu Miasta i innych zarzadzen Prezydenta.
Rozdzial XIII

ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
ORAZ SAMODZIELNYCH REFERATOW

§ 27

Do wspoélnych zadan wydziatow i samodzielnych referatow nalezy w szczegolnosci:

L) Y —

TS

10.

I11.

12

13-

14.

15.

16.

inicjowanie rozwoju spofeczno-gospodarczego Miasta,
zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,
wspoldziatanie z organami administracji rzadowej ogolnej, specjalnej i zespolonej oraz
z organami administracji samorzadowej,
rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedlug wlasciwosci,
opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju w  zakresie
prowadzonych spraw,
przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan wynikajacych z obowigzujacych
przepisow,
organizowanie wykonania zadan wynikajacych z uchwat Rady i aktow prawnych,
wspohuczestniczenie w opracowywaniu projektu budzetu miasta poprzez planowanie potrzeb
rzeczowych i finansowych w zakresie prowadzonych zagadnien,
przygotowywanie materialow i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego
i udziat w tym postegpowaniu oraz wspolpraca z Referatem ZamoOwien Publicznych
w zakresie prowadzonych zagadnien,
przygotowywanie materialow problemowych dla potrzeb Rady, w tym projektow uchwat,
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi,
biezaca wspotpraca miedzy komorkami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie przekazywania
informacji, dokonywania uzgodnien, wydawania opinii,
odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie poufnosci, integralnosci i dostgpnosci informacji i danych
przetwarzanych w Urzedzie Miasta, a w szczegélnoéci przestrzeganie obowiazujacych w tym
zakresie przepisow, zalecen i stosowanie mechanizmoéw zabezpieczajacych dane,
przyjmowanie interesantow, udzielanie im informacji o prowadzonym postgpowaniu oraz innych
informacji i wyjasnien zgodnie ze zgloszonymi potrzebami, a takze rozstrzyganie
w ich indywidualnych sprawach,
wspolpraca w zakresie wykonywania zadan obronnych na czas osiagania wyzszych stanow
gotowosci obronnych panstwa z Wydzialem Spraw Obywatelskich i Wydzialem Zarzadzania
Kryzysowego i Ochrony Ludnosci.
wspoldziatanie z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci :
1) w zakresie opracowywania i aktualizacji planow: obrony cywilnej, reagowania kryzysowego
oraz operacyjnego funkcjonowania miasta;
2) w realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
a w szczegolnosci:
a) wspieranie dzialan zabezpieczenia logistycznego prowadzonego w czasie akcji
ratowniczej,
b) wspieranie dzialan podczas realizacji zorganizowanej akcji spofecznej na terenie miasta,
c) - uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Wydzial.
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§ 28

BIURO RADY MIASTA

Do podstawowego zakresu zadaf wydzialu nalezy obstuga pracy Rady, a w szczegOlnosci:

1) prowadzenie obslugi administracyjno-biurowej posiedzen Rady, komisji Rady oraz spotkan
reprezentacyjnych Przewodniczacego,
2) koordynowanie przygotowania sesji poprzez:

a) kompletowanie, przekazywanie radnym i osobom zaproszonym materialow oraz
projektow bedacych przedmiotem obrad,

b) obstuge organizacyjna posiedzen,

¢) prowadzenie centralnego rejestru uchwal, interpelacji i wnioskow radnych,

d) redagowanie tekstow rezolucji i innych ustalen,

e) sporzadzanie protokolow z sesji Rady,

3) wykonywanie czynnoéci organizacyjno-biurowych zwiazanych z pelnieniem funkcji
reprezentacyjnej Rady przez jej Przewodniczacego:

a) organizowanie spotkan Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady,

b) organizowanie konferencji, narad i spotkan,

4) sporzadzanie dokumentow do wyplaty diet radnych,
5) obstuga pracy komisji Rady poprzez:

a) organizacyjne przygotowanie posiedzen komisji i zespotow,

b) obstuge posiedzen komisji,

c) prowadzenie dokumentacji pracy komisji,

d) sporzadzanie tekstow opinii i wnioskow,

e) prowadzenie rejestru wnioskow komisji i interpelacji radnych,

f) wykonywanie czynno$ci organizacyjno-biurowych zapewniajacych wlasciwa prace
komisji w zakresie opiniowania projektow uchwal, podejmowania inicjatywy
uchwatodawczej,

g) wspoludzial w sporzadzanie planéw pracy komisji,

6) wspoludziat w organizowaniu referendum i wyborow:

a) do Sejmu RP, Senatu RP i Prezydenta RP,

b) do Rady i Sejmiku Wojewodztwa Slaskiego.

c) nalawnikow do sadow powszechnych, kolegiow d/s wykroczen,

d) przeprowadzanie konsultacji spotecznych.

§ 29
WYDZIAL FINANSOWY

Do podstawowych zadan Wydziatu naleza sprawy zwiazane z gospodarka finansowo-budzetowq
Miasta, Urzedu jako jednostki budzetowej, wymiar i pobor podatkow i oplat lokalnych, rachuby ptac
i ubezpieczen spotecznych oraz egzekucja naleznosci, dla ktorych wymierzania i pobierania wiasciwym
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organem jest Prezydent Miasta, a w szczegolnosci:

1) opracowanie projektow rocznych budzetow miasta, podzialu budzetu wedlug dysponentow
i uktadu wykonawczego budzetu,

2) opracowanie sprawozdawczosci z przebiegu wykonania budzetu Urzedu, sprawozdan
i informacji z realizacji budzetu Miasta oraz sporzadzanie miesigcznych sprawozdan
budzetowych a takze analiz, ankiet 1 innych opracowan,

3) opracowanie projektow  uchwal Rady i zarzadzen Prezydenta, dotyczacych zmian
budzetowych,

4) okresowe rozliczanie dotacji przekazanych z budzetu Wojewody Slaskiego,

5) opracowania harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow,

6) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu Miasta,

7) wykonywanie dyspozycji  $rodkami pienieznymi na rachunku podstawowym gminy,
z zachowaniem zasad rownowagi budzetowej,

8) opracowania materiatow i dokumentacji finansowo-budzetowej w zakresie pozyskiwania
srodkow, zaciagania kredytow i pozyczek dla budzetu miasta. Obstuga kredytow i pozyczek
dla budzetu Miasta,

9) biezace rozliczenia $rodkow pienigznych przekazywanych dysponentom na wydatki
z uzyskanych dochodow,

10) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej dla realizatorow budzetu Urzedu, ksiggowosci
syntetycznej i analitycznej Urzedu,

11) prowadzenie gospodarki kasowej w zakresie poboru podatkow i optat lokalnych, dochodow
budzetowych oraz wydatkow realizowanych — przez komorki organizacyjne Urzedu,
prowadzenie syntetycznej i analitycznej ksiggowosci srodkoéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, dokonywanie stosownych odpisow
amortyzacji i umorzen,

12) obstuga finansowo-ksiggowa dochodéw, wydatkow budzetowych i funduszy celowych
Urzedu, prowadzenie rejestru, naliczanie, odprowadzanie i sporzadzanie deklaracji
w zakresie podatku VAT,

13) prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej z zakresu zadan zleconych przez administracje
rzadowa i dochodow wiasnych realizowanych przez komorki organizacyjne,

14) rozliczanie inwentaryzacj,

15) sporzadzanie list ptac z tytulu wynagrodzen dla pracownikow Urzedu, wyplat ryczaltow
samochodowych, wyplat diet dla radnych, wyplat z tytulu uméw, zlecenia i o dzielo,

16) sporzadzanie list wyplat zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzyfskich, rodzinnych,
rehabilitacyjnych dla pracownikow,

17) obliczanie oraz rozliczanie skfadek na ubezpieczenia spoleczne, podatku dochodowego od
0sob fizycznych, sporzadzanie deklaracji,

18) ustalanie wysokosci podstawy dochodow pracownikow i bylych pracownikow do celow
emerytalno—rentowych oraz kapitalu poczatkowego,

19) sporzadzanie rocznych i miesigcznych rozliczen skladek na ubezpieczenia spoleczne wg
programu ZUS | Platnik”,

20) sporzadzanie rocznych informacji podatkowych,

21) dokonywanie miesigcznych i rocznych rozliczen zobowiazan wobec PFRON i sporzadzanie
deklaraciji,

22) pobor podatkow i optat lokalnych,

23) prowadzenie ksiggowosci podatkow 1 oplat,
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24) wymiar podatkéw, sporzadzanie decyzji, postanowien, nakazow platniczych dotyczacych
podatkow i oplat,

25) wydawanie zaswiadczen,

26) wydawanie decyzji w sprawie ulg podatkowych dotyczacych osob fizycznych,

27) zatatwianie odwotan, wpisow do hipotek,

28) opracowanie projektow uchwat Rady w zakresie stawek podatkowych,

29) opracowanie sprawozdawczosci budzetowej, analiz, informacji w zakresie podatkow
1 oplat,

30) opracowanie planow finansowych w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial,

31) rozliczanie inkasentow oplaty targowej i podatku za psy,

32) prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu podatkow i optat,

33) prowadzenie ewidencji tytuléw wykonawczych dla naleznosci z tytutu podatkow 1 opfat
lokalnych, $wiadczeh w zakresie pomocy spolecznej, Swiadczen rodzinnych, grzywien
nakladanych w drodze mandatow karnych przez Straz Miejska oraz innych naleznosci dla
ktorych organem whasciwym do wymierzania i pobierania jest Prezydent Miasta,

34) prowadzenie egzekucji w terenie przez poborcg,

35) dokonywanie zaje¢ wynagrodzenia za pracg, Swiadczen emerytalno-rentowych, rachunkow
bankowych oraz innych praw majatkowych,

36) opracowanie wnioskow do Sadu, wnioskow o zabezpieczenie hipoteczne w sprawach
objetych tytutami wykonawczymi,

37) opracowanie zarzadzen, postanowien w wyniku prowadzonej egzekucji administracyjnej,

38) wspolpraca z Komornikiem Sadowym oraz Komornikiem Skarbowym w sprawach zbiegu
egzekucji administracyjnej z sadowa,

39) wspOlpraca i korespondencja z wydzialami, referatami, jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat,

40) prowadzenie rejestru umow i porozumien powodujacych skutki finansowe.

§ 30

WYDZIAL GEODEZJI

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy w zakresie:

1.

Katastru nieruchomosci:

1) prowadzenie, aktualizacja i modernizacja ewidencji gruntow i budynkow,

2) prowadzenie operatu ewidencji nazw ulic 1 placow oraz numerow porzadkowych
nieruchomosci,

3) aktualizacja danych z w/w operatu na mapach wchodzacych w skiad zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

4) wspolpraca z Sadem Rejonowym - Wydziat Ksiag Wieczystych w Siemianowicach Slaskich w
zakresie uzgadniania stanow prawnych nieruchomosci,

5) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami i scaleniami nieruchomosci,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniami nieruchomosci,

8) prowadzenie regulacji stanoéw prawnych drog gminnych i skarbu panstwa, przejetych
Z mocy prawa,
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9) wykonywanie czynnosci geodezyjnych zwiazanych ze sprzedaza lub nabywaniem mienia
gminnego i skarbu panstwa,
10) gospodarowanie Funduszem Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

Zasobu geodezyjnego i kartograficznego:

1) prowadzenie geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu,
2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
3) zakladanie osnow szczegotowych,
4) prowadzenie, aktualizacja i modernizacja mapy zasadniczej,
5) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
6) prowadzenie Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, a w szczegolnosci:
a) wydawanie i potwierdzanie wyrysow i wypisow z operatu katastru nieruchomosci,
b) kontrola wykonania podziatéw nieruchomosci gminnych i skarbu panstwa,
c) obsluga jednostek wykonawstwa geodezyjnego w zakresie zgloszonych prac
geodezyjnych,
d) obstuga stron w zakresie udostgpniania materialtow z zasobu oraz udzielania informacji w
tym zakresie,
e) kontrola i przyjmowanie operatow geodezyjnych do zasobu,
f) prowadzenie baz danych programu ,,Osrodek”,
g) przygotowywanie materiatdow do wylaczenia z zasobu,
h) wykonywanie reprodukcji materiatow z zasobu,
1) naliczanie oplat za czynnosci wykonywane przez osrodek.

Systemu Informacji o Terenie:

1) prowadzenie w formie numerycznej mapy zasadniczej, jej aktualizacja i modernizacja,
2) wprowadzanie zmian do numerycznej mapy zasadniczej na podstawie przyjmowanych do
zasobu geodezyjnego operatow sporzadzanych przez jednostki wykonawstwa geodezyjnego,
3) zakladanie i prowadzenie dla obszaru miasta obligatoryjnych baz danych dotyczacych:
a) danych szczegotowych osnow geodezyjnych ,
b) danych ewidencji gruntéw i budynkow,
c) danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
d) danych obiektow topograficznych objetych zakresem tresci mapy zasadniczej,
4) zakladanie i prowadzenie fakultatywnych baz danych Systemu Informacji o Terenie,
5) udostepnianie obligatoryjnych i fakultatywnych baz danych jednostkom organizacyjnym
Urzedu,
6) udostgpnianie baz danych Systemu Informacji o Terenie przez Internet.

§ 31

WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ]

Do zadan Wydziatlu nalezy:

o B> B

wydawanie opinii w sprawach organizacji ruchu, porzadku i bezpieczenstwa na drogach,
prowadzenie spraw zwiazanych z zajmowaniem pasa drogowego,

planowanie 1 finansowanie utrzymania drog w granicach administracyjnych Miasta,

wykonywanie funkcji organu zarzadzajacego ruchem na drogach na obszarze gminy
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w zakresie:

1) zatwierdzania projektow organizacji ruchu,

2) prowadzenia ewidencji projektow organizacji ruchu,

wydawanie zezwolen na korzystanie w sposob szczegolny z drég polozonych w granicach

administracyjnych Miasta,

opiniowanie lokalizacji zjazdow do drog bedacych w zarzadzie Prezydenta Miasta,

uzgadnianie lokalizacji uzbrojenia w pasie drogowym,

prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczaniem urzadzen infrastruktury technicznej niezwiazanej

z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego w pasie drogowym,

prowadzenie ewidencji drog,

prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja obiektow inzynierskich,

uzgadnianie umieszczania reklam w pasie drogowym,

uzgadnianie tras przejazdow pojazdow ponadgabarytowych,

wydawanie zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych na czas okreslony,

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem ruchu kotowego przez Komisje d/s Organizacji

Ruchu,

wspOtpraca wydzialu z Sekcja Ruchu Drogowego Komendy Miejskiej Policji w zakresie

bezpieczenstwa ruchu drogowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem biezacym jezdni,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem biezacym chodnikow,

prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem biezacym oznakowania pionowego w pasie

drogowym,

prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem biezacym oznakowania poziomego w pasie

drogowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem sygnalizacji Swietlnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajecie pasa ruchu drogowego na cele

handlowe,

uczestniczenie w realizacji zadan wilasnych gminy natozonych Ustawa z dnia 7 czerwca 2001r.

o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu sciekow,

uczestniczenie w realizacji zadan wiasnych gminy natozonych Ustawg z dnia 10.04.1997r. Prawo

Energetyczne z pozniejszymi zmianami,

wykonywanie remontow sieci kanalizacji deszczowej,

prowadzenie prac zwiazanych z biezaca konserwacja kanalizacji deszczowej /czyszczenie

i udraznianie kanalizacji/, a w szczegolnosci:

1) planowanie i rozliczanie wydatkow zwiazanych z remontami biezacymi sieci kanalizacji
deszczowej,

2) wydawanie warunkow technicznych podiaczenia przylaczy deszczowych do sieci kanalizacji
deszczowej,

nadzor nad zaopatrzeniem ludnosci w wode oraz nad gospodarka $ciekowa w zakresie kanalizacji

deszczowej,

rozliczanie i prowadzenie optat za wody opadowe lub roztopowe odprowadzanych do Urzedu

Marszatkowskiego zgodnie z Ustawa Prawo ochrony srodowiska,

zalatwianie spraw zwigzanych z biezaca eksploatacja o$wietlenia ulicznego,

wykonywanie remontow sieci oswietlenia ulicznego,

planowanie i rozliczanie wydatkow zwigzanych z zakupem energii, oraz zakupem usiug

remontowych takich jak remonty biezace i kapitalne oswietlenia ulicznego i parkowego,

. koordynowanie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku na parkingach, chodnikach
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1 drogach, a w szczegolnosci:

1) nadzor nad prowadzeniem akcji letniego i zimowego utrzymania drog i chodnikow,

2) nadzor nad oproznianiem koszy i pojemnikow ulicznych,

3) nadzor nad usuwaniem skutkéw wypadkow drogowych, martwych zwierzat i innych
ubocznych produktow zwierzecych

prowadzenie spraw akcji sanitarno-porzadkowych w miescie, w zakresie:

1) likwidacji dzikich wysypisk z terenow komunalnych,

2) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem szaletow publicznych.

wspoludzial w organizowaniu i nadzér nad lokalnym transportem zbiorowym, w zakresie:

1) wspolpracy z zwigzkami komunalnymi powolanymi do tego celu, sgsiednimi gminami,
urz¢dami administracji rzadowej 1 organizacjami pozarzadowymi,

2) reagowania na wnioski, petycje i uwagi pasazerow,

3) utrzymywania miejskiej infrastruktury przystankowe;j,

4) udzielania zezwolen na korzystanie z miejskich przystankéw komunikacji publiczne;.

organizowanie i sprawowanie opieki nad mogitami Powstancow Slaskich.

prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za urazy doznane przez osoby wskutek

zdarzen zaistniatych na chodnikach i drogach bedacych w zarzadzie Prezydenta Miasta

wspotudzial w organizowaniu opieki nad bezdomnymi zwierzetami,

rejestracja psow, ktorych rasy uznano za grozne,

nadzor nad cyklicznym wyznaczaniem obszarow podlegajacych obowigzkowej deratyzacii

1 terminOw jej przeprowadzania.

§32

WYDZIAL GOSPODARKI LOKALOWEJ

Do podstawowego zadan Wydzialu nalezy w zakresie:

1.

Gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi

1) Caloksztalt spraw zwiazanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi, wynikajacych
Z przepisOw prawa.

2) Nadzér nad nieruchomosciami bedacymi w administrowaniu zarzadcy tj. okresowe
przeprowadzanie kontroli administracji w zakresie utrzymania czystosci nieruchomosci,
prowadzenia ksigzek obiektow budowlanych, naliczania czynszu za lokale mieszkalne
1 uzytkowe, udzielania bonifikat czynszowych.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem optat czynszowych dla zotnierzy uznanych za
jedynych zywicieli rodzin i zolnierzy samotnych.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem zakladowych budynkow mieszkalnych na
majatek gminy i przekazywanie administrowania budynkami j.w., przejmowanie budynkow
mieszkalnych 1 uzytkowych w zarzad miasta, przekazywanie budynkow pomiedzy wydziatami
U.M., zwrot budynkow ze sprawowanego przez gminy zarzadu prywatnym wiascicielom.

5) Wspdlpraca ze Straza Miejska w zakresie kontroli stanu sanitarno — porzadkowego budynkow
mieszkalnych i terenow im przyleglych na terenie miasta.

6) Przeprowadzanie przetargow na zagospodarowanie lokali uzytkowych oraz rozliczenie
finansowe ulg z tytutu remontow lokali uzytkowych.
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Opracowywanie rocznych planow finansowych Referatu w zakresie rzeczowym
i finansowym, prowadzenie biezacej kontroli jego wykonania oraz sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie.

Dodatkow Mieszkaniowych:

1)
2)
3)
4)

3)

6)

przyjmowanie wnioskodawcow — kompleksowa ich obstuga,

przygotowanie decyzji wnioskodawcom oraz poszczegolnym zarzadcom lokali mieszkalnych,
przygotowywanie kompletu niezbednych akt w przypadku odwotania od decyzji,

udzielanie informacji pracownikom socjalnym MOPS o przyznanych dodatkach
mieszkaniowych,

sporzadzanie miesigcznych rozliczen wyplaconych dodatkow mieszkaniowych wg
poszczegolnych zarzadcow lokali mieszkalnych,

przygotowywanie informacji dla celow planistycznych oraz sprawozdawczych.

Utrzymania Budynkéw Komunalnych:

1)

2)

3)
4)
3)
6)
7

8)

9

10)
11)
12)
13)

caloksztalt spraw zwiazanych z remontami i modernizacja budynkow komunalnych tj.
budynkow bedacych wlasnoscia gminy, wspolnot mieszkaniowych oraz w tzw. przymusowym
zarzadzie, wynikajacych z przepisow prawa, Ww tym gromadzenie informacji
i analiza potrzeb,

sporzadzanie planow remontowych i inwestycyjnych w tym planow wieloletnich budynkow
mieszkalnych znajdujacych si¢ w zasobie Gminy, a takze planowanie srodkow finansowych
niezbednych do wykonania zadan remontowych i inwestycyjnych,

nadzér nad realizacja remontow i inwestycji gminnych zasobow mieszkaniowych w ramach
srodkow bedacych w dyspozycji referatu oraz kontrola finansowa nad realizacja zadan,
uczestnictwo w odbiorach robot budowlano-remontowych w budynkach bedacych wiasnoscia
gminy, wspolnot mieszkaniowych oraz w tzw. przymusowym zarzadzie,

prowadzenie postepowan oraz nadzor w zakresie rozbiorek obiektow budowlanych
znajdujacych si¢ w zasobie Gminy,

przygotowanie dokumentacji przetargowej oraz kierowanie pracami komisji przetargowych na
roboty zlecone przez Gming w zakresie zasobow mieszkaniowych,

pozyskiwanie srodkow na roboty remontowe, w tym przygotowanie wszystkich dokumentow
zwiazanych z rozliczeniem dotacji i pozyczek np. z banku, WEFOSIGW,

prowadzenie spraw z zakresu robot remontowych w poszczegolnych lokalach mieszkalnych
przydzielonych najemcom do remontu na wilasny koszt i we wlasnym zakresie oraz odbior
tych robot,

catoksztalt spraw zwiazanych z funkcjonowaniem wspolnot mieszkaniowych pozostajacych w
zasobie Gminy,

sporzadzanie umow dotyczacych rozktadania na raty platnosci za roboty remontowe,
opracowanie planow finansowych dotyczacych dziatalnosci referatu oraz sporzadzanie
sprawozdan finansowych z ich wykonania,

prowadzenie catoksztaltu zadan zwiazanych z opracowaniem dokumentacji architektoniczno —
budowlanej, a takze wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie rewitalizacji.
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§ 33

WYDZIAE GOSPODARKI MIENIEM

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w zakresie:
1.  Gospodarki nieruchomosciami:

1)  opiniowanie wnioskow uwlaszczeniowych osob prawnych,

2)  przygotowywanie projektow uchwal Rady oraz zarzadzen Prezydenta w sprawach dotyczacych
gospodarki nieruchomosciami gminnymi,

3)  przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie gospodarki mieniem skarbu panstwa,

4)  wykonywanie czynno$ci zwiazanych z uregulowaniem stanu prawnego nieruchomosci gminnych
1 skarbu panstwa,

5)  wykonywanie czynnosci zwiazanych ze sprzedaza nieruchomosci, lokali, garazy
stanowigcych mienie gminy i skarbu panstwa,

6)  wykonywanie czynnoéci zwiazanych z oddawaniem w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

7)  wykonywanie czynnosci zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci stanowiacych mienie gminy
i skarbu panstwa w dzierzawe, najem, uzytkowanie, trwaly zarzad lub uzyczene,

8)  organizowanie oraz oglaszanie przetargdw dotyczacych zbywania nieruchomosci gminnych
i skarbu panstwa,

9)  wykonywanie czynnosci prawnych zwiazanych z przejeciem mienia skarbu panstwa na wiasnosc
gminy,

10)  sporzadzanie wnioskow dotyczacych wpisow w ksiggach wieczystych,

11)  zlecanie rzeczoznawcom wycen nieruchomosci,

12)  zalatwianie spraw zwiazanych z postepowaniem wywlaszczeniowym nieruchomosci,

13)  zalatwianie spraw w zakresie zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci,

14) zalatwianie spraw zwiazanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania —wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo whasnosci,

15) wspotdziatanic w zakresie zapewnienia wilasciwego funkcjonowania Systemu Informacji
o Terenie w czesci dotyczacej gospodarki nieruchomosciami,

16)  wykonywanie zadan z zakresu rolnictwa,

2. Nadzoru whascicielskiego i przeksztatcen wlasnosciowych:

1)  prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia i przeksztalceniami wlasnosciowymi,

2)  sporzadzanie corocznych sprawozdan ze stanu przeksztalcen wlasnosciowych w gminie dla
Ministra Skarbu Panstwa,

3)  prowadzenie spraw z zakresu nadzoru wiascicielskiego w spotkach z udzialem gminy,

4)  koordynacja procesu wprowadzania na majatek gminy  skiadnikow mienia gminy,
koordynowanie spraw zwiazanych z ewidencja srodkow trwatych,

5)  przekazanie mienia do uzytkowania lub w zarzad odpowiednim uzytkownikom,

6)  czasowe zarzadzanie mieniem w okresie przekazywania mienia wlasciwemu zarzadcy,

7)  sporzadzanie rocznych informacji o stanie mienia komunalnego,

8)  podejmowanie dzialan we wspolpracy z Wydzialem Urbanistyki i Architektury oraz
Ochrony Srodowiska na rzecz przygotowania terenéw do gospodarczego wykorzystania.

3. Oplatirozliczen:
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1)  Sporzadzanie projektu planow dochodow i wydatkow dla Gminy i Skarbu Panstwa

2)  Gospodarowanie finansami Skarbu Panstwa 1 Gminy

3) Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania dochodow i wydatkow Gminy
i Skarbu Panstwa

4)  Opracowanie harmonogramoéw dochodow i wydatkow

5)  Sporzadzanie za$wiadczen o nie zaleganiu w oplatach

6)  Rozliczanie opfat wnoszonych z tytulu uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu,
dzierzawy

7)  gruntow oraz sprzedazy nieruchomosci

8)  Rozliczanie czynszow za najem oraz uzytkowanie mienia Gminy i Skarbu Panstwa

9)  Prowadzenie rejestru zawartych umow

10) Sporzadzanie rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupow dla rozliczenia podatku VAT,

11) Sporzadzanie dla zalegajacych ptatnikow wezwan do zaplaty

12)  Sporzadzanie i rejestracja faktur VAT dla platnikow

13)  Przygotowanie dokumentow finansowych dla radcy prawnego celem sporzadzenia pozwow
do sadu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naprawa szkod gomiczych.

§ 34

WYDZIAL INWESTYCJI MIEJSKICH

Do podstawowych zadan dziatania Wydzialu nalezy:

1.
2.

(%]

realizacja polityki inwestycyjnej miasta zatwierdzanej przez Prezydenta i Radeg,

opracowywanie, we wspolpracy z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi, wieloletnich
i rocznych planow inwestycyjnych,

prowadzenie procesow przygotowania inwestycji miejskich,

nadzor nad realizacjg inwestycji i remontow finansowanych w ramach Srodkéw bedacych
w dyspozycji komorek i jednostek organizacyjnych, organizowanie odbiorow koncowych
inwestycji, rozliczanie zakonczonych inwestycji oraz przekazywanie obiektow uzytkownikom,
przygotowanie, we wspOlpracy z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi i nadzor nad
realizacja uzbrojenia gruntow komunalnych w urzadzenia komunalne,

sprawowanie kontroli zgodnosci realizowanej budowy z projektem i pozwoleniem na budowe,
przepisami i obowigzujacymi normami oraz zasadami wiedzy technicznej a takze kontroli jakosci
wykonywanych robét i stosowanych materialow 1 wyrobow,

sprawdzanie i odbior robot budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych, uczestniczenie
w probach i odbiorach technicznych instalacji, urzadzen technicznych i przewodow kominowych,
wydawanie kierownikowi budowy lub robot polecen usunigcia nieprawidtowosci lub zagrozen,
wykonania prob, badan lub ekspertyz i egzekwowanie dokonania poprawek badz ponownego
wykonania wadliwie wykonanych robot,

wstrzymanie dalszych robot budowlanych w przypadku, gdyby ich kontynuacja mogta wywota¢
zagrozenie badz spowodowaé niedopuszczalna niezgodnos¢ z projektem lub pozwoleniem na
budowe.

§ 35
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WYDZIAL KOMUNIKACJI

Do podstawowych zadan dziatania Wydzialu nalezy:

I dokonywanie rejestracji pojazdow, wydawanie dowodow rejestracyjnych
lub dokumentow czasowo dopuszczajacych pojazd do ruchu oraz tablic rejestracyjnych
pojazdow,

2. przyjmowanie od wiasciciela pojazdu zawiadomien o nabyciu lub zbyciu pojazdu, dokonaniu

istotnych zmian konstrukcyjnych w pojezdzie, jego zniszczeniu (kasacji) badz o zmianie swego
adresu (siedziby),

wycofywanie pojazdow z ruchu,

zatrzymywanie i zwracanie dowodow rejestracyjnych lub odpowiadajacych im dokumentow,
wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

zatrzymywanie i zwracanie oraz cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,
wydawanie i cofanie upowaznien dla Stacji Kontroli Pojazdow,

wydawanie i cofanie uprawnien dla diagnostow,

nadzor i kontrola stacji diagnostycznych,

10 90 5 19N O o W)

§ 36

WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA

Do zakresu dziatah Wydzialu nalezy caloksztalt spraw zwiazanych z ochrong srodowiska,
a w szczegoOlnosci:

1. gospodarowanie celowymi funduszami, powiatowym i gminnym, ochrony srodowiska

i gospodarki wodnej,

ochrona, kontrola stanu oraz nadzor nad wlasciwym korzystaniem z wod powierzchniowych,

kontrola realizacji zadan gwarantujacych wlasciwy stan stosunkéw wodnych na gruntach,

nadzorowanie gospodarki wodno-sciekowej,

kontrola stopnia zanieczyszczenia powietrza,

inicjowanie i nadzorowanie zadan majacych na celu poprawe stanu powietrza,

zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami,

koordynowanie gospodarki odpadami,

ustalanie stanu natezenia hatasu i wibracji w srodowisku,

okreslenie dopuszczalnego poziomu hatasu lub wibracji przenikajacych do $rodowiska,

nadzor nad przestrzeganiem przepisow sluzacych ochronie drzew 1 krzewow oraz

koordynowanie dziatah w zakresie rewitalizacji zieleni na terenie miasta,

nadzorowanie prac zwigzanych z konserwacja i pielegnacja zieleni i matej architektury na

zieleficach i w parkach oraz odbiory robot i rozliczanie finansowe ustug platnych ze srodkow

budzetu Miasta,

13.  wspolpraca z Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki  Wodnej,
Panstwowa Stuzbg Ochrony Zabytkoéw, Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska oraz
Wojewodzkim  Inspektorem  Sanitarnym,  szkotami i  organizacjami spotecznymi
i zaktadami pracy w zakresie ochrony srodowiska,

14.  opiniowanie  wnioskow oraz  wydawanie  koncesji ~w  sprawie  poszukiwania
i rozpoznawania z{6z wszystkich kopalin,
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15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.
22,

23.
24.
25.
26.
27.
28.
29
30.
a1
32.
33.
34.
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opiniowanie planow ruchu zakladu gorniczego i uzgadnianie planéw ruchu likwidowanych
zakiadow gorniczych,

opiniowanie wnioskow dotyczacych oplat eksploatacyjnych,

zawieranie ugod wynikajacych z prawa goOmiczego i geologicznego dot. budynkow
i obiektow grupy "A" na terenie miasta, sprawowanie nadzoru poprzez podejmowanie dzialan
interwencyjnych w stosunku do kopaln,

opiniowanie i zatwierdzanie prac projektow geologicznych zt6z kopalin pospolitych do
2 hai 10 tys. m’/dobe wydobycia,

ustalanie zasobow uje¢ wod podziemnych do wielkosci nie przekraczajacej 50 m’/godz.,
opiniowanie i zatwierdzanie wnioskow hydrogeologicznych dla kopalin pospolitych,
zatwierdzanie prac hydrogeologicznych i badan wod przy skladowiskach odpadow,

badania z opiniowaniem i zatwierdzaniem prac geologiczno-inzynierskich, np. pod stacje
benzynowe, szkoly itp.,

udzielanie koncesji na roboty poszukiwawcze i badawcze,

wydawanie zezwolen na sporzadzenie dokumentacji uproszczonej,

nadzorowanie prac geologicznych,

zatwierdzanie dokumentacji geologicznej lub hydrogeologicznej,

wydawanie zezwolen wodno-prawnych,

opiniowanie i zatwierdzanie projektow zagospodarowania zioza,

prowadzenie rejestru terenow i obszarow gorniczych, ktorym wydano koncesje,

prowadzenie oplat za wydane koncesje oraz ewentualne sciaganie kar administracyjnych,
prowadzenie nadzoru gorniczego,

prowadzenie archiwum geologicznego i hydrogeologicznego,

wydawanie kart wedkarskich,

wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych lub ich
mieszancow,

rejestracja zwierzat i roSlin okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia
27 lutego 2002 roku w sprawie zezwolen na przywozenie przez granicg panstwa okreslonych
roslin i zwierzat.

§ 37

WYDZIAL ORGANIZACYJNY

Do podstawowych zadan wydzialu nalezy w zakresie:

1.

Obstugi dziatania Prezydenta:

1)

2)

przekazywanie aktow prawnych, polecen, zalecen i decyzji Prezydenta odpowiednim
komérkom i jednostkom organizacyjnym oraz kontrola ich realizacji,

realizacja zadan zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi Prezydenta. Organizowanie narad,
kontaktow i wspoldziatania, organizowanie kontaktow Prezydenta z organizacjami
spolecznymi, zwiazkami zawodowymi, samorzadami pracowniczymi i zalogami zakiadow

pracy.

Funkcjonowania Urzedu:

1)

zapewnienie prawidlowej organizacji i funkcjonowania Urzgdu,
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2) prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow mieszkancow oraz interpelacji
1 wnioskow postow, senatorow,

3) koordynowanie i kontrola zgodnosci rozpatrywania skarg, wnioskow 1 interwencji
mieszkancow oraz interpelacji, wnioskow radnych,

4) prowadzenie i organizacja spraw zwigzanych z przyjmowaniem oraz zalatwianiem skarg
i wnioskow przez Prezydenta i Zastgpcow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscia miasta do zwiazkow komunalnych,
stowarzyszen, fundacji,

6) przygotowanie i obstuga merytoryczno — administracyjna posiedzen Prezydenta jako organu
wykonawczego,

7) prowadzenie rejestru upowaznien, pelnomocnictw, zarzadzen i polecen stuzbowych
Prezydenta,

8) prowadzenie zbioru regulaminéw wewnetrznych komoérek organizacyjnych Urzedu,

9) prowadzenie rejestru umow i porozumien bez skutkéw finansowych,

10) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,

11) wspoludzial w organizowaniu referendum i wyborow:

a) do Sejmu RP, Senatu RP i Prezydenta RP,

b) do Rady, Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego 1 Prezydenta,
12) koordynacja wspolpracy z zagranica a w szczegolnosci z miastami blizniaczymi,
13) prowadzenie ewidencji przepisow gminnych oraz zbioru przepisow ogolnie obowiazujacych,
14) organizacja i koordynacja praktyk studentow 1 ucznidw.

(]

Dziatalnosci administracyjno-gospodarczej Urzedu:

1) obstuga sekretariatow Prezydenta, Zastgpcow, Sekretarza i Skarbnika,

2) prowadzenie kancelarii i centrali telefonicznej w budynkach Urzedu,

3) prenumerata i rozdzial drukow aktow prawnych i prasy,

4) planowanie 1 realizacja zakupow inwestycyjnych, remontow i biezacej eksploatacji
w budynkach Urzedu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym oraz ushigami
kserograficznymi,

6) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i niskocennych skladnikow majatku z wyjatkiem
sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz sieci teleinformatycznej,

7) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci oraz zabezpieczenie mienia i ochrona budynkow
Urzedu,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja samochodow w Urzedzie,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem i naprawami wyposazenia biurowego Urzedu
z wyjatkiem sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz sieci teleinformatycznej,

10) rejestracja pieczeci i pieczatek Urzedu,

11) wspolpraca  z komisja administrowania srodkami zakladowego funduszu s$wiadczen
socjalnych,

12) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

13) zapewnienie prawidfowej organizacji i funkcjonowania Biura Obshugi Mieszkancow.

4. Archiwum:

1) przejmowanie akt z poszczegolnych komorek organizacyjnych urzedu,
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2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9
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przechowywanie, zabezpieczanie oraz ewidencjonowanie posiadanych i przejmowanych akt,
porzadkowanie akt,

udostepnianie akt do celéw stuzbowych i innych,

prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz
uplynal,

dbatosé o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym oraz prowadzenie,
w razie takiej koniecznosci, niezbednych prac konserwatorskich,

wspolpraca z wydziatami i samodzielnymi referatami oraz szkolenie pracownikow urzedu
w zakresie prawidtowego tworzenia, klasyfikowania i kwalifikowania akt, tworzenia teczek
spraw i ich przygotowania celem przekazania do archiwum,

przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

utrzymywanie statych kontaktow z Archiwum Panstwowym odpowiedzialnym za archiwum
urzedu oraz przechowywane w nim materiaty archiwalne,

10) aktualizacja Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

§ 38

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

1. Do zadan Wydzialu nalezy :

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)

17)
18)

nadzor nad dziatalnoscia stowarzyszen na terenie miasta,

przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach i wydawanie decyzji odmownych,
przyjmowanie zawiadomien o zbiorkach publicznych i wydawanie decyzji,

prowadzenie korespondenciji z placowkami konsularnymi,

przygotowywanie decyzji zezwalajacych na sprowadzenie zwlok i szczatkow 0sob zmartych
poza granicami kraju,

prowadzenie spraw zwiazanych z repatriacja,

realizacja zadan natozonych na organ gminy dotyczacych mniejszosci narodowych,
wspoldziatanie z organami Scigania i wymiaru sprawiedliwosci

wspotdziatanie z komorkami i jednostkami organizacyjnymi,

przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,

przygotowanie i przeprowadzenie poboru,

przyjmowanie i opiniowanie podan oraz przygotowanie decyzji w sprawie uznania zolnierza
lub poborowego za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny

przyjmowanie i opiniowanie podan oraz przygotowanie decyzji o stwierdzeniu koniecznosci
sprawowania przez poborowego bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny

przyjmowanie i opiniowanie podan oraz przygotowanie decyzji w sprawie przyznania
rekompensaty zolnierzom rezerwy za odbyte ¢wiczenia wojskowe

przygotowanie i przeprowadzenie dorgczenia kart powotania do odbycia cwiczen wojskowych
oraz do  czynnej shizby  wojskowej w  razie ogloszenia ,mobilizacji”
i w czasie wojny w trybie akcji kurierskiej

prowadzenie spraw zwiazanych z nakladaniem obowiazku Swiadczen rzeczowych
i osobistych na rzecz obrony kraju

sporzadzanie planéw szkolen obronnych i kontrola ich realizacji,

nadzér nad wykonywaniem zadan obronnych urzedu na czas osiagania wyzszych stanow
gotowosci obronnych panstwa
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19) organizowanie spotkan kombatantéw zwiazanych z mianowaniem na wyzsze stopnie
wojskowe oraz wspolpraca z Urzgdem d/s Spraw Kombatantow,

20) profilaktyka przeciwpozarowa w obiektach bedacych pod nadzorem Prezydenta Miasta,

21) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

22) prowadzenie ewidencji ludnosci i ewidencji wojskowe]

23) przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

24) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

25) wydawanie zaswiadczen z akt osobowych mieszkancow,

26) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej przedsigbiorcow zajmujacych si¢ szkoleniem
kierowcow,

27) nadzor i kontrola Osrodkow Szkolenia Kierowcow,

2. W zakresie swego dzialania Wydzial wspotpracuje z:

1)  wlasciwymi organami administracji rzadowej,

2)  Komendg Miejska Policji,

3)  Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej,

4)  Wojskowa Komendg Uzupetnien,

5)  Osrodkiem Informacji Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego.

§ 39

WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH I ZDROWIA

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w zakresie:
1. Ochrony zdrowia:

1) planowanie zabezpieczenia ambulatoryjnej opieki zdrowotnej na obszarze miasta zgodnie
z potrzebami mieszkancow, po zasiegnieciu opinii samorzadow  medycznych
i w porozumieniu z Narodowym Funduszem Zdrowia,

2) wspolpraca z samodzielnymi publicznymi zakladami opieki zdrowotnej w miescie
i Radami Spotecznymi tych zaktadow,

3) wspoltpraca z niepublicznymi zakladami opieki zdrowotnej,

4) prowadzenie spraw dotyczacych zadan organu zalozycielskiego w stosunku do publicznych
zaktadow,

5) wydawanie decyzji o umieszczeniu pacjentow w Zakladzie Pielggnacyjno-Opiekunczym.

6) wykonywanie analiz stanu zdrowotnosci ludnosci, struktury demograficznej, zagrozen oraz
potrzeb w zakresie opieki zdrowotnej,

7) wspolpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia i udzielanie mu niezbgdnych informacji
w zakresie realizacji jej zadan na rzecz mieszkancOw miasta,

8) zabezpieczanie opieki hospicyjnej,

9) organizowanie systemu gotowosci i trybu postgpowania stuzby zdrowia w sytuacjach
nadzwyczajnych,

10) ustalanie rozkladu godzin pracy aptek ogoélnodostgpnych na terenie miasta po zasiggnigciu
opinii samorzadu aptekarskiego,

11) podejmowanie dziatan w celu zapobiegania epidemiom, poprzez zapobieganie chorobom
zakaznym,

12) wspolpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym,
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13) podejmowanie dziatan i wspolprace z instytucjami i Srodowiskami lokalnymi w celu promocji

zdrowia.

14) Wspolpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci w zakresie

rozwijania i uruchamiania ,,Akcji Jodowej”,

15) Wspblpraca z administracja rzadowa w zakresie dostarczania informacji do sporzadzenia

wojewodzkiego planu dzialania systemu Pafistwowe Ratownictwo Medyczne.

Spraw spolecznych:

1)
2)

3)

4)

5)

wspoétpraca z domami pomocy spotecznej,

udzielanie i rozliczanie udzielonych dotacji na dziatania w obszarze polityki spotecznej,
wspolpraca z Miejskim O$rodkiem Pomocy Spolecznej oraz ze stowarzyszeniami
i organizacjami spolecznymi dziatajacymi na rzecz ludzi chorych, potrzebujacych opieki
1 pomocy,

przekazywanie i rozliczanie dotacji dla placowek opiekunczo - wychowawczych i rodzin
zastgpczych,

przekazywanie i rozliczanie dotacji dla Domoéw Pomocy Spoteczne;).

Przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

gospodarowanie srodkami Funduszu Przeciwdziatania Alkoholizmowi,

Kontrola i koordynowanie prawidtowosci realizacji Miejskiego Programu Profilaktyki
i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

obstuga administracyjna Miejskiej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,
kierowanie do Sadu wnioskdéw o leczenie przymusowe,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

opracowywania Miejskiego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

kontrola i koordynowanie prawidtowosci realizacji zadan wynikajacych z Miejskiego
Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

wspolpraca z organizacjami 1 instytucjami publicznymi w  zakresie przeciwdzialania
alkoholizmowi i narkomanii,

prowadzenie dzialan w zakresie dysfunkcji przemocy w rodzinie

Swiadczen rodzinnych:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)

prowadzenie postgpowania w sprawach $wiadczen rodzinnych, opiekunczych oraz zaliczki
alimentacyjnej na podstawie pisemnego upowaznienia Prezydenta,

wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych s$wiadczen rodzinnych, opiekuficzych oraz
zaliczki alimentacyjnej na podstawie pisemnego upowaznienia Prezydenta,

przestrzeganie obowiazujacych w zakresie merytorycznym przepisow prawa,

sporzadzanie list wyplat $wiadczen rodzinnych, opiekunczych oraz zaliczki alimentacyjnej za
poszczegolne okresy,

zorganizowanie systemu wyplat przyznanych swiadczen rodzinnych, opiekunczych oraz
zaliczki alimentacyjnej,

dbato$é o zwrot nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych, opiekunczych oraz zaliczki
alimentacyjnej,

kontrola poprawnoéci wydawanych decyzji i wyplacanych na tej podstawie srodkow
finansowych,

prowadzenie sprawozdan rzeczowo—finansowych o zadaniach zrealizowanych ze $rodkow
budzetu panstwa w zakresie $wiadczen rodzinnych, opiekunczych oraz zaliczki alimentacyjnej,
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9) sporzadzanie analiz finansowych,
10) sporzadzanie rocznych planow wydatkow.

Osob niepetnosprawnych:

1) stworzenie warunkéw do wyrownywania roznic miedzy osobami niepelnosprawnymi
a pelnosprawnymi, ich integracji spolecznej oraz przeciwdziatanie ich wykluczaniu
spotecznemu,

2) inicjowanie i koordynacja realizacji programow o$wiatowych, kulturalnych i rekreacyjnych dla
dzieci i mlodziezy, bedacych osobami niepetnosprawnymi,

3) analiza potrzeb osob niepelnosprawnych dotyczacych migdzy innymi mozliwosci dostepu do:

a) obiektow uzytecznosci publicznej,

b) dobr i ustug umozliwiajacych pelne uczestnictwo w zyciu spolecznym i zawodowym
(zgodnie z oczekiwaniami, kwalifikacjami, wyksztalceniem i mozliwos$ciami),

c) leczenia i rehabilitacji,

d) informacji.

e) swobodnego przemieszczania sie,

f)  powszechnego korzystania ze srodkow transportu,

g) pomocy psychologicznej

4) przekazywanie osobom niepelnosprawnym informacji o przepisach prawa dotyczacych osob
niepetnosprawnych oraz mozliwosciach podjecia nauki i pracy przez te osoby

5) wydawanie kart parkingowych uprawniajacych osoby niepelnosprawne do niestosowania si¢

6) do niektorych znakow i przepisow drogowych

§ 40

WYDZIAL URBANISTYKI I ARCHITEKTURY

1.

Zakres zadan Wydziatu Urbanistyki i Architektury obejmuje sprawy planowania, zagospodarowania
przestrzennego, ochrony zabytkow oraz dziatalnosci budowlanej nalezace do kompetencji organéw
nadzoru architektoniczno-budowlanego wynikajace z ustaw 0 planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym, o ochronie dobr kultury, prawo budowlane oraz innych ustaw
szczegoblnych.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy w zakresie:

1) Urbanistyki i Architektury:

a) prowadzenie i koordynacja zagadnien zwigzanych ze sporzadzeniem Studium uwarunkowan
kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

b) prowadzenie calosci zagadnien zwiazanych ze sporzadzaniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

¢) wspoldziatanie 1 koordynacja przy sporzadzaniu planow miejscowych zagospodarowania
przestrzennego gmin sasiednich, planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa oraz
opracowan wynikajacych z realizacji polityki przestrzennej panstwa,

d) prowadzenie aktualnego rejestru planow miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub
zmiang, gromadzenie materialdw z tym zwiazanych oraz archiwizacja oryginatow tych
planow,
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e)

g)
h)

)

k)

D

0)

przygotowanie dla potrzeb Prezydenta analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
gminy, oceny postepdéw Ww opracowywaniu planow miejscowych i opracowywanie
wieloletnich programéw ich sporzadzania w nawiazaniu do ustalen studium oraz wnioskow
w sprawie sporzadzania lub zmiany planu miejscowego,

ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego i prowadzenie odpowiedniego postgpowania
administracyjnego z tym zwigzanego oraz prowadzenie rejestru decyzji administracyjnych z
tego zakresu 0 znaczeniu powiatowym i gminnym,

przekazywanie marszatkowi wojewodztwa kopii decyzji o ustalanie lokalizacji inwestycji
celu publicznego o znaczeniu krajowym i wojewodzkim,

udostepnianie do wgladu Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
dokonywanie wypisow i wyrysow ze studium i planow,

ustalanie  warunkow  zabudowy i1 prowadzenie odpowiedniego  postgpowania
administracyjnego z tym zwiazanego oraz prowadzenie rejestru decyzji administracyjnych
z tego zakresu,

nakazywanie wiascicielowi lub wieczystemu uzytkownikowi nieruchomosci wstrzymania
uzytkowania terenu badz przywrocenie poprzedniego sposobu zagospodarowania
w przypadkach zmiany zagospodarowania terenu bez uzyskania decyzji o warunkach
zabudowy,

wydawanie zaswiadczen o zgodnosci z ustaleniami obowiazujacego, miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie wykazu odpisow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, dotyczacych zagospodarowania terenu miasta,

opiniowanie podzialtébw nieruchomosci w zakresie ich zgodnosci z ustaleniami planu
miejscowego,

stwierdzanie zgodnos$ci lokalizacji wielkopowierzchniowego obiektu handlowego
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego albo decyzja o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu,

prowadzenie postgpowania administracyjnego, zwiazanego z wydawaniem w/wym.
dokumentow, w trybie przewidzianym obowiazujacymi przepisami,

Administracji Architektoniczno-Budowlane;:

a)

b)
c)

d)
e)

g
h)

zwracanie si¢ do wlasciwego Ministra o wydanie upowaznienia do udzielenia zgody na
odstepstwo od przepisow techniczno-budowlanych,

udzielanie badz odmawianie zgody na odstepstwa od przepisow techniczno-budowlanych,
wydawanie pozwolenia na budowe, rozbudowe, adaptacj¢, przebudowe obiektu
budowlanego lub jego czgsci,

wydawanie zezwolen na utworzenie wielkopowierzchniowych obiektow handlowych,
przyjmowanie zgloszenia o zamiarze budowy oraz zgloszenia wykonywania robot
budowlanych nie objetych obowiazkiem uzyskiwania pozwolenia, zgloszenia zmiany sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czgsci (nie obejmujacego wykonania robot
budowlanych, ktérych prowadzenie wymaga pozwolenia budowlanego),

wnoszenie sprzeciwu wobec zgloszenia zamiaru budowy Iub wykonywania robot
i naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe,

przyjmowanie zgloszenia zamiaru dokonania rozbiorki nie objetej obowiazkiem uzyskania
pozwolenia,

naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,
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zatwierdzanie projektéw budowlanych,

stwierdzanie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe,

prowadzenie rejestru wydanych pozwolen, przechowywanie dokumentow objetych tymi
pozwoleniami,

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

m) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowg na rzecz innej osoby,

n)

0)

p)
q)

nakiadanie obowiazku geodezyjnego wyznaczania obiektow budowlanych w terenie oraz

wykonywania inwentaryzacji powykonawczej tych obiektow,

rozstrzyganie o niezbednosci wejscia — na czas wykonywania robot budowlanych - do

sasiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci oraz warunkow korzystania z tego budynku,

lokalu lub nieruchomosci,

wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali,

wspoldziatanie z organem nadzoru budowlanego — Powiatowym Inspektorem Nadzoru

Budowlanego,

prowadzenie postgpowania administracyjnego, zwigzanego z wydawaniem w/wym.

dokumentow, w trybie przewidzianym obowiazujacymi przepisami, w szczegolnosci

czynnosci zwigzane z:

— weryfikacja, sprawdzaniem kompletnosci i prawidlowosci ztozonych dokumentow,
wzywaniem strony do skfadania wyjasnien, uzupelnienia dokumentéw lub ich poprawy w
przypadku stwierdzenia brakow lub nieprawidlowosci, przygotowywaniem projektow
odpowiednich dokumentéw urzedowych w tym zakresie (w ramach powyzszego m.in.
sprawdzenie zgodnosci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego i1 wymaganiami ochrony srodowiska,
przepisami, w tym techniczno-budowlanymi, sprawdzenie kompletnosci projektu
budowlanego 1 posiadanie wymaganych opinii, uzgodnien, pozwolen i sprawdzen,
wykonanie projektu przez osobg posiadajaca odpowiednie uprawnienia budowlane),

— ustalaniem warunkow do decyzji administracyjnej konczacej postegpowanie,

— ustalaniem czy konieczne jest natozenie obowiazku uzyskania pozwolenia na budowg,
rozbiorke lub na wykonanie innych robot budowlanych objetych obowigzkiem zgloszenia,

— przygotowywaniem tresci uzgodnien projektowanych rozwiazan obiektow sytuowanych
na terenach zamknietych,

— zwracaniem si¢ do innych organéw w celu uzgodnienia, w przypadkach przewidzianych
w przepisach, przygotowywanie do podpisu odpowiednich dokumentow,

— udzialem w ogledzinach w terenie i sporzadzaniem odpowiednich protokotow.

3) Miejski Konserwator Zabytkow — samodzielne stanowisko:

a)
b)
¢)
d)

gromadzenie i opracowywanie materialow niezbednych do wydania przez Slaskiego
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow decyzji w sprawie wpisu do rejestru zabytkow,
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow (w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomych z terenu gminy, objetych wojewodzka ewidencja zabytkow),

sporzadzanie na okres 4 lat gminnego programu opieki nad zabytkami (po akceptacji
wojewodzkiego konserwatora zabytkOw zatwierdza rada gminy),

sporzadzanie co 2 lata sprawozdania z realizacji w/wym. programow, ktore przedstawia sie
radzie gminy,
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zadania realizowane na mocy "Porozumienia" z dnia 19 sierpnia 2004 r. w/s powierzenia
przez Wojewode Slaskiego Gminie Siemianowice Slaskie prowadzenia niektorych zadan
z zakresu sprawowanej ochrony zabytkow:

uzgadnianie pozwolen na budowe i rozbiorke w stosunku do obiektow budowlanych nie
wpisanych do rejestru zabytkow, a objetych ochrong konserwatorska wynikajaca
z postanowien planow miejscowych z wylaczeniem obiektow techniki 1 terenow
zielonych,

uzgadnianie decyzji nakazujacych wiascicielowi lub zarzadcy rozbiorke obiektu
i uporzadkowanie terenu oraz okreslajacych terminy przystapienia do tych robot 1 ich
zakonczenia w stosunku do nie uzytkowanych lub nie wykonczonych obiektow nie
nadajacych sie¢ do remontu, odbudowy lub wykonczenia, nie wpisanych do rejestru
zabytkow, a objetych ochrona konserwatorska na podstawie postanowien planow
miejscowych,

przedstawianie, w formie pisemnej, zalecen konserwatorskich okreslajacych sposob
korzystania z zabytku, jego zabezpieczenia i wykonania prac konserwatorskich, a takze
zakres dopuszczalnych zmian, ktore moga by¢ prowadzone w tym zabytku w stosunku
do obiektow objetych ochrong konserwatorska na podstawie planow miejscowych,
prowadzenia badan zabytkow Ilub przedmiotow posiadajacych cechy zabytkow
z wyjatkiem zabytkow wpisanych do rejestru,

przyjmowanie zawiadomien o odkryciu w trakcie prowadzonych robot budowlanych lub
ziemnych przedmiotu, co do ktdrego istnieje przypuszczenie, iz jest on zabytkiem oraz
dokonywanie ogledzin.

4) Plastyk Miejski — samodzielne stanowisko:

a)

b)
¢)

opiniowanie pod wzgledem urbanistyczno-architektonicznym i artystycznym projektow
pomnikéw i innych dziel plastycznych oraz urzadzen przeznaczonych do umieszczania
w miejscach publicznych i wplywajacych na wyglad obiektow budowlanych,

opiniowanie projektow reklam,

wskazywanie kierunkow rozwiazan plastycznych poprzez inicjowanie przedsigwzigc
zmierzajacych do przyjecia ogolnych zasad poprawy estetyki w miescie.

3. Do zadan Wydzialu nalezy ponadto wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
w zakresie ich zadan i kompetencji.

§ 41

WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I OCHRONY LUDNOSCI

Do zadan Wydzialu nalezy:

1§
2.

przygotowywanie analiz i ocen w zakresie realizacji zadan ochrony ludnosci,

okreslanie zagrozen zwiazanych z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami natury udzial
w planowaniu zapobiegania tym zagrozeniom na obszarze powiatu,

opracowywanie programéw i planow w zakresie zapobiegania, przygotowania, reagowania
kryzysowego i odbudowy,

realizowanie strategii wojewodzkiej zgodnie z przyjetymi zadaniami reagowania kryzysowego
i planami ratowniczymi,

realizacja zadan ujetych w planie ,,Akcji Jodowej”,
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wspoldziatanie z Policja, Panstwowa Straza Pozarna oraz innymi podmiotami w realizacji zadan

na rzecz ochrony ludnosci,

nadzorowanie dziatan Strazy Miejskiej na rzecz ochrony ludnosci, a takze koordynowanie jej

dzialan w sytuacjach wystapienia awarii technicznych, klgsk zywiolowych oraz innych

miejscowych zagrozen,

koordynowanie, z upowaznienia Prezydenta, dziatan w zakresie logistycznego zabezpieczenia

prowadzonych akcji ratowniczych, a takze udzielania pomocy sasiednim gminom dotknigtym

sytuacjami kryzysowymi,

integrowanie istniejacych systeméw monitorowania zagrozen w Miejskim Centrum Zarzadzania

Kryzysowego,

przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania ludnosci,

zorganizowanie 1 utrzymywanie systemu tgcznosci na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

obstuga merytoryczna Powiatowego Zespolu Reagowania Kryzysowego,

tworzenie struktur obrony cywilnej na szczeblu Miasta,

wspoldzialanie z organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi w zakresie integracji stuzb

ratowniczych na rzecz realizacji zadan systemu ochrony ludnosci,

okreslanie potrzeb oraz planowanie srodkow finansowych na realizacje zadan obrony cywilnej,

utrzymywanie stalego kontaktu ze stluzbami nadzoru budowlanego, zagospodarowania

przestrzennego, infrastruktury komunalnej oraz gospodarki wodnej w zakresie niezbednym do
realizacji zadan ochrony ludnosci,

koordynacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury,

koordynowanie zorganizowanej akcji spolecznej na terenie miasta,

wnioskowanie do Prezydenta o wprowadzenie obowigzku swiadczen osobistych

1 rzeczowych na cele zorganizowanej akcji spolecznej,

planowanie i realizowanie szkolen w zakresie ochrony ludnosci oraz zarzadzania kryzysowego,

upowszechnianie wiedzy z zakresu ochrony ludnosci,

opiniowanie z upowaznienia Prezydenta planow obrony cywilnej zaktadow pracy,

obstuga administracyjno — biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

organizowanie pracy i nadzor nad Miejskim Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

wspolpraca z Referatem Ochrony Informacji Niejawnych w przypadku sytuacji kryzysowej

w zakresie postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne.

gromadzenie 1 przechowywanie $rodkow materialowych na potrzeby logistycznego

zabezpieczenia prowadzonych akcji ratowniczych,

nadzorowanie dzialalnosci Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego dziatajacego

w oparciu o odrgbny , Regulamin Organizacyjny....” zatwierdzony przez Prezydenta Miasta

a zlokalizowanego w budynku Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej

w Siemianowicach Slaskich, przy ul. Pulaskiego 2.

Ponadto do zadan Wydziatu realizowanych przez Koordynatora ds. rozwigzywania problemow

patologii spolecznych nalezy:

1) niwelowanie zjawisk patologii spolecznej poprzez wspotprace z podmiotami dziatajacymi
prospolecznie, probezpiecznie 1 prozdrowotnie, a w szczegolnosci z placowkami
oswiatowymi, Policja, Straza Miejska, Radami Rodzicow, Komisjg Bezpieczenstwa
i Porzadku, Sadem, Zespolem Kuratorow ds. Nieletnich, Kosciolem, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi instytucjami,

2) inicjowanie dziatan zwigzanych z zmniejszaniem negatywnych zjawisk patologii spotecznej na
terenie Miasta;
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3) podejmowanie dzialan zwiazanych z koordynacja wspotdziatania instytucji zajmujacych sig

problemem przeciwdziatania czynnikom demoralizujacym zycie spoleczne.

§ 42

REFERAT ADMINISTRACJI BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

Nadzoruje i kontroluje przestrzeganie przepisow i zasad ochrony danych osobowych, ochrony
informacji niejawnych oraz bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych Urzedu Miasta i jest
odpowiedzialny za caloksztalt problematyki bezpieczenstwa w tym zakresie. Sprawuje nadzor nad
dostosowaniem uzywanych w Urzedzie Miasta systemow teleinformatycznych do wymogow ustawy
o informatyzacji dziatalnosci niektorych podmiotow publicznych. Koordynuje zasady udost¢pniania
informacji publicznej w Urzedzie. Do zadan referatu nalezy w szczegolnosci odpowiedzialnos¢ za :

1. w zakresie ochrony danych osobowych :

)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

zastosowanie  $rodkow  technicznych i  organizacyjnych zapewniajacych  ochrong
przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych
ochrona,

prawidtowo$¢ zabezpieczenia danych przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym,
zabraniem przez osob¢ nieuprawniona, przetwarzaniem z naruszeniem prawa oraz zmiang,
utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przez pracownikow zasad ochrony danych osobowych
obowiazujacych w Urzedzie Miasta,

nadzér nad poprawnos$cia pracy systemow informatycznym stluzacych do przetwarzania
danych osobowych oraz mechanizméw zabezpieczajacych dane osobowe,

analize pracy systemu informatycznego przetwarzajacego dane osobowe w celu wykrycia
potencjalnych zagrozen dla przetwarzanych danych,

prowadzenie szkolen dla 0s6b upowaznionych do korzystania z danych osobowych,
prowadzenie rejestru zbiorow danych osobowych,

opracowywanie instrukcji postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych,
monitorowanie systemow informatycznych, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe pod
katem mozliwosci wtaman do systemu przez nieuprawnione osoby oraz utraty danych,

10) podejmowanie natychmiastowych dziatah w celu usunigcia stwierdzonego naruszenia

bezpieczenstwa danych osobowych,

11) prowadzenie wykazu 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych

z uwzglednieniem ich funkcji 1 uprawnien.

2. w zakresie ochrony informacji niejawnych:

1
2)
3)
4)

5)
6)

7

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow w tym zakresie,

nadzor nad prawidlowa realizacja ochrony fizyczne) Urzedu,

rejestracja  przeplywu informacji niejawnych, okresowa kontrola ewidencji, materialow
i obiegu dokumentow zawierajacych te informacje,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

przeprowadzanie postgpowan (tzw. zwyklych) w sprawach dopuszczenia pracownikow do
informacji z klauzulg ,,zastrzezone” i ,,poufne”,

wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa lub odmowy wydania, w postgpowaniu zwyktym,
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8) wspolpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci, w przypadku
ogloszenia stanu nadzwyczajnego, w zakresie postgpowania z materialami zawierajacymi
informacje niejawne,

9) wspolpraca ze stuzbami ochrony panstwa w toku przeprowadzanych przez nie postgpowan
sprawdzajacych,

10) zawiadamianie Prezydenta Miasta o fakcie naruszenia przepisow o ochronie informacji
niejawnych, a w przypadku informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,, poufne” lub
wyzsza, rowniez wilasciwa shuzbe ochrony panstwa oraz przeprowadzanie czynnosci
zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow,

11) prowadzenie kancelarii tajnej,

12) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej 1 suzbowej w Urzedzie,

3. w zakresie bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych :

1) ochrong przed zagrozeniami pochodzacymi z sieci publicznej,

2) kontrole przeptywu informacji pomigdzy systemem informatycznym, a siecia publiczna,

3) kontrolg dziatan inicjowanych z sieci publicznej 1 systemu informatycznego,

4) zastosowanie odpowiednich $rodkow ochrony kryptograficzne;,

5) wspotpraca z Referatem Informatyki w zakresie stosowanych zabezpieczen ochrony systemow
i sieci teleinformatycznych,

4. w zakresie nadzoru nad dostosowaniem uzywanych w Urzedzie Miasta systemow
teleinformatycznych do wymogow ustawy o informatyzacji dziatalnosci niektorych podmiotow
publicznych:

1) prowadzenie ewidencji rejestrow publicznych 1 systemow teleinformatycznych stosowanych w
Urzedzie Miasta,

2) nadzor nad prowadzenie rejestru w sposob zapewniajacy spetnienie minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych, w przypadku gdy ten rejestr dziala przy uzyciu systemow
teleinformatycznych,

3) umozliwienie wymiany danych z innymi systemami teleinformatycznymi uzywanymi do
realizacji zadan publicznych w zakresie zgodnosci wymiany informacji w formie elektroniczne;j
z wymogami minimalnymi za pomoca protokotow komunikujacych
i szyfrujacych,

4) umozliwienie dostarczania informacji do rejestru publicznego oraz udostgpnianie informacji z
niego droga elektroniczng, w przypadku gdy on dziala przy uzyciu systemow
teleinformatycznych,

5) koordynacje udostepniania informacji publicznej,

6) weryfikacj¢ oswiadczen majatkowych,

5. uprawnienia i kompetencje

1) Kierownik referatu w zakresie obowiazkow shluzbowych Administrator Bezpieczenstwa
Informacji  uprawniony jest do wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane
z przetwarzaniem danych osobowych, systemy informatyczne i informacyjne w ktorych te
dane sg przetwarzane (systemy komputerowe, kartoteki, skorowidze, ksiggi, wykazy i inne
zbiory ewidencyjne), a w systemach informatycznych, dotyczy to rowniez przypadku
przetwarzania danych poza zbiorem danych, oraz do przebywania w strefach przetwarzania
danych osobowych, jak rowniez wydawania stosownych polecen 1 zalecen oraz
monitorowania, kontrolowania i sprawdzania zgodnosci zasad ochrony ze stanem faktycznym
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oraz podejmowania odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen,

Kierownik referatu w zakresie obowigzkow stuzbowych Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie
informacji niejawnych, sprawuje nadzor nad ich przestrzeganiem i jest uprawniony do kontroli
ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji, jak
rowniez  kontroli  ewidencji, materialtow i obiegu dokumentéow  niejawnych.
W zakresie realizacji swoich zadan, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, ma prawo
zada¢ od komorek organizacyjnych udzielenia natychmiastowej pomocy,

z tytulu wykonywanych zadan i czynnosci shuzbowych Kierownik Referatu jest zobowiazany
do zachowania w tajemnicy danych i informacji, do ktorych miat dostgp oraz sposobdéw ich
zabezpieczenia.

§ 43

REFERAT AUDYTU WEWNETRZNEGQO

Audytowi wewnetrznemu podlegaja komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne. Cele 1
zadania audytu wewnetrznego zostaly szczegotowo okreslone w rozdz. IX, § 23.

§ 44

REFERAT BEZPIECZENSTWA I POLITYKI SPOLECZNEJ

Do zadan Referatu nalezy w szczegolnosci:

1. Koordynacja dziatan Urzedu Miasta w zakresie bezpieczenstwa publicznego poprzez :

1)

2)

3)

4)
3)
6)
7)
8)

9)

opiniowanie i udzial w konsultacjach projektow prawa miejscowego w zakresie
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

koordynowanie zadan w zakresie ograniczenia przestgpczosci i aspolecznych zachowan
programu , Razem Bezpieczniej”

koordynowanie realizacji porozumien i umow zawartych przez Prezydenta a Komenda Miejska
Policji, Komenda Wojewodzka Policji w Katowicach oraz Miejska Komenda Panstwowej
Strazy Pozarne).

wspolpraca ze Straza Miejska zgodnie z tredcig art. 11.ust.6 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1.
o strazach gminnych,

opracowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych organizacji imprez
masowych,

popularyzacja i realizowanie we wspolpracy z Komenda Miejskg Policji , Straza Miejska
i stowarzyszeniami, programow prewencyjnych zwiazanych z poprawa bezpieczenstwa
publicznego,

uczestnictwo w pracach Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego,

udziat w szkoleniach lub ¢wiczeniach z zakresu bezpieczenstwa publicznego 1 ochrony
ludnosci.

opracowywanie propozycji i koordynowanie zadan w zakresie powstania dlugofalowej strategii
monitoringu wizyjnego w miescie,
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10) pomoc i udziat przy organizacji akcji spotecznych na terenie miasta.

Wspotpraca z Wydzialami i Referatami Urzedu w zakresie:

1

2)

3)
4)
5)

bezpieczefistwa organizacji ruchu drogowego (zglaszanie wnioskow do Komisji Ruchu
Drogowego),

tworzenie i realizowanie programow prewencyjnych zwigzanych z poprawa bezpieczenstwa
publicznego,

konserwacji terenow i miejsc zielonych poprzez zglaszanie zagrozonych miejsc do wycinek,
polityki spolecznej,

pozyskiwania srodkéw z Unit Europejskiej

Okreslanie potrzeb oraz planowanie $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan w zakresie
bezpieczenstwa publicznego wraz z wykonywaniem sprawozdawczosci z realizacji zadan
finansowych.

§ 45

BIURO OBSLUGI PRAWNEJ

Do zakresu dziatania Biura Obstugi Prawnej nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6
lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. Nr 19 poz. 145 ze zmianami) a w szczegolnosci:

L

(8]

o

o

10.

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow normatywnych Prezydenta oraz
projektow uchwat kierowanych na sesje Rady,

obstuga prawna Prezydenta i doradztwo prawne na rzecz wydzialow oraz jednostek
organizacyjnych gminy nie posiadajacych wlasnej obshugi prawnej,

obstuga prawna sesji Rady,

wystepowanie w charakterze pelnomocnika gminy w postgpowaniu sgdowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajacymi,

opiniowanie projektOw umow i porozumien,

prowadzenie nadzoru nad stosowaniem Kodeksu Postgpowania Administracyjnego
w zakresie zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa i interesem publicznym gminy,
organizacja i prowadzenie szkolen,

prowadzenie i aktualizacja rejestru przepisoOw prawnych,

udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
Urzedu, wydziatu lub danej jednostki organizacyjnej,

prowadzenie rejestru opinii prawnych pisemnych.

§ 46

REFERAT DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Do zadan Referatu nalezy:
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L. prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej w zakresie:

1) wydawania zaswiadczen o wpisie do rejestru oraz o zmianach dzialalnosci gospodarczej,

2) wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

3) prowadzenie rejestru placowek handlu detalicznego, zakladow gastronomicznych oraz
zaktadow ustugowych dla ludnosci,

4) wydawanie decyzji o wyrazeniu zgody lub odmowie na prace placowek handlu detalicznego
i zakltadow gastronomicznych w godzinach nocnych,

5) wydawanie zezwolen na dzialanie wielkopowierzchniowych obiektow handlowych,

2. wydawanie zezwolen i decyzji o cofnigciu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
3. nadzor i kontrola funkcjonowania sieci targowisk i miejsc wyznaczonych do handlu oboznego
oraz przeprowadzanie przetargéw na ich uzytkowanie,
4. sporzadzanie wnioskow i propozycji do planowanej infrastruktury handlowo-ustugowej,
5. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji i zezwolen,
6. prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktorych sa swiadczone ushugi hotelarskie.
§ 47
REFERAT EDUKACJI

1. Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1) zapewnienie warunkoéw dziatania szkot 1 placowek oswiatowych,

2) planowanie remontow obiektow szkolnych i inwestycji,

3) spelnianie funkcji kontrolnej placowek oswiatowych, oraz oceny pracy placowki,

4) zbiorcze planowanie budzetu o$wiaty, rozdziat rocznego budzetu oswiaty,

5) przygotowywanie zalozen do gminnej polityki oswiatowej.

6) wspolpraca z Referatem Spraw Osobowych i Szkolenia w zakresie prawa oSwiatowego.

§ 48

REFERAT INFORMATYKI

Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szczegolnosci:

opracowywanie planow informatyzacji Urzedu,

nadzor nad eksploatowanymi systemami,

przeprowadzanie instruktazu obstugi komputerow,

weryfikacja oprogramowania i jego unowoczesnianie,

organizacja zakupu nowego sprz¢tu komputerowego i oprogramowania,

wdrazanie informatyki do pracy w Urzedzie,

prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego i oprogramowania oraz sieci teleinformatycznej.

SON M R 9 e

§ 49

REFERAT KONTROLI WEWNETRZNEJ
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Kontroli podlegaja komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne. Cele
i zadania Kontroli Wewnetrznej zostaly szczegolowo okreslone w rozdz. IX, § 22 i rozdz. X,
§ 24,

§ 50

REFERAT KULTURY

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu nalezy:

1.
2.
]

U

o0 Oy

10.
. udzielanie 1 rozliczanie udzielonych dotacji na zadania w zakresie kultury i ochrony dziedzictwa

12,

upowszechnianie kultury,

stwarzanie warunkow dla rozwoju tworczosci artystycznej, amatorskiego ruchu artystycznego,
wspolpraca ze $rodowiskami  tworczymi i organizacjami pozarzadowymi prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego w zakresie kultury - wspomaganie ich dzialalnosci oraz
inicjowanie wspolnych dziatan,

wspolpraca ze srodowiskami lokalnymi w zakresie problematyki rozwoju kultury,

wspoludzial w opracowywaniu oraz akceptacja zalozen programowych imprez kulturalnych
o zasiegu ogolnomiejskim,

sprawowanie merytorycznego nadzoru nad dziatalnoscia samorzadowych instytucji kultury.
koordynowanie dziatalno$ci samorzadowych instytucji kultury w miescie.

wspolpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie wymiany kulturalnej z zagranica,
wypracowywanie kryteriow podziatu srodkow finansowych na poszczegolne dziedziny dziatalnosci
kulturalnej,

prowadzenie ocen i analiz efektow dziatalnosci kulturalnej na terenie miasta,

narodowego.

kontrola merytoryczna i finansowa nad realizacja zadan publicznych z zakresu kultury
i ochrony dziedzictwa narodowego zlecanych organizacjom pozarzadowym w formie dotacji.

§ 51

REFERAT OBSEUGI PROGRAMOW POMOCOWYCH

Do podstawowych zadan Referatu nalezy w zakresie:

I

(8]

=

Upowszechnianie wiedzy o instytucjach Unii Europejskiej, zwlaszcza o mozliwosciach
pozyskiwania srodkow z tych instytucji,

prowadzenie dokumentacji monitorujacej przebieg przedsigwzigcia do instytucji wdrazajacych
programy pomocowe - okresowe sporzadzanie sprawozdan, wnioskow o platnos¢, rozliczen
koncowych ,

sporzadzanie harmonograméw rzeczowo — finansowych realizowanych inwestycji na potrzeby
wnioskow aplikacyjnych,

opracowywanie projektow programow strategicznych koniecznych do aplikowania o fundusze
pozabudzetowe,

inicjowanie przedsigwzig¢ gospodarczych na zasadach partnerstwa publiczno — prywatnego,
wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Prezydenta Miasta oraz jego Zastgpcow,
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analizowanie mozliwosci  pozyskiwania $rodkow z krajowych i zagranicznych funduszy
pomocowych z przeznaczeniem przede wszystkim na inwestycje komunalne, programy spoteczne i
edukacyjne oraz utatwienia dla matych i srednich przedsigbiorstw,

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie z krajowych i zagranicznych funduszy
pomocowych, samodzielnie i we wspolpracy ze specjalistycznymi instytucjami.

§ 52

REFERAT POLITYKI INFORMACYJNEJ I PROMOCJI MIASTA

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu nalezy:

i
2

(S}

organizacja i partycypacja w imprezach o charakterze promocyjnym (wystawy, targi, pokazy),
wspolpraca z biurami promocyjnymi, agencjami, organizacjami oraz instytucjami w kraju
i zagranica, zajmujacymi si¢ wspotpraca kulturalng i gospodarcza,

intensyfikacja wspOlpracy z miastami partnerskimi,

wspOlpraca z organizacjami pozarzadowymi na plaszczyznie wzajemnej komunikacji
i promocji,

inicjowanie i przygotowywanie publikacji promujacych miasto, publikowanie materialow
promocyjnych w stosownych wydawnictwach,

zakup i dystrybucja materialow promocyjnych,

opracowywanie, zamieszczanie i aktualizacja informacji w sieci internetowej, dotyczacych
dzialania organow statutowych samorzadu gminnego oraz opracowan promocyjnych
o miescie.

zamieszczanie i aktualizacja informacji na stronach Biuletynu Informacji Publicznej wymaganych
ustawa,.

Koordynowanie spraw zwiazanych z zapewnieniem spojnej polityki informacyjnej prowadzone;
w sytuagji kryzysowej, w tym wspotpraca ze srodkami masowego przekazu oraz organizowanie
punktoéw kontaktowych ze spoleczenstwem

§ 53

REFERAT REKREACJI, SPORTU I TURYSTYKI

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu nalezy:

1.

(8]

upowszechnianie kultury fizycznej, sportu, rekreacji, turystyki i wypoczynku poprzez wspieranie
inicjatyw spotecznych w tym zakresie,

sprawowanie merytorycznego nadzoru nad dziatalnoscia miejskich placowek upowszechniania
sportu, w szczegoOlnosci w sferze programowej,

koordynowanie dziatalnosci miejskich placowek upowszechniania sportu,

koordynowanie zadan zwiazanych z rozwojem bazy obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych
oraz turystycznych,

wspoludzial w opracowywaniu oraz akceptacja zalozen programowych imprez sportowo-
rekreacyjnych o zasiggu ogélnomiejskim,

wspolpraca ze $rodowiskami lokalnymi w zakresie problematyki rozwoju sportu, rekreacji
i turystyki,
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7. wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku publicznego
w zakresie kultury fizycznej, sportu, rekreacji 1 turystyki,

8. wspolpraca ze zwigzkami sportowymi, inicjowanie wspolnych dziatan,

9. udzielanie i1 rozliczanie dotacji przyznanych na zadania publiczne z zakresu kultury fizycznej,
sportu, rekreacji 1 turystyki,

10. sprawowanie kontroli merytorycznej i finansowej nad realizacja zadan publicznych z zakresu
kultury fizycznej, sportu, rekreacji i turystyki, zlecanych organizacjom pozarzadowym w formie
dotacji,

I1. organizowanie wspolzawodnictwa  sportowego  siemianowickich — szkot  podstawowych,
gimnazjalnych i ponad gimnazjalnych,

12. wspolpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie wymiany sportowej z zagranica,

13. obstuga w zakresie dziatalnosci Rady Sportu Siemianowic Slaskich,

14. dokonywanie analiz wnioskOw o przyznanie nagrod i wyr6znien za wysokie wyniki osiggane we
wspotzawodnictwie sportowym,

15. dokonywanie analiz efektow dziatalnosci sportowej na terenie miasta.

§ 54

REFERAT SPRAW OSOBOWYCH I SZKOLENIA

Do zakresu dzialania Referatu nalezy w szczegolnosci:

1. prowadzenie spraw pracownikow samorzadowych Urzgdu oraz Dyrektorow/Kierownikow
jednostek organizacyjnych dotyczacych zatrudniania i zwalniania w ramach stosunku pracy, na
podstawie: wyboru, powolania, mianowania umowy o prace,

2. wspoldziatanie z Wojskowymi Komendami Uzupelnien w zakresie opracowania dokumentow
reklamacyjnych 1 wystgpowania z wnioskami reklamowania pracownikow od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

3. koordynacja prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

4. wspolpraca z Komisjami Dyscyplinarnymi oraz Rzecznikiem Dyscyplinarnym w sprawach
z orzekania kar dyscyplinarnych pracownikom samorzadowym, mianowanym,

5. prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych,

6. prowadzenie spraw w przedmiocie ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw i ich rodzin

w zakresie wydawania legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikow oraz dla czlonkow ich

rodzin, prowadzenie imiennych wykazow wydanych legitymacji ubezpieczeniowych oraz

wspotdziatanie z organem ZUS w tym przedmiocie,

ewidencja zwolnien lekarskich,

kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,

ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow Urzedu,

0. ewidencja wyjazdow shluzbowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek

organizacyjnych,

11. prowadzenie spraw placowych ze stosunku pracy, w tym :

1) wynagrodzen osobowych, tj: placy zasadniczej, dodatku stazowego, dodatku funkcyjnego
i dodatku specjalnego,
2) dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

o
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3) nagrod jubileuszowych,

4) odpraw emerytalnych lub rentowych,

5) nagréd uznaniowych,

planowanie wydatkow bedacych w dyspozycji budzetowej Referatu oraz prowadzenie okresowych
analiz finansowo-ekonomicznych w tym zakresie,

ewidencja dotacji celowych przeznaczonych na realizacj¢ zadan ustawowo zleconych
gminie/miastu na prawach powiatu w zakresie wydatkow placowych oraz sporzadzanie
okresowych sprawozdan z wykorzystania tych srodkow,

prowadzenie spraw dotyczacych zawierania umoéw w zakresie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw na studiach wyzszych: licencjackich, magisterskich i podyplomowych,
sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudniania, wynagradzania
i czasu pracy dla potrzeb Urzedu Statystycznego.

organizacja szkolen zgodnie z przyjetym systemem podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow
urzedu,

obstuga administracyjna delegowania pracownikow na szkolenia, seminaria i konferencje.

§ 55

URZAD STANU CYWILNEGO

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdlnosci nalezy:

1.

e

10.
11.

przyjmowanie o$wiadczen o:

1) wstapieniu w zwigzek malzenski,

2) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
3) uznaniu dziecka,

4) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

5) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

6) pochodzeniu dziecka z matzenstwa,

7) zmianie imion dziecka,

8) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa.

dokonywanie rejestracji zdarzen stanu cywilnego (urodzen, malzenstw, zgonow),

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
ktore zostanie zawarte przed osoba duchowng i zgodnie z wola 0sob je zawierajacych, bedzie
wywierato skutki w zakresie prawa polskiego,

wydawanie decyzji administracyjnych, majacych wplyw na zmiang zapisow w ksiggach stanu
cywilnego,

wydawanie decyzji 0 zmianie imion i nazwisk,

prowadzenie odr¢bnego archiwum wydzialowego USC,

przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego i akt zbiorczych,
przekazywanie wlasciwemu archiwum panstwowemu ksiag stanu cywilnego wraz z aktami
zbiorczymi,

wydawanie wypisow z ksiag stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

organizowanie uroczystosci zwiazanych z jubileuszami urodzin, pozycia matzenskiego,
przekazywanie ewidencjom ludnosci meldunkow o zdarzeniach zarejestrowanych w ksiggach stanu
cywilnego (urodzenia, matzenstwa 1 zgony).
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§ 56

REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Do podstawowych zadan referatu nalezy:

1) Doradztwo w prowadzonych przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta postepowaniach
o udzielenie zamowienia publicznego oraz kontrola dokumentacji z postgpowan zgodnie
z Regulaminem Pracy Komisji Przetargowej.

2) Przygotowanie zarzadzen Prezydenta.

3) Akceptacja specyfikacji istotnych warunkéw zamoOwienia oraz innych  dokumentow
dotyczacych prowadzonych postgpowan zgodnie z procedurami i przepisami prawa
wewnetrznego regulujacymi zasady udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta.

4) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

5) Prowadzenie rejestru umow zawartych na podstawie przepisow prawa zamowien publicznych.

6) Prowadzenie rejestru planowanych na dany rok budzetowy zamowien publicznych.

7) Opracowywanie i nowelizacja procedur oraz przepisow wewnetrznych regulujacych zasady
udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta.

8) Sporzadzanie rocznych sprawozdafn o udzielonych zamoéwieniach oraz wstepnych ogloszen
informacyjnych o planowanych w terminie nastgpnych 12 miesigcy zamoOwieniach lub
umowach ramowych zgodnie z przepisami prawa zamowien publicznych.

9) Publikacja dokumentacji z prowadzonych postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta, w przypadkach okreslonych przepisami
prawa zamoOwien publicznych.

10) Wspierania wspolnie z Wydzialem Edukacji placowek oswiatowych w procedurach
przetargowych.

2. Referat realizuje zadania we wspoltpracy ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta.
§ 57

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

Inspektor BHP (samodzielne stanowisko pracy) realizuje zadania wynikajace z Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz.U. nr 109, poz. 704 z 1997 1.)

§58

MIEJSKI RZECZNIK KONSUMENTOW

1. Do zadan Rzecznika Konsumentow w szczegolnosci nalezy:
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1) zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony
ich interesow,

2) wystgpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow,

3) skladanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa mi€jSCOWego
w zakresie ochrony interesow konsumentow,

4) wspoéldzialanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona interesow konsumentow.

Rzecznik konsumentow moze w szczegolnosci wytacza¢ powddztwa na rzecz konsumentow oraz
wstepowaé, za ich zgoda do toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong¢ interesow
konsumentow.

§ 59

INSPEKTOR-ASYSTENT PREZYDENTA

Do zadan Inspektora — Asystenta Prezydenta nalezy w szczegolnosci :

1.
2

bl ol

10.

11.

12
13,

14

Zapewnianie prawidlowego, sprawnego i terminowego wykonywania powierzonych zadan.
Realizowanie zadan zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obowiazkami protokolarnymi
Prezydenta.

Prowadzenie biezacego kalendarza spotkan Prezydenta.

Kompleksowe przygotowanie i koordynowanie spotkan z udziatem Prezydenta jako gospodarza.
Nadzor nad spotkaniami z udzialem Prezydenta poza Urzedem, z uwzglednieniem listy gosci,
scenariusza, tekstem ewentualnego wystgpienia Prezydenta, kwiatow, prezentow, listow (zgodnie z
protokotem).

Zatatwianie catoksztaltu spraw zwigzanych z wyjazdami w ramach polecenia wyjazdu stuzbowego
Prezydenta, a w szczegolnosci : rezerwacje pobytowe, zabezpieczenie niezbednych materialow i
dokumentow na czas odbywanej podrozy stuzbowej, zapewnienie wlasciwego srodka transportu.
Koordynowanie najwazniejszych imprez kalendarza rocznego w miescie, w ktorych uczestniczy
Prezydent.

Scista wspolpraca i kontakt z Zastgpcami Prezydenta oraz z Naczelnikami Wydziatow i
Kierownikami Referatow.

Odpowiedzialnos¢ za kontakty z Gornoslaskim Zwiazkiem Metropolitarnym zarowno w zakresie
przygotowywania dokumentacji na kolejne posiedzenia, jak i w zakresie przesylania biezacych
informacji.

Odpowiedzialno$¢ za kontakty z Komunikacyjnym Zwigzkiem Komunalnym Gornoslaskiego
Okregu Przemystowego w zakresie przygotowywania dokumentacji na kolejne posiedzenia.
Uczestnictwo w naradach prezydenckich, sesjach Rady Miasta oraz spotkaniach wyznaczonych
przez Prezydenta.

Protokotowanie na potrzeby Prezydenta spotkan przezen wyznaczonych,

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz posiadanych informacji niejawnych i innych okreslonych
przepisami prawa.

Asystowanie Prezydentowi podczas spotkan, wizyt i wyjazdow przezen wyznaczonych.

§ 60
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INSPEKTOR-KOORDYNATOR DS. LOKALI SOCJALNYCH

Do zadan Inspektora - Koordynatora d/s lokali socjalnych w szczegolnosci nalezy:

1.

Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem dotacji oraz
pozyczek z przeznaczeniem na tworzenie, remont lokali socjalnych np. z Banku Gospodarstwa
Krajowego,

2. Prowadzenie inwentaryzacji lokali socjalnych znajdujacych si¢ w zasobie mieszkaniowym gminy,

b

. Wspolpraca z wlascicielami zasobow mieszkaniowych znajdujacych si¢ w  granicach

administracyjnych gminy w szczegolnosci z MPGKiM Sp. z o.0, ZABiOB , TRROL”,
Siemianowicka Spoldzielnia Mieszkaniowa, Spoldzielnia Mieszkaniowa ,Michal, Spoéldzielnia
Mieszkaniowa ,,Siemion”, Budynki Prywatne, Spotdzielnia Mieszkaniowa "Fabud”, Huta Jednos¢ w
likwidacji, PKP, Wojskowe Zaklady Mechaniczne i innymi, w sprawach realizacji postanowien
wyrokow sadowych w zakresie eksmisji,

. Wspolpraca z Komornikiem w zakresie wykonywania eksmisji,

Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu i jednostkami organizacyjnymi Miasta,
.w szczegblnosci z MOPS-em w zakresie lokali socjalnych, pomieszczen tymczasowych, mieszkan
chronionych itp.,

. Obstuga mieszkancow w sprawach dotyczacych zapewnienia lokali socjalnych osobom oczekujacym

na przydziat lokalu socjalnego po rozpatrzeniu wniosku przez Spoteczng Komisj¢ Mieszkaniowa i na
realizacj¢ wyrokow sadowych w zakresie eksmisji do lokalu socjalnego.

. Stata wspotpraca z administratorem zasobu mieszkaniowego gminy.

§ 61

INSPEKTOR-PEENOMOCNIK PREZYDENTA DS. FUNDUSZY STRUKTURALNYCH

Do zadan Inspektora — Pelnomocnika Prezydenta ds. Funduszy Strukturalnych nalezy w zakresie:

1.

programowania i funduszy europejskich:

1) pozyskiwanie i zarzadzanie informacja o europejskich zZrodtach finansowania dla przedsigwzigd
inwestycyjnych,

2) podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania zewngtrznych zrodet finansowania dziatalnosci
inwestycyjnej, w tym przygotowanie dokumentow i wnioskow aplikacyjnych we wspolpracy
z merytorycznymi jednostkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta,

3) wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajacymi programy finansowane z funduszy
europejskich i krajowych zrodet finansowania,

4) monitorowanie realizacji wspolfinansowania zadan i rozliczania inwestycji wspolfinansowanych ze
zrodet zewnetrznych, zgodnie z harmonogramem,

5) udziat w procesie weryfikacji i aktualizacji strategii rozwoju miasta oraz Wieloletniego Programu
Inwestycyjnego,

6) prowadzenie ,, Wykazu wnioskow inwestycyjnych” i ,, Rejestru zawartych umow ,, wraz z analiza 1
weryfikacja zobowigzan merytorycznych realizowanych przez poszczegolne komorki
organizacyjne uczestniczace w realizacji przedsigwzigcia,

7) koordynacja w zakresie terminowego rozliczania realizowanych zadan finansowanych z srodkow
pomocowych,
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8) archiwizacja dokumentéw dotyczacych projektow wspoétfinansowanych ze srodkow europejskich
zgodnie z wytycznymi Unii Europejskiej,

9) promocja realizowanych projektow,

10) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Prezydenta w w/w zakresie.

. projektow spotecznych i1 funduszy krajowych:

1) Pozyskiwanie informacji o zrodiach finansowania programow spotecznych,

2) Planowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z wykorzystaniem Srodkow zewnetrznych,

3) Podejmowanie dzialan w celu pozyskiwania zewngtrznych zrodet finansowania programow
spotecznych, w tym przygotowanie dokumentow i1 wnioskow aplikacyjnych w celu pozyskania
zewnetrznych zrodel finansowania inwestycji spotecznych we wspolpracy z merytorycznymi
jednostkami organizacyjnymi Urzedu a takze PUP i organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi
na terenie miasta,

4) Wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajagcymi programy finansowe z funduszy
krajowych i europejskich,

5) Monitorowanie realizacji wspotfinansowania zadan 1 rozliczanie inwestycji wspolfinansowanych
ze zrodel zewnetrznych, zgodnie z harmonogramem,

6) Archiwizowanie dokumentow dotyczacych projektow wspotfinansowanych ze zrodel
europejskich zgodnie z wytycznymi Unii Europejskiej,

7) Koordynowanie projektow w ramach Lokalnych Inicjatyw,

8) Opracowywanie koncepcji i programow uzytkowych,

9) Opracowywanie projektow w ramach Partnerstwa Publiczno-Prywatnego.,

10) Promocja realizowanych projektow,

11) Sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci Prezydenta w w/w zakresie.

. pelnomocnictw szczegolnych :

1) Potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginalem kopii dokumentow skladanych wraz z wnioskiem
aplikacyjnym o finansowanie zadania do Instytucji Zarzadzajacej Projektem,

2) Udziat w pracach Komisji Przetargowych ( Studium Wykonalnosci, Dokumentacja Przetargowa,
Wylonienie Wykonawcy),

3) Uczestnictwo w szkoleniach, naradach, konferencjach poswigconych planowaniu i finansowaniu
zadan wynikajacych z RPO,

4) Sporzadzanie stosownych informacji oraz udzielanie wyjasnien Instytucjom weryfikujacym
whnioski aplikacyjne,

Rozdzial XV
ADMINISTRACJA ZESPOLONA
§ 62

W ramach realizacji swoich zadan Urzad wspolpracuje z miejskimi jednostkami organizacyjnymi
administracji zespolonej, do ktorych zalicza sig:

1) Komende Miejska Policji,

2) Komende Miejska Panstwowej Strazy Pozarne;,

3) Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego.

Zakres ich dzialania oraz strukture organizacyjna okreslaja odrgbne przepisy.
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Rozdzial XVI1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 63

. Wyktadni interpretacyjnej przepisow niniejszego Regulaminu dokonuje Biuro Obshugi Prawne;.
. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego przyjecia.

. Wnioskowanie o zmiange lub uzupelnienie Regulaminu nastgpuje za posrednictwem Wydzialu

Organizacyjnego.

. Nie wymagaja zmian Regulaminu, rozszerzenie i zmiana zakresow dziatania wydzialow, referatow

i jednostek organizacyjnych Urzedu, zmiany wynikajace z przepisow ustawowych wydanych lub
obowiazujacych po wejsciu w zycie niniejszego Regulaminu.
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SPIS SCHEMATOW

1. Wykaz symboli na schematach organizacyjnych
2. Schemat organizacyjny Samorzadu Gminnego w Siemianowicach Slaskich

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich

(8]

4.  Schemat pionu Prezydenta Miasta

5. Schemat pionu Zastepcy Prezydenta Miasta ds. gospodarczych - WG

6. Schemat pionu Zastepcy Prezydenta Miasta ds. spofecznych — WS

7. Schemat pionu Sekretarza Miasta

8. Schemat pionu Skarbnika Miasta

ZALACZNIKI

Tekst Zarzadzenia Prezydenta str.
Nr 1 — wzor graficzny uchwaty Rady Miasta str.
Nr 1 — wzor graficzny zatacznika do uchwaly Rady Miasta str.
Nr 1 — objasnienia do wzoru uchwaly i zatacznika Str.
Nr 2 — wzor graficzny zarzadzenia Prezydenta Miasta str.
Nr 2 — objasnienia do wzoru graficznego projektu zarzadzenia str. 74
Nr 3 — wzor tabeli rejestru skarg i wnioskow str.
Nr 4 — Ksiega kontroli zewnetrznej (strona nieparzysta) str.
Nr 4 - Ksigga kontroli zewngtrznej (strona parzysta) Str.
Nr 5 — Wykaz jednostek podleglych i nadzorowanych str.
Nr 6 — Wzor wniosku str.
Nr 7 — Wzor karty ustugi str.
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Wykaz symboli na schematach organizacyjnych

h Symbole komo rek i jednostekorganizacy jnych

L] ¥ . Migjskie jednostki 1

_ | administracjizespolonej |
‘ Organy lub jednostki

«Iﬁ — 4‘ samorzadu gminnego
1powiatowego

j Miejskie Jednostki
i | Organizacy jne

) “ I . 4- Wrdzialy
i )
4 “. — 4- Samodzelne referaty

| -
; ﬂ — 4- Reteraty
1
ﬂ — 4‘[ Samodzielne stanowiska

N | Samodzielne stamwiska
- } w wydzialach
|
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Prezydent Miasta

[nspektor
Asvstent Prezydenta

. Wydzial Spraw Referat
| SO | \ . | ‘W tefer:
Obywatelskich KW Kontrolh Wewnetrzne)

Referat AW Referat
Ewidency Ludnosct ) Audyvtu Wewnetrznego
Referat | MRK Miejski Rzecznik
Dowodow Osobistveh = Konsumenta
Referat d s Wojskowych + BHP Bezpieczenstwo

1 Higrena Pracy

BRM§ f| Biuro Rady Miasta | 5 Inspektor - Pelnom. PR
FS /s Funduszy Struktur

7K Wydzial Zmzadzania }
’ Kryz. i Ochr. Ludnosci | . ED Referat Edukacy

Referat Obrony Cyvwilne) BS Referat Bezpieczenstwa

i Politvki Spolecznej

Miejskie Centrum
Zarzadz. Knvzysowego

o Wydz ial
2 T Wydzial _ 8 7S . Y .
WK Komunikacji | I Spr. Spol. i Zdrow ]:1

Referat Swiadezen
Rodzinnveh

USC || Urzad Stanu Cyvwilnego ™

Reterat Zdrowia
BI Admmistrator Bezpiecz. || I Spraw Spolecznvch
Informacyt

Referat /s
Osob Niepelns pi
Referat Zamowien
p 5 ,
Publicznyveh
BP 3mro Obslugi Prawnej
Referat Spraw

KA

Osobowveh 1 SzKolenia
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I Zastepca Prezydenta

I(.}(}

Wydzial (Qmulvld

Wrydzial Urbanistyki

Reterat Katistu
Nieruchomosei

Referat
3 stenn Informacy

o Teremie

i Architektury

Referat Urbamistvki
1 Archiatektury

Referat Admmstracyi
Architek. -Budowlanej

Plastvk NMieg h

Migpski Konserwator
Zabyvtkow

Wydzial
Gospodarki Mieniem

Referat Gospodarka
Nieruchomosciami

Referat Oplat
1 Rozlrzen

Szkady Gornieze

Wydzial Inw estyeji
Miejskich

M

| Referat Inwedven
Referat Inspektorow

Reterat Dziallnos a

(1o -pw\.n_ <)

Wydzial Gospodarki
L ok alowej

_ Ref Gosp. Lokalam
Mieszkaln. 1 Uzvtkow

Reterat Do datkow
Nieszkaniowyeh

| Referat Utzvmanm
Budwnkow Komunaln

Wydadal Ochrony
Srodowiska

Retemt Cchron
Srodow ika
Referat len

U zoodnenia
Dokumen tacyne

Wydzial Gospodarki

Komunalnej

Referat Drog
1 Organizacp Ruchu

Referat Urzadzen
Technicznveh

Referat Uslug
Komunalnych
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IT Zastepca Prezydenta

Wakat
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Sekretarz Miasta

Wydzial
Organizacyjny

— | Referat Organizacyjny

Referat Administracyjno -
Gospodarczy

S— Archiwum

PM Refjerta Polit-).fki -Inform.
I Promocj1 Miasta
RK Referat Kultury
RS Referat Rekreacji, Sportu

i Turystyki
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Skarbnik

Gl Ksiggowy Budzetu Miasta

FN Wydzial Finansowy

E Referat Budzetu Miasta

Referat Budzetu

Urzedu Miasta

Plac

Reterat Rachun

Referat Wym. 1 Pob
*ad . 1 Oplat Lo kalnvch

I

Referat Egzekuc

Podatkowej
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OR.OR. -01510/ £45/08

Zarzadzenie nr 849/2008
Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich

z dnia 14 lipca 2008 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
w Siemianowicach Slaskich.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. nr 142 z 2001r. poz. 1591 z pézn. zm).

zarzadzam, co nastgpuje:
1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich
o tresci stanowiacej zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta stanowi integralng cze¢s¢ Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich.

3. Traci moc Zarzadzenie nr 183/2007 Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich z dnia
2 kwietnia 2007 r., w sprawie : wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta w
Siemianowicach Slaskich wraz z pdZniejszymi zmianami.

4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta w Siemianowicach Slaskich
WZOR GRAFICZNY UCHWALY RADY MIASTA

Uchwala nr 61 1/2002’ 0
Rady Miasta Siemianowic Slaskich ®

z dnia 6 czerwca 2002 r. @

w sprawie: utworzenia Zespolu Szkél Nr 1 w Siemianowicach Slaskich.

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt. pkt. 15 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z 2001 r. ) w zwiazku z art. 60 ust. 1, art. 62 ust. 1 ustawy
z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty ( t.j. Dz. U. Nr 67 poz. 329 z 1996 r. z p6zn. zm. ) S

Rada Miasta Siemianowic Slaskich ©
uchwala: ©
§17

Utworzyé z dniem 1 wrzesnia 2002 r. Zespot Szkot Nr 1 w Siemianowicach Slaskich w skiad ktérego
wchodzi¢ beda:

1) Szkota Podstawowa Nr 16 z siedzibg przy ul. Szymanowskiego 11,

2) Gimnazjum Nr 5 z siedzibg przy ul. Szymanowskiego 11.®

§2
Nada¢ Zespolowi Szkot Nr 1 statut stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszej uchwaty.
§3
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Prezydentowi Miasta Siemianowic Slaskich.
§4
Uchwala wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urz¢gdowym

Wojewodztwa Slaskiego.

pieczec i podpis
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich
WZOR GRAFICZNY UCHWALY RADY MIASTA

Zalacznik nr 1 ®
do uchwaly nr 611/2002 ©

Rady Miasta Siemianowic Siaskich @

z dnia 6 czerwca 2002 r. ©)

Statut Zespolu Szkol Nr 1%

Rozdzial 1

Postanowienia Ogolne

§1

1. Nazwa zespotu brzmi: Zespot Szkot Nr 1
2. Zespol miesci sie w Siemianowicach Slaskich przy ul. Szymanowskiego 11.

i. t.d.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich
WZOR GRAFICZNY UCHWALY RADY MIASTA

OBJASNIENIA DO WZORU GRAFICZNEGO
PROJEKTU UCHWALY I ZALACZNIKA

Format — A4,

Marginesy — 2.5 cm z kazdej strony,

Rodzaj czcionki - Times New Roman,

Odstepy miedzy wierszami — pojedyncze.

Indeksy

1). Uchwala, nr uchwaly i Rada Miasta Siemianowic Slgskich — czcionka 14 pkt., pogrubiona,
tekst wysrodkowany.

2). data podjecia uchwaly — czcionka - 12 pkt., pogrubiona, tekst wysrodkowany, odstep przed i1 po
— 6 pkt.

3). w sprawie: - czcionka - 12 pkt., pogrubiona, tekst wyrownany do lewej 1 prawej (tekst
W sprawie:” — czcionka normalna), odstep przed i po — 18 pkt.

4). podstawa prawna — czcionka: - 12 pkt., tekst wyrownany do lewej 1 prawej, pierwszy wiersz
(wcigcie) - 1,25 pkt.

5). Rada Miasta Siemianowic Slaskich - czcionka: - 14 pkt., pogrubiona, tekst wysrodkowany,
odstep przed — 18 pkt.

6). uchwala: czcionka: - 14 pkt., pogrubiona, tekst wysrodkowany,

7). numeracja jednostek redakcyjnych uchwaly (§) - czcionka — 10 pkt., pogrubiona, tekst
wysrodkowany, odstep przed i po — 12 pkt.

8). Tes¢ uchwaly — czcionka 12 pkt., tekst wyrownany do lewej 1 prawej, numeracja akapitow przy
pomocy opcji ,,Format” — | Punktory i numeracja” (edytor Word).

9). Naglowek zalacznika (Zalacznik nr ....)) — czcionka 10 pkt., pogrubiona, wyrownanie do lewej,

wecigcie 10 pkt.

10). Tytul zalgcznika — czcionka 14, pogrubiona, tekst wysrodkowany, odstep przed i po — 18 pkt.

Wszelkich informacji udziela Sekretarz Miasta 1 Wydzial Organizacyjny.
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta w Siemianowicach Slaskich
WZOR GRAFICZNY ZARZADZENIA PREZYDENTA MIASTA

Zarzadzenie nr ......... /2002
Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich ©
AL |1 TT: RS 2002 r. @

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Siemianowicach
Slaskich. ©

Na podstawie art. 33 pkt 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
Nr 142 z 2001r. poz. 1591 z pézn. zm.).

zarzadzam, co nastepuje: ©

1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich o tresci
stanowiacej zalacznik Nr 1do niniejszego Zarzadzenia. @'

2. Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Zobowiazuje si¢ Sekretarza Miasta do opracowania w terminie do dnia 15 grudnia 2002r. nowego
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta uwzgledniajacego aktualny stan prawny.

4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

pieczqtka i podpis
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich
WZOR GRAFICZNY ZARZADZENIA PREZYDENTA MIASTA

OBJASNIENIA DO WZORU GRAFICZNEGO
PROJEKTU ZARZADZENIA

Format — A4,

Marginesy — 2,5 cm z kazdej strony,
Rodzaj czcionki - Times New Roman,
Odstepy migdzy wierszami — pojedyncze.

Indeksy

11). teksty ,,Zarzadzenie nr” i ,Prezydenta Miasta Siemianowic Slgskich” — czcionka 14 pkt.,
pogrubiona, tekst wysrodkowany.

12). data wydania zarzgdzenia — czcionka - 12 pkt., pogrubiona, tekst wysrodkowany, odstgp przed
1 po — 6 pkt.

13). tekst ,,w sprawie: ...” - czcionka - 12 pkt, pogrubiona, tekst wyréwnany do lewej, (stowa
W sprawie:” — czcionka normalna), odstep przed 1 po 18 pkt.

14). podstawa prawna — czcionka: - 12 pkt., tekst wyrownany do lewej i prawej, pierwszy wiersz -
1,25 pkt.

15). tekst ,,zarzadzam, co nastepuje:” - czcionka: - 14 pkt., tekst wysrodkowany, odstep przed i po —
18 pkt.

16). numeracja jednostek redakcyjnych zarzadzenia — za pomoca opcji ,,Format” — , Punktory
i numerowanie” (edytor Word).

17). tres¢ zarzadzenia — czcionka 12 pkt., tekst wyrownany do lewej 1 prawej, odstep przed — 6 pkt.

Wszelkich informacji udziela Sekretarz Miasta i Wydzial Organizacyjny
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta w Siemianowicach Slaskich
WZOR TABELI REJESTRU SKARG I WNIOSKOW

3 — 1
s = 2 =
e — =1y
e s33 54 E5S
= 'E:‘E (8 s £ E 23 == ‘é ]
L 288 E3 <3 .
O = ] i 3 = £ . IS @_-!ﬁ
B =3 =| Dane osoby, Ustawowy S .= 8 = #|  Sposob 852
=% = S  instytucji Tresé skargi, termin <8 8 N B zalatwienia == g
- s . . N -
= £ Z| wnoszgcej wniosku (czego udzielenia E = %ﬂ - skargi, 'E it
el . . . . .
l.p. R = skarge, wniosek dotyczy) odpowiedzi 2 R “|  wniosku o F Uwagi
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich

nr
strony nieparzyste|

KSIEGA KONTROLI ZEWNETRZNEJ

1| Imig inazwisko kontrolujacega

I

| Stanowisko kontrolu jacego |

)

Delegow any przez

4| Data i numer upowaznienia

= Przewidywany czas trwania
czynnosci kontrolnych

6! Zakres kontoli

Data wpisu
i podpis kontrolujacego

| |

8! Podpis kierownila jednoski

Uwagi dodatk owe:
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich

nr
strony parzyste)

Miejsce na upow aznienie Kontrolujacego
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich

Wykaz jednostek podleglych i nadzorowanych wedlug stanu na dzien 31.12.2005 roku :

SO SN (Lhid L0 b e

e e B e i e =]
WENALRWN =S

20.
21.
22,
23.
24.
25.
26.
2.
28.
29.
30.

Siemianowickie Centrum kultury

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji

Miejski Osrodek Kultury

Migjska Biblioteka Publiczna

Muzeum Miejskie

Plywalnia Miejska

Dom Kultury ,,Pod Jarzgbing”

Szpital Miejski

Samodzielny Publiczny Zespol Leczenia Psychiatrycznego
Samodzielny Publiczny Zaklad Pielegnacyjno —Opiekunczy
Samodzielny Publiczny Zaklad Terapii Uzaleznien i WspoéluzaleZnienia
Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna
Osrodek Interwencji Kryzysowej

Zlobek

Przedszkole Nr 2

Przedszkole Nr 6

Przedszkole Nr 7

Przedszkole Nr 9

Przedszkole Nr 10

Przedszkole Nr 11

Przedszkole Nr 12

Przedszkole Nr 15

Przedszkole Nr 16

Przedszkole Nr 18

Przedszkole Nr 19

Przedszkole Nr 20

Szkola Podstawowa Nr 1

Szkola Podstawowa Nr 3

Szkola Podstawowa Nr 5

Szkola Podstawowa Nr 6

Szkola Podstawowa Nr 11

Szkola Podstawowa Nr 13

Zespol Szkol Specjalnych

Zespol Szkot Integracyjnych

Gimnazjum Nr 2

Gimnazjum Nr 3

Gimnazjum Nr 4

Szkola Policealna w Zespole Szkol Techniczno - Ustugowych
Zesp6t Szkot Techniczno — Uslugowych

Zespol Szkot Nr 1i 4

Zespol Szkol Zawodowych 1 Ogoélnoksztalcacych
Zespol Szkol Sportowych

Zespot Szkot Technicznych i Ogoélnoksztalcacych ,, Meritum™
I Liceum Ogolnoksztalcace

IT Liceum Ogdlnoksztalcace

Mlodziezowy Dom Kultury

Mlodziezowy Osrodek Socjoterapii

MOPS

Rodzinny Dom Dziecka Nr 1

Powiatowy Urzad Pracy

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego
Straz Miejska
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich

Urza_d Miasta Data wpliwu do Urzgdu. numer.
Siemianowice Slaskie

ul. Michatkowicka 105
tel. 760-54-09, 760-54-00

Biuro Obstugi Mieszkancéw
Wydziat Geodezji

Adnotacije urzedowe

Wniosek o wydanie decyzji zatwierdzajacej projekt podziatu
nieruchomosci

(nazwa firmy i jej siedziba albo nazwisko, imie i adres zamieszkania wnioskodawcy, ew. NIP oraz nr REGON)

Prosze o wydanie decyzji zatwierdzajacej projekt podziatu nieruchomosci stanowiacej wtasnos¢

....................................................................................................... pofozonej w Siemianowicach Slaskich
OFZN. MOV ooessiscsescnmmsesasmsasesssssesmsnmsasesuenesossnnnessons nsasms nassseszasssasnuss sasss R AN R R O T
oznaczonej w operacie ewidencji gruntéw obreb ..., Ke M e
NE' M) sumeirssnuninrnranninss Nr dzZiatl cocmmmmmmmnnasnansismans s zgodnie z
wydanym postanowieniem NI ........cccvvvvvviviiiiiiiiii, ZdANia .o

Zataczniki:

................... egzemplarze projektu podziatu

Data, Miejscowosc Podpis osoby upowaznionegj

Druk nr GG-6
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Zalacznik nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich

Urzad Miasta Siemianowice Slaskie
bl I
e

karta usfugi Wzor

UDOSTEPNIANIE UCHWAL | INNYCH DOKUMENTOW
RADY MIASTA

Podstawy prawne:

1.

2.
3.

ow

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. nr 142 poz. 1591
z pézniejszymi zmianami), ’

Statut Miasta uchwalony Uchwatg nr 206/2003 Rady Miasta Siemianowic Slgskich z dnia 9.10.2003 r.,
Ustawa z dnia 29 lipca 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 1997 r, nr 133 poz. 833
z p6zniejszymi zmianami; tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z p6Zniejszymi zmianami),
Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 1999 r. nr 11 poz. 95
Z pézniejszymi zmianami),

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. 2006 r. nr 225, poz. 1635),

Zarzadzenie nr 1451/2005 Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 21 grudnia 2005 r. w sprawie
zwrotu dodatkowych kosztéw poniesionych z tytutu udostepnienia informacji publicznej dla petentéw
Urzedu Miasta w Siemianowicach Slgskich.

Potrzebne dokumenty:

1. Wnhniosek o udostepnienie akt, ktéry powinien zawierac:
1) dane osoby wnioskujacej (imig i nazwisko, adres, nr telefonu kontaktowego),
2) okreslenie rodzaju i tematu poszukiwanej dokumentacji (np. uchwaty Rady Miasta),
3) rok powstania zadanej dokumentacji (przynajmniej lata w przyblizeniu) lub okres, kt6érego ma ona
dotyczy¢,
4) okreslenie sposobu udostepnienia akt (np. wydanie kserokopii, kserokopii potwierdzonej za zgodnos¢
z oryginatem, wglad do protokotéw),
5) ilos¢ i rodzaj ewentualnych zatgcznikow,
2. ustnie — zapis w rejestrze.
Optaty:

5,00 zt - od 1 strony za potwierdzenie zgodnosci z oryginatem,
0,30 zt — od 1 strony kserokopii A-4,
0,50 zt - od 1 strony kserokopii A-3,

Miejsce i sposdb zalatwienia sprawy:

1.

2.

Whiosek nalezy ztozy¢ w kancelarii Podawczej UM — ul. Jana Pawda 11 10, pokdj 21 lub ul. Michatkowicka
105 partner lub listownie na adres Urzedu.

Whniosek nalezy adresowaé na Biuro Rady Miasta.

Ustny wniosek nalezy sktada¢ w Biurze Rady Miasta UM — ul. Jana Pawia 1l 10, pokdj 12, | pietro.

Czas ustugi:
W zaleznosci od rodzaju i ilosci zadanej dokumentaciji, nie pézniej niz w ciggu miesiaca .

Tryb odwolawczy:

Brak.
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