ZARZADZENIE NR RZ.120.021.2025
BURMISTRZA MIASTA PYSKOWICE

z dnia 26 wrzes$nia 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pyskowicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z2025r.
poz. 1153 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pyskowicach, okres$lajacy organizacj¢ i zasady
jego funkcjonowania, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pyskowicach nadany zarzadzeniem
Burmistrza Miasta Pyskowice nr RZ.120.005.2019 z dnia 4 lutego 2019 r. z pdzn. zm.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2025 r.

Burmistrz Miasta

Adam Wéjcik
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Zatgcznik do zarzadzenia nr RZ.120.021.2025
Burmistrza Miasta Pyskowice

z dnia 26 wrzes$nia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W PYSKOWICACH
§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pyskowicach zwany dalej “Regulaminem”okresla:
L. Zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzgdu.

II. Organizacje Urzedu.

III. Kompetencje kierownictwa, zadania kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu.

IV. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu.

V. Zasady ogo6lne podpisywania dokumentow i korespondencji Urzedu,

VL Zasady postgpowania w sprawach interpelacji i zapytan radnych, wnioskéw 1 opinii komisji oraz trybu
sporzadzania projektow uchwat i materiatéw kierowanych do Rady Miejskie;.

VII.  Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw.
VIII. Postanowienia koncowe.
I. Zakres dzialania i zasady funkcjonowania Urzedu

§2.

1. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci shuzbowych iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Do zakresu dzialania Urzgdu Miejskiego w Pyskowicach zwanego w tre$ci niniejszego Regulaminu
“Urzgedem” nalezy wykonywanie:

1) zadan wiasnych gminy;

2) zadan zleconych w granicach upowaznien ustawowych;

3) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez gming;
4) innych zadan, okre$lonych przepisami prawa.

3. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz Miasta. Podczas nieobecnosci Burmistrza funkcje kierownika Urzedu pelni
jego zastepca, a w czasie nieobecnosci Burmistrza i jego Zastgpcy - Sekretarz Miasta.

4. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami obowiazujacej instrukcji kancelaryjne;.
5. Z zastrzezeniem ust. 6 i 7 przyjmowanie interesantow w Urzedzie odbywa sie:

1) od poniedziatku do $rody od 7.30 do 15.30 za wyjatkiem Urzgdu Stanu Cywilnego, gdzie przyjmowanie
interesantoéw odbywa si¢ w godzinach od 7.30 do 15.00,

2) w czwartki od 7.30 do 17.30 za wyjatkiem Urzedu Stanu Cywilnego, gdzie przyjmowanie interesantOw
odbywa si¢ w godzinach od 7.30 do 17.00,

3) w piatki od 7.30 do 13.30 za wyjatkiem Urzedu Stanu Cywilnego, gdzie przyjmowanie interesantow odbywa
si¢ w godzinach od 7.30 do 13.00.

6. W przypadku koniecznosci okresowego ustalenia innych godzin pracy Urzedu Miejskiego i przyjmowania
interesantow w Urzgdzie Burmistrz Miasta wydaje odrebne zarzadzenie.

7. Kasa Urzedu jest czynna od poniedziatku do $rody od 7.30 do 15.00, w czwartki od 7.30 do 17.00, w piatki
od 7.30 do 13.00. W ostatnim roboczym dniu miesigca kasa Urzgdu jest czynna od 7.30 do 13.00, a w ostatnim
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roboczym dniu roku od 7.30 do 10.00. Jezeli ostatni roboczy dzien miesigca przypada w czwartek, wowczas
kasa Urzgdu czynna jest od 7.30 do 15.00. Jezeli ostatni roboczy dzien miesigca przypada w piatek, wowczas
kasa Urzgdu czynna jest od 7.30 do 11.00.

8. Burmistrz Miasta lub Zastepca Burmistrza przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow w czwartki
w godzinach od 15.00 do 17.00. W tygodniu, w ktérym w czwartek odbywa si¢ sesja Rady Miejskiej skargi
1 wnioski przyjmowane sg na zasadach okreslonych odrebnie.

9. Organizacje i porzadek pracy w Urzedzie oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki kierownika i pracownikow
Urzedu okreslajg: Regulamin pracy Urzgdu Miejskiego w Pyskowicach oraz inne akty prawne.

10. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikdéw, w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.

11.Urzad w sposob ciaggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych.

II. Organizacja Urzedu
§3.

1. Burmistrz Miasta jest organem wykonawczym Gminy i przy pomocy Urzgdu realizuje zadania okreslone
przepisami prawa.

2. Podzial zadan migdzy Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem Miasta oraz Skarbnikiem Miasta w zakresie
nadzoru nad komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi okresla
Burmistrz Miasta.

3. Strukture organizacyjng urzedu okre§la schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik do niniejszego
Regulaminu.

4. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebnia si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) wydziaty;

2) biura;

3) referaty - tworzy si¢ w ramach wydziatu;

4) zespoly;

5) samodzielne stanowiska.

5. Dla realizacji zadan o ztozonym charakterze, wymagajacych wspolpracy komorek organizacyjnych Urzedu
Burmistrz Miasta moze powota¢ zesp6l zadaniowy, okreslajac zakres jego dzialania. Dla usprawnienia
realizacji zadan Burmistrz Miasta moze wyznaczy¢ koordynatoréw i pelnomocnikow.

6. W sktad Urzedu wchodzg nizej wymienione komorki organizacyjne, ktore przy oznakowaniu spraw uzywaja
odpowiadajacych im symboli literowych:

Lp. | Nazwa komoérki organizacyjnej Urzedu Symbol komérki
1. Wydziat Organizacyjny Or
2. Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami PPI
3. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska GK
- Referat Gospodarki Komunalnej i Drog GK.RD
- Referat Ochrony Srodowiska i Energetyki GK.OS
4, Wydzial Gospodarki Lokalami GL
5. Wydziat Ksiggowosci i Budzetu KiB
6. Wydziat Podatkéw Lokalnych PL
7. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Informacji Niejawnych SO
8. Wydzial Spraw Spotecznych i Sportu WSiS
9. Biuro Rady Miejskiej BRM
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10. Wydziat Kultury i Promocji KiP
11. Biuro Zamoéwien Publicznych i Nadzoru Wtascicielskiego YAy
12. Biuro Informatyki BI
13. Audytor wewngtrzny — samodzielne stanowisko ds. audytu i kontroli AiK
14. Urzad Stanu Cywilnego USC
15. Zesp6t Radcow Prawnych RP
16. Komenda Strazy Miejskiej KSM
17. Samodzielne stanowisko ds. bhp BHP
18. Samodzielne stanowisko — Inspektor Ochrony Danych 10D

7. Komorkami organizacyjnymi kieruja:

1) Wydziatami — naczelnicy wydziatow;

2) Biurami — kierownicy biur;

3) Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik USC;

4) Komenda Strazy Miejskiej — Komendant Strazy Miejskiej;

5) Prace Zespotu Radcoéw Prawnych koordynuje Radca Koordynator.

8. Referatami kierujg kierownicy referatow, ktérzy bezposrednio podlegaja naczelnikom wydziatow lub
zastepcom naczelnikow wydziatoéw, w ktorych zostaty one wyodrebnione.

9. W czasie nieobecnosci osoby kierujacej dana komodrka organizacyjng zastepstwo peini jej zastgpca Iub
pracownik przez nig wyznaczony. W wydziatach, w ktorych funkcjonujg referaty zastepstwo za naczelnika
wydzialu petni jego zastgpca lub wyznaczony kierownik referatu. Zastepstwo kazdorazowo uzgadniane jest
z osobg nadzorujacg prac¢ danej komorki organizacyjnej Urzedu.

10. Okreslone w niniejszym Regulaminie kompetencje izadania dotyczace naczelnikow wydziatow oraz
wydziatow (zadania wspolne) stosuje si¢ odpowiednio do o0sob kierujacych pracg komorek organizacyjnych
wymienionych w ust. 7.

11. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz Miasta na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej moze wyrazi¢ zgod¢ na czasowe utworzenie stanowiska pomocniczego w ramach komorki
organizacyjnej, poza ustalong w strukturze organizacyjnej liczbg stanowisk pracy.

II1. Kompetencje kierownictwa, zadania kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu

§ 4.

Kierownictwo Urzgdu stanowia: Burmistrz Miasta, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta oraz Skarbnik
Miasta.

§5.
Burmistrz - BM
Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza Miasta nalezy w szczegoInosci:
. Kierowanie biezacymi sprawami miasta i Urzgdem.
. Reprezentowanie miasta i Urzedu na zewnatrz.
. Powotywanie Zastepcy Burmistrza Miasta.

1
2
3
4. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskie;.
5. Okreslanie sposobu wykonywania uchwat.

6

Nadawanie regulaminu organizacyjnego Urzedu, okre§lajacego organizacjg¢ oraz zasady jego
funkcjonowania.
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7. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

8. Upowaznianie pracownikow Urzgdu do podejmowania w imieniu Burmistrza Miasta decyzji z zakresu
administracji publiczne;.

9. Skfadanie jednoosobowo oswiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem iudzielanie upowaznien w tym
zakresie.

10. Nadzorowanie realizacji zadan wlasnych oraz zleconych zgodnie z ustalonym ich podziatem.
11. Zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych.

12. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych miasta.

13. Dokonywanie okresowych ocen pracownikdéw bezposrednio podlegtych.
14. Wykonywanie budzetu miasta.

15. Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof, opracowywanie planu
operacyjnego  ochrony przed powodzia oraz oglaszanie iodwolywanie pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego.

16. Pehienie funkcji organu ochrony ludnos$ci iobrony cywilnej inadzér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscia.

17. Przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Miasta w zakresie wynikajacym
Z przepisoOw prawa.

18. Przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Miasta
w zakresie wynikajagcym z przepisow prawa.

19. Wydawanie zarzadzen i decyzji dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania miasta i Urzedu.

20. Skfadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z dzialalno$ci Burmistrza oraz zrealizacji uchwat
Rady Migjskie;.

21. Powierzanie prowadzenia okreslonych spraw miasta w swoim imieniu Zastepcy lub Sekretarzowi Miasta.

22. Nadzorowanie pracy iegzekwowanie wykonania zadan przypisanych Zastepcy Burmistrza Miasta oraz
Sekretarzowi Miasta.

23. Bezposredni nadzor nad praca:

1) Zastepcy Burmistrza Miasta;

2) Sekretarza Miasta;

3) Skarbnika Miasta;

4) Inspektora ochrony danych;

5) Zespotu Radcow Prawnych;

6) Urzedu Stanu Cywilnego;

7) Wydziatu Spraw Spotecznych i Sportu;

8) Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomog$ciami;
9) Wydziatu Gospodarki Lokalami;

10) Audytora wewngtrznego;

11) Komendy Strazy Miejskiej;

12) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

13) Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Informacji Niejawnych.
14) jednostek organizacyjnych:

a) Centrum Ustug Wspoélnych;
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b) Migjskiego Osrodka Kultury i Sztuki;
¢) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji,
d) Osrodka Pomocy Spoteczne;j;

e) Miejskiego Zlobka;

f) placowek o$§wiatowych;

g) Dziennego Domu Senior+.

24. W przypadku nieobecnosci Burmistrza Miasta z powodu choroby, urlopu, wyjazdu stuzbowego itp.
zastepstwo pelni Zastepca Burmistrza Miasta.

§6.
Zastepca Burmistrza Miasta - ZB
Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Burmistrza Miasta nalezy w szczegdlnosci:
1. Pelienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Burmistrza Miasta w zakresie jego uprawnien.
2. Dzialanie w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza.

3. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w zakresie objetym
upowaznieniem Burmistrza.

4. Na polecenie Burmistrza skladanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza
Miasta oraz z wykonania uchwat Rady Miejskiej.

5. Nadzorowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych miasta
w powierzonym zakresie dzialania.

6. Okreslanie zakresow czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikow bezposrednio podlegtych.

7. Zapewnianie kompleksowosci rozwigzywania zadan podlegtych komorek organizacyjnych.

8. Dokonywanie okresowych ocen pracownikow bezposrednio podlegtych.

9. Wspolpraca z podmiotami prawa handlowego, w ktérych Gmina ma swoje udzialy.

10. Nadzorowanie zagadnien zwigzanych z gospodarka komunalng iochrong S$rodowiska oraz zadan
nalezacych do zakresu dziatania Biura Informatyki.

11. Promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

12. Bezposredni nadzér nad praca: Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska oraz Biura
Informatyki.

13. Podpisywanie polecen wyjazdu stuzbowego.

14. Reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci 1ispotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
z Burmistrzem.

15. Udzielanie wywiadow i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza.
16. Pelienie funkcji kierownika Urzedu w czasie nieobecno$ci Burmistrza Miasta.

17. W przypadku nieobecnos$ci Sekretarza Miasta wykonywanie wobec Burmistrza Miasta wszelkich czynnosci
z zakresu prawa pracy za wyjatkiem spraw dotyczacych wynagrodzenia oraz zwigzanych z nawigzywaniem
1 rozwigzywaniem stosunku pracy.

§7.
Sekretarz Miasta — SM

Sekretarz Miasta w zakresie swoich zadan podlega Burmistrzowi Miasta. Do podstawowych obowiazkoéw
Sekretarza Miasta nalezy w szczegolnosci:

1. Realizowanie zadan powierzonych przez Burmistrza Miasta.
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2. Organizowanie pracy Urzedu oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu.

3. Pehienie nadzoru organizacyjnego nad: prawidlowa iterminowa realizacja uchwal Rady Miejskiej,
zarzadzen i decyzji Burmistrza, rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelacji radnych, wnioskéw komisji Rady
Migjskiej, skarg i wnioskow obywateli oraz petycji.

4. Wykonywanie wobec Burmistrza Miasta wszelkich czynno$ci z zakresu prawa pracy, za wyjatkiem spraw
dotyczacych wynagrodzenia oraz zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy.

5. Nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentow - stosownie do obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej
i zarzadzen Burmistrza.

6. Podejmowanie dzialan organizacyjnych, majacych na celu utrzymanie wiezi z mieszkancami w sprawach
dotyczacych funkcjonowania Urzgdu.

7. Dokonywanie okresowych ocen pracownikow bezposrednio podlegtych.

8. Ustalanie i podpisywanie zakresow obowigzkow dla pracownikow bezposrednio podlegtych.
9. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

10. Nadzoér i koordynacja w zakresie udostgpniania informacji publiczne;j.

11. Przyjmowanie skarg i wnioskow oraz koordynowanie ich rozpatrywania.

12. Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy kierownikami komorek organizacyjnych.

13. Wyznaczanie kierownika komorki wtasciwej do realizacji zadania, ktore ze wzgledu na stopien
szczegotowosci nie zostalo zapisane w regulaminowym zakresie dziatania komorek organizacyjnych Urzedu.

14. Nadzér pod wzgledem gospodarnosci icelowosci wydatkowania srodkéw publicznych w zakresie
podlegtych komorek organizacyjnych.

15. Opiniowanie struktur organizacyjnych komorek organizacyjnych Urzedu oraz opisow poszczegdlnych
stanowisk pracy.

16. Koordynowanie czynno$ci w zakresie dziatalnosci lobbingowe;.

17. Nadzoér nad prawidlows realizacja spraw dotyczacych rozpatrywania petycji.

18. Bezposredni nadzor nad praca:

1) Wydziatu Organizacyjnego;

2) Wydziatu Kultury i Promoc;ji;

3) Biura Rady Migjskiej;

4) Biura Zamoéwien Publicznych i Nadzoru Wtascicielskiego;

5) Samodzielnego stanowiska ds. bhp;

6) jednostki organizacyjnej: Miejskiej Biblioteki Publiczne;.

19. Bezposredni nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu.

20. Petienie funkcji kierownika Urzedu w czasie nieobecno$ci Burmistrza oraz jego Zastgpcey.

21. Koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem Raportu o stanie Gminy.

22 .Promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim nieprawidtowo$ciom.
§8.

Skarbnik Miasta — SK

Skarbnik Miasta w zakresie swoich zadan podlega Burmistrzowi Miasta. Do podstawowych obowiazkoéw
Skarbnika Miasta nalezy w szczegolnosci:

1. Organizowanie prawidlowej gospodarki finansowej Gminy w tym nadzér nad realizacjg i wykonaniem
budzetu miasta.

Id: SFA787BE-7E09-47A7-ADD2-E2B673D88004. Podpisany Strona 6



2. Przygotowywanie materialow analitycznych, planistycznych i informacyjnych dotyczacych budzetu, jego
zmian oraz opracowanie projektu budzetu.

3. Przygotowywanie projektow uchwal budzetowych Rady Miejskiej, zarzadzen oraz innych decyzji
finansowych Burmistrza.

4. Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych i udzielanie
upowaznien w tym zakresie.

5. Wykonywanie obowigzkoéw gltéwnego ksiggowego budzetu w zakresie okresSlonym w ustawie

o finansach publicznych.

6. Zapewnienie prawidlowego wykonania budzetu oraz wplywow i srodkéw pozabudzetowych.

7. Informowanie na biezaco Burmistrza o wszelkich zagrozeniach i nieprawidtlowosciach zwigzanych
z wykonywaniem budzetu miasta.

8. Przedstawianie konstruktywnych wnioskow opartych na ekonomicznych przestankach, ktore zapewnia
prawidlowa realizacj¢ budzetu i pozwolg na podejmowanie wiasciwych decyzji przez Burmistrza.

9. Nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;.

10. Nadzorowanie egzekwowania nalezno$ci budzetowych.

11. Opracowywanie zbiorczej informacji o stanie mienia komunalnego Gminy.

12. Kierowanie i ponoszenie odpowiedzialnosci za pracg Wydziatu Ksiggowosci i Budzetu.
13. Pelienie bezposredniego nadzoru nad Wydziatem Podatkow Lokalnych.

14. Ustalanie ipodpisywanie zakresoéw obowigzkéw oraz dokonywanie okresowej oceny pracownikow
bezposrednio podlegtych.

15. Opracowywanie aktow prawa wewngtrznego regulujacych sprawy z zakresu powierzonych zadan.

16. Promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.
§9.

Zastepca Skarbnika Miasta — ZSK

1. Zastgpca Skarbnika Miasta bezposrednio podlega Skarbnikowi Miasta.

2. Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) zastgpowanie Skarbnika Miasta podczas jego nieobecnosci,

2) wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci oraz udzielonych pelnomocnictw i upowaznien.
§ 10.

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu

Do zadan kierownikoéw komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1. Organizowanie i kierowanie pracg komorki organizacyjnej w celu zapewnienia prawidlowego i terminowego
wykonywania jej zadan.

2. Opracowanie i biezaca aktualizacja struktury organizacyjnej komorki, zapewniajacej skuteczno$¢ dziatania
stosownie do zadan wynikajacych z Regulaminu organizacyjnego Urzedu i innych przepiséw prawa.

3. Sporzadzanie, podpisywanie, biezgca aktualizacja i prowadzenie zbioru:
1) opisow stanowisk pracy podleglych pracownikow;

2) zakreséw obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej podlegltych pracownikow, okreslajacych rodzaje
zadan powierzonych im do wykonania zuwzglednieniem przestrzegania zasad dyscypliny finansow
publicznych przy ich realizacji.

4. Konsultowanie z osoba wykonujaca zadania zzakresu bhp potrzeby uzytkowania s$rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego na podleglych stanowiskach.
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5. Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow, takze w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow.

6. Dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikOw oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi w ich
sprawie (wyrdznienia, nagradzanie, awansowanie, karanie).

7. Ustalanie z podleglymi pracownikami terminéw wykorzystania urlopéw, majac na uwadze zapewnienie
prawidlowego toku pracy komorki.

8. Udzielanie podlegtym pracownikom urlopow iinnych zwolnien od pracy oraz organizowanie systemu
zastepstw celem zapewniania ciaglosci pracy komorki inalezytego kierowania jej praca w przypadku
nieobecnosci kierownika komorki organizacyjne;.

9. Zlecanie podleglym pracownikom pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli wymagaja tego potrzeby
Urzedu i opracowywanie harmonograméw czasu pracy zgodnie z przepisami prawa.

10. Nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow zasad bhp, ppoz. oraz
dyscypliny pracy.

11. Dopuszczanie do pracy podlegtych pracownikow z aktualnymi badaniami lekarskimi (wstgpne, okresowe,
kontrolne) oraz szkoleniami bhp. Okreslenie warunkéw pracy na podlegtych stanowiskach oraz
przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego w ramach szkolenia wstepnego przed dopuszczeniem
pracownika do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

12. Nadzorowanie i kontrolowanie wykonywania przez podlegltych pracownikéw postanowien regulaminow
obowigzujacych w Urzedzie, a takze przepisow dotyczacych bezpieczenstwa informacji.

13. Aprobowanie sposobu zalatwiania spraw przez podleglych pracownikéw z zachowaniem profesjonalne;j
staranno$ci w tworzeniu projektow rozstrzygniec.

14. Usprawnianie organizacji, metod iform pracy kierowanej komorki oraz doskonalenie umiejetnosci
zawodowych wiasnych i podlegtych pracownikow.

15. Zapewnienie rownomiernego podziatu zadan pomigdzy pracownikow.

16. Przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw do wykonywania okreslonych zadan w imieniu Burmistrza
Miasta z zakresu dzialania kierowanej komorki.

17. Nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikow instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwalnej i innych przepisow prawa.

18. Kontrolowanie i nadzorowanie archiwizowania dokumentacji przez podlegtych pracownikow.

19. Przeciwdziatanie wystgpowaniu w podlegtej komorce organizacyjnej negatywnych zjawisk z zakresu
stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwtoczne wyjasnianie wszelkich
przypadkow wskazujacych na ich wystgpowanie.

20. Zapewnienie sprawnej, kompetentnej, uprzejmej oraz zyczliwej obshugi interesantow.

21. Zapewnianie w podlegtej komorce organizacyjnej warunkdéw sprzyjajacych wcezesnemu wykrywaniu
1 usuwaniu nieprawidtowosci.

22. Opracowywanie aktéw prawa wewnetrznego regulujacych sprawy zzakresu powierzonych zadan,
dokonywanie biezacej oceny ich waznos$ci pod katem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa
i przedstawianie tej oceny Sekretarzowi Miasta.

23. Nadzorowanie realizacji przez podlegtych pracownikoéw zadan dotyczacych zamoéwien publicznych oraz
przeprowadzania przez nich postepowan o udzielenie zamowienia publicznego ponizej kwot wynikajacych
z ustawy Prawo Zamowien Publicznych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie regulacjami wewngtrznymi.
Planowanie i realizacja zamowien publicznych.

24. Udzielanie informacji o sprawach publicznych oraz udostgpniania dokumentéw urzedowych w zakresie
zadan realizowanych przez kierowang komorke. W przypadkach okre§lonych przepisami prawa zapewnienie
prawidlowego wyliczenia optat za udostepnienie informacji publiczne;j.
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25. Stala wspolpraca z komorka ds. promocji miasta poprzez m.in. dostarczanie danych i informacji, ktore
wymagaja zamieszczenia na miejskiej stronie internetowej, w mediach spotecznosciowych czy gazecie
lokalne;.

26. Przygotowywanie informacji i wyjasnien dla rzecznika prasowego z zakresu dziatania kierowanej komorki
organizacyjne;j.

27. Przygotowywanie na biezaco wymaganych przepisami prawa informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej, na strong internetowg oraz do katalogu ustug publikowanych w BIP, ponoszac jednoczesnie
odpowiedzialno$¢ za merytoryczna zawarto§¢ ww. informacji oraz za wprowadzenie ograniczen w dostepie do
ich tresci poprzez dokonanie wylaczen na egzemplarzu przeznaczonym do publikacji.

28. Zapewnienie wspotpracy pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu m.in. poprzez systematyczne
i niezwloczne przekazywanie informacji dotyczacych zadan realizowanych przez te komorki.

29. Opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie dziatania kierowanej komorki,
nadzorowanie realizacji planu finansowego Urzedu w czgsci dotyczacej kierowanej komorki, wnioskowanie
o dokonanie zmian w budzecie.

30. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja dochodéw i wydatkow budzetowych w powierzonym
zakresie, monitorowanie stanu faktycznego naleznosci, podejmowanie czynnosci majacych na celu ich zwrot.

31. Dokonywanie wydatkéw publicznych w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakladow oraz optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiggnigciu
zatozonych celow, w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan oraz w wysokos$ci i terminach
z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan.

32. Zapewnienie terminowego iprawidlowego pod wzgledem merytorycznym zalatwiania spraw objetych
zakresem dzialania kierowanej komorki oraz terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych do wlasciwosci kierowanej
komorki, przestrzeganie przepisow Kpa oraz nadzorowanie stosowania Kpa przez podlegtych pracownikow.

33. Przyjmowanie interesantow w ramach skarg i wnioskdéw, analizowanie i eliminowanie zrédet oraz
przyczyn powstawania skarg, udzielanie wyjasnien w zakresie skarg i wnioskow w sprawach nalezacych do
wlasciwosci kierowanej komorki, opracowywanie analizy sposobu realizacji skarg i wnioskow.

34. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze sprawowaniem przez Burmistrza Miasta funkcji organu
wykonawczego w sprawach nalezacych do wtasciwosci kierowanej komorki, w tym w szczegolnosci:

1) przygotowywanie 1iprzedstawianie materialow, wnioskdw i projektow uchwal Rady Miejskiej
z zachowaniem obowigzujacych terminow;

2) terminowa realizacja uchwat Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza, nadzor nad ich rzetelng i terminowa
realizacjg przez podlegtych pracownikow;

3) regularne dokonywanie przegladu uchwat Rady Miejskiej bedacych aktami prawa miejscowego oraz
pozostatych (pod katem ich obowigzywania);

4) sporzadzanie tekstow jednolitych uchwal Rady Miejskiej nie rzadziej niz raz na 12 miesigcy, jezeli niniejszy
akt normatywny byl nowelizowany;

5) rzetelne i terminowe udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych oraz na wnioski komisji Rady Miejskiej
i terminowa realizacja podjetych zobowigzan.

35. Uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady Miejskiej zgodnie z dyspozycja Burmistrza, jego zastepcy lub
Sekretarza Miasta.

36. Przygotowywanie materialow, sprawozdan i analiz na sesje Rady Miejskiej oraz dla potrzeb kierownictwa
Urzedu, w tym m.in. na tydzien przed terminem sesji przedktadanie sprawozdania z prowadzonej dziatalno$ci
w okresie migdzysesyjnym, informacji z wykonania uchwat Rady Miejskiej podjetych na sesji poprzedniej,
a takze informacji o projektach uchwat przygotowywanych przez kierowang komorke na kolejng sesje.

37. Terminowe realizowanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.
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38. Informowanie Sekretarza Miasta o nowych — wprowadzonych przepisami prawa - zadaniach gminy
w zakresie dziatania kierowanej komorki iproponowanie wzwigzku ztym zmian do Regulaminu
organizacyjnego.

39. Nadzorowanie przechowywania pieczgci urzgdowych oraz pieczatek.

40. Nadzorowanie sprawozdawczo$ci GUS, kontrolowanie prawidlowego 1iterminowego sporzadzania
sprawozdan przez podlegtych pracownikow.

41. Wspodluczestniczenie w organizowaniu stuzby przygotowawcze] i egzaminéw dla nowo zatrudnionych
pracownikow.

42. Wspoéluczestniczenie w opracowywaniu projektow oraz wnioskow zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow
zewngetrznych.

43. Okreslanie celow i zadan komorki organizacyjnej oraz ich realizacji z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej oraz obowigzujacych w Urzedzie przepisow wewngetrznych. Nadzorowanie i kontrola realizacji
celow i1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

44. Zapewnienie realizacji systemu bezpieczenstwa informacji w nadzorowanej komorce organizacyjne;.

45. Zapewnienie przestrzegania zasad zawartych: w Instrukcji postgpowania w przypadku zagrozenia
terrorystycznego 1 bioterrorystycznego, w Instrukcji w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu oraz w innych aktach wewnetrznych Urzedu.

46. Nadzor nad okreslaniem potrzeb dotyczacych ubezpieczen mienia oraz ubezpieczen odpowiedzialnosci
cywilnej w zakresie dziatania kierowanej komorki.

47. Wykonywanie zadan dotyczacych spraw obronnych, ochrony ludnosci o obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego w zakresie dziatania kierowanej komorki organizacyjne;j.

IV. Zakresy dzialania komérek organizacyjnych Urzedu
§11.
Zadania wspdlne komorek organizacyjnych Urzedu
Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego nalezy w szczegolnosci:
1. Inicjowanie rozwoju spoleczno — gospodarczego gminy.
2. Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustaw, uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Miasta.

3. Wspotuczestniczenie w opracowywaniu projektow oraz wnioskow zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow
zewnetrznych.

4. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Miasta w zakresie opracowywania projektu budzetu gminy oraz
przygotowanie projektu i realizacja planu finansowego Urzedu w czgsci dotyczacej dziatalnosci danej komorki
organizacyjne;.

5. Analizowanie, rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i zapytan radnych oraz wnioskdw i opinii komisji
Rady Migjskie;j.

6. Prowadzenie postgpowania administracyjnego iprzygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

7. Realizacja zadan dotyczacych bezpieczenstwa informacji.

8. Realizowanie zadan dotyczacych zamowien publicznych zgodnie z przepisami prawa oraz obowigzujacymi
w tym zakresie regulacjami wewnetrznymi.

9. Realizacja zadan dotyczacych dostepu do informacji publicznej z uwzglednieniem spraw wynikajgcych
z ustawy o finansach publicznych.

10. Wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego

w zakresie dziatania komorki organizacyjne;j.
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11. Prowadzenie postgpowan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie okre§lonym odrebnymi
aktami prawnymi.

12.  Przekazywanie do wlasciwej merytorycznie komorki Urzedu rzetelnych iterminowych informacji,
zwigzanych zudzielaniem pomocy publicznej, celem sporzadzenia stosownych sprawozdan iwykazow
podawanych do publicznej wiadomosci.

13.  Okreslanie potrzeb dotyczacych ubezpieczen mienia oraz ubezpieczen odpowiedzialnos$ci cywilnej
w zakresie dziatania komorki organizacyjne;j.

14. Nadzorowanie dzialalno$ci gminnych jednostek organizacyjnych wramach merytorycznego
podporzadkowania, prowadzenie zbioru statutow/regulaminow organizacyjnych tych jednostek.

15. Przygotowywanie i aktualizacja upowaznien i pelnomocnictw dla dyrektoréw ww. jednostek i prowadzenie
ich zbioru.

16. Rzeczowe, sprawne, uprzejme i terminowe zalatwianie spraw wnoszonych przez interesantow.

17. Przygotowywanie sprawozdan (w tym statystycznych) oraz analiz i biezacych informacji dotyczacych
realizacji poszczeg6lnych zadan.

18. Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow, petycji oraz z zakresu dziatalnosci lobbingowe;.
19. Prowadzenie dokumentacji w sposob zgodny z obowigzujagcymi przepisami.

20. Archiwizowanie dokumentow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego.

21. Realizacja zadan zwigzanych z poborem optaty skarbowej w postgpowaniu administracyjnym, zgodnie
7 przepisami prawa o optacie skarbowe;j.

22. Przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych.

23. Realizacja elektronicznego systemu obiegu dokumentow.

24. Realizacja celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.
25. Wspoldziatanie i realizacja zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i bhp.

26. Przekazywanie danych do wlasciwych systemow informacji przestrzenne;.

27. Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem informacji o dluznikach iich zalegtosciach do biur
informacji gospodarcze;.

28. Zabezpieczenie i ochrona sktadnikow majatkowych bedacych na wyposazeniu komorki organizacyjne;.

29. Dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego
1 indywidualnych interes6w obywateli.

30. Naliczanie iegzekwowanie w oparciu o ustawe o terminach zaptaty w transakcjach handlowych,
rekompensaty za koszty odzyskiwania nieterminowo regulowanych naleznosci.

31. Biezace przekazywanie do sekretariatu Burmistrza Miasta oraz do Biura Obstugi Interesanta informacji
o terminach spotkan, przetargdw itp. organizowanych w budynku Urzgdu Miejskiego.

32. Realizacja zadan wynikajacych zprzepisow o ochronie danych osobowych, krajowych ram
interoperacyjnosci, krajowym systemie cyberbezpieczenstwa oraz o ochronie informacji niejawnych.

§12.
Wydzial Organizacyjny
Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego naleza w szczegdlnosci nast¢pujace zadania:
1. W zakresie spraw organizacyjnych:
1) opracowywanie i aktualizowanie:
a) Regulaminu organizacyjnego Urzedu,

b) Regulaminu pracy,
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¢) Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
d) Regulaminu wynagradzania,
e) Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej,

f) Regulaminu okresowej oceny pracownikéw oraz innych przepisow wewngetrznych z zakresu dziatania
wydziahy;

2) prowadzenie ewidencji delegacji shuzbowych oraz centralnych rejestréw:
a) zarzadzen Burmistrza Miasta,

b) zarzadzen Kierownika Urzedu,

¢) upowaznien i pelnomocnictw,

d) skarg, wnioskow, petycji;

3) obsluga sekretariatu Burmistrza, jego Zastgpcy oraz Sekretarza Miasta;

4) prowadzenie zbioréw zarzadzen, o ktorych mowa w pkt2, lit. ai b oraz upowaznien i pelnomocnictw
udzielanych przez Burmistrza;

5) organizacja przyjmowania oraz rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji adresowanych do Urzedu;

6) przeprowadzanie kontroli komorek organizacyjnych Urzgdu w zakresie spraw organizacyjnych oraz
dyscypliny pracy;

7) sprawy dotyczace o§wiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej przez pracownikoéw Urzedu;

8) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnianie informacji publiczne;.

2. W zakresie kadr i szkolen:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu dotyczacych w szczegoélnos$ci:

a) nawigzywania i rozwigzywania stosunkow pracy;

b) wynagradzania i awansowania;

¢) spraw emerytalnych i rentowych;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow oraz dokumentacji pracowniczej;

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy dla pracownikow Urzedu i Komendanta Strazy Miejskiej

(za wyjatkiem pozostatych pracownikow Komendy Strazy Miejskiej), urlopéw oraz innych zwolnien od pracy;
4) prowadzenie spraw dotyczacych deklaracji i wptat na PFRON;

5) wydawanie legitymacji stuzbowych i prowadzenie ich ewidencji;

6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

7) gospodarowanie funduszem ptac pracownikow Urzedu;

8) prowadzenie spraw dotyczacych zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

9) sporzadzanie projektow zakresow czynnos$ci i odpowiedzialnosci dla kierownikow komorek
organizacyjnych Urzgdu oraz dla samodzielnych stanowisk;

10) prowadzenie zbioru zakreséw czynnosci pracownikow, opiséw stanowisk oraz schematéw organizacyjnych
poszczegolnych komorek organizacyjnych;

11) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen, stuzby przygotowawczej oraz doskonalenia zawodowego
pracownikdw;

12) organizowanie nabor6w na stanowiska urzgdnicze;
13) organizowanie prac zwigzanych z okresowa ocena pracownikow;

14) prowadzenie spraw dotyczacych stazy, przygotowania zawodowego, prac interwencyjnych, robot
publicznych oraz praktyk;
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15) organizacja profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownikow;

16) sprawy dotyczace kontroli prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy.
3. W zakresie spraw administracyjnych:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego;

2) prenumerata wydawnictw specjalistycznych, czasopism i prasy;

3) planowanie i organizacja zaopatrzenia materialowego (m.in. materiaty biurowe, srodki czystosci, druki,
materialy gospodarcze itp.);

4) zakupy sprz¢tu biurowego 1 wyposazenia oraz gospodarowanie tymi sktadnikami majatkowymi;

5) prowadzenie spraw przeciwpozarowych oraz zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz
z zabezpieczeniem mienia Urzedu;

6) kontrola oraz nadzor nad praca pracownikow obstugi;

7) nadzor nad utrzymaniem czystosci i estetyki pomieszczen Urzedu;

8) zamawianie tablic urzedowych i informacyjnych;

9) prowadzenie spraw dotyczacych pieczgci urzedowych oraz pieczatek;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen w administrowanym budynku;

11) administrowanie budynkiem Urzedu, z wyjatkiem spraw zwigzanych ze stanem technicznym, remontami
i przegladami technicznymi;

12) prowadzenie spraw dotyczacych herbu i symboli miasta (za wyjatkiem loga) oraz zezwolen na ich
uzywanie;

13) prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji i naprawy wyposazenia biur;

14) zakup $rodkoéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego na potrzeby pracownikéw Urzedu oraz
prowadzenie ich ewidencji;

15) prowadzenie biblioteczki urzedowej;

16) prowadzenie spraw dotyczacych ryczattow za uzywanie do celow stuzbowych pojazdow niebedacych
wlasnoscia pracodawcy;

17) zapewnienie dostawy medidw 1 prowadzenie rozliczen;
18) administrowanie i prowadzenie spraw dotyczacych:
a) stacjonarnej i komorkowej tacznosci telefonicznej,

b) centrali telefonicznej, urzadzen zapewniajacych tacznos¢ telefoniczna, rozbudowy infrastruktury
telekomunikacyjnej w budynku Urzedu - planowanie srodkéw, zakupy, reklamacje,

4. W zakresie Biura Obstugi Interesanta:
1) obsluga systemu elektronicznego obiegu dokumentow;

2) przyjmowanie 1wysylanie korespondencji, prowadzenie rejestrow przesylek wplywajacych
i wychodzacych;

3) dekretowanie i rozdzielanie korespondencji do poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu;
4) udzielanie informacji interesantom;

5) wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzgdu w celu zapewnienia jak najlepszej i najpetniejszej
obshugi interesanta;

6) prowadzenie spraw dotyczacych obstugi 0s6b niepetnosprawnych w zakresie jezyka migowego;
7) opracowywanie procedury obstugi 0sob ze szczegdlnymi potrzebami.
§ 13.
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Wydzial Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami
1. Planowanie przestrzenne:

1) prowadzenie prac zwigzanych z planowaniem i okreslaniem polityki przestrzennej gminy, w tym
sporzadzaniem, aktualizacjg oraz oceng aktualnosci dokumentow planistycznych przewidzianych w ustawie
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem zasad i warunkow sytuowania obiektéw matej architektury,
tablic 1 urzadzen reklamowych oraz ogrodzen;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
lokalizacji inwestycji celu publicznego;

4) opiniowanie dokumentow planistycznych gmin sgsiednich, Gérnoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii oraz
wojewodztwa,

5) prowadzenie prac zwigzanych z okreslaniem strategii gminy, w tym sporzadzaniem, aktualizacjg oraz ocena
aktualnos$ci dokumentow strategicznych dotyczacych rozwoju miasta (strategia rozwoju, plan rewitalizacji itp.);

6) opiniowanie wstepnych projektow podziatu geodezyjnego nieruchomosci;

7) sporzadzanie informacji, wyrysow i wypisow z dokumentow planistycznych gminy;
8) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych naliczania renty planistyczne;.

2. Inwestycje i remonty:

1) opracowywanie planow inwestycyjnych gminy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacja, nadzorem inwestorskim i rozliczeniem
finansowym budowy gminnych drég oraz uzbrojenia terenéw;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacja, nadzorem inwestorskim i rozliczeniem
finansowym inwestycji i remontow w gminnych placowkach oswiatowych, ztobku oraz budynku Urzedu;

4) podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie wlasciwego stanu technicznego budynku Urzedu oraz
instalacji z nim zwigzanych, w tym m. in. przeprowadzanie przegladéw technicznych, usuwanie awarii,
prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego.

5) aktywne pozyskiwanie zewnetrznych srodkow finansowych na realizacje projektow inwestycyjnych gminy,
w tym koordynacja wspotpracy innych komoérek Urzedu z Urzedem Marszatkowskim w zakresie
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem tras rowerowych w gminie;
3. Gospodarka nieruchomo$ciami:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania (za wyjatkiem spraw zastrzezonych na rzecz innych komorek
organizacyjnych Urzedu) gminnym zasobem nieruchomosci:

a) nabywanie nieruchomosci,

b) zbywanie nieruchomosci,

¢) obcigzanie nieruchomo$ci ograniczonymi prawami rzeczowymi,

d) oddawanie nieruchomosci w dzierzawe i najem oraz uzyczanie nieruchomosci,

) udostgpnianie nieruchomosci, w tym wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za ich
udostepnienie oraz ich windykacja z zakresu dziatania wydziatu,

f) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

g) oddawanie nieruchomos$ci w trwaly zarzad na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych,
h) regulowanie stanow prawnych nieruchomosci,

i) ustalanie i egzekucja optat za bezumowne korzystanie z nieruchomosci,

j) opracowywanie planow wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci.
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2) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie:

a) podziatéw i rozgraniczen nieruchomosci,

b) ustalania i egzekucji optaty adiacenckie;j,

¢) nadawania numerow porzadkowych budynkom i nazw ulicom,

d) przeksztalcania uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci,

¢) wydawania zezwolen na uprawe maku i konopi witoknistych,

f) ustalania i wyptaty odszkodowan za nieruchomosci nabyte z mocy prawa pod drogi publiczne.
3) Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa i towiectwa, w tym w szczegolnos$ci:
a) wykonywanie czynnosci zwiazanych ze spisem rolnym,

b) przeprowadzanie kontroli zawarcia obowigzkowego ubezpieczenia OC rolnikow,

¢) opiniowanie planow towieckich.

4. Inne zadania Wydzialu:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w Gérnoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii oraz
w zwigzkach i1 organizacjach, ktorych dziatalno$¢ dotyczy zakresu spraw prowadzonych przez Wydziat;

2) realizacja obowigzkow natozonych na gming przez ustawe o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami,
w tym prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw;

3) wspotpraca ze Slaskim Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow oraz z Powiatowym Inspektorem Nadzoru
Budowlanego w sprawach dotyczacych bezpieczenstwa oraz estetyki obiektow budowlanych znajdujacych si¢
na terenie gminy, a w szczegolnosci na terenie $cistej ochrony konserwatorskie;j;

4) koordynacja dziatan zwigzanych zrealizacja zapisow ustawy o zapewnianiu dost¢pnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami w zakresie dostepnosci architektonicznej gminnych obiektow uzyteczno$ci
publiczne;j.

§ 14.
Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

1. Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezg w szczegélnosci
nastepujace zadania:

1) utrzymanie infrastruktury miejskiej:

a) prowadzenie zadan zwigzanych z biezaca konserwacjg, zagospodarowaniem i utrzymaniem terenow
zieleni w miescie, parkow, skwerow, klombow oraz paséow drogowych, rowow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem szaletow miejskich,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania targowisk,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem cmentarza komunalnego,

2) gospodarka odpadami komunalnymi:

a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

b) przygotowanie i wdrozenie rozwigzan  zwigzanych z systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi zgodnie zustawg o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach;

¢) prowadzenie gospodarki odpadami komunalnymi, w tym nadzor nad realizacja zadan powierzonych
podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci;

d) koordynacja inadzér nad selektywnym  zbieraniem odpadéw  komunalnych oraz punktami
selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych;

e) rozliczanie kosztow funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami komunalnymi;

f) prowadzenie spraw dot. zalegto$ci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
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g) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sktadowisk odpadéw komunalnych na terenie Gminy
Pyskowice w fazie poeksploatacyjne;j.

h) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o odpadach;
i) realizacja programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest.
3) ochrona Srodowiska, ochrona przyrody i zwierzat;

4) Gospodarka energetyczna;

5) Inne zadania:

a) prowadzenie zadan zleconych gminie w zakresie Centralnej Ewidencji iInformacji Dziatalnosci
Gospodarczej;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwkami,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem miejskiego systemu cieptowniczego.

2. Referat Gospodarki Komunalnej i Drég realizuje w szczegolnosci:

1) sprawy zwigzane z utrzymaniem infrastruktury miejskiej i zarzadzaniem siecia dr6g gminnych:

a) prowadzenie zadan zwigzanych z biezaca konserwacja, zagospodarowaniem i utrzymaniem terenéw zieleni
w miescie, parkow, skwerdw, klombow oraz pasow drogowych i rowow,

b) koordynowanie, nadzor i organizacja prac w zakresie utrzymania, remontéw i modernizacji dréog gminnych,
¢) zarzadzanie drogami oraz infrastruktura komunalng umieszczona w pasie drogowym, w tym mostami,
d) prowadzenie spraw dotyczacych zajecia pasa drogowego oraz umieszczania urzgdzen w pasie drogowym,

e) realizacja zadan zwigzanych z catorocznym utrzymaniem, we wlasciwym stanie technicznym oraz
porzadkowym, nawierzchni ulic, chodnikéw i przystankoéw komunikacyjnych.

2) zadania dotyczace organizacji ruchu na drogach w mie$cie oraz lokalnego transportu zbiorowego:

a) zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowej w zakresie utrzymywania lokalnego transportu
zbiorowego,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z uczestnictwem Gminy w Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii— Zarzad
Transportu Metropolitalnego (ZTM),

¢) zapewnienie warunkow do funkcjonowania transportu zbiorowego w miescie,

d) prowadzenie spraw dotyczacych przystankéw komunikacyjnych i wiat przystankowych,
¢) opiniowanie projektéw organizacji ruchu,

f) prowadzenie spraw dotyczacych porzuconych pojazdow.

3) zadania z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej:

a) utrzymanie kanalizacji deszczowej na terenie miasta,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg rowow komunalnych,

c¢) wydawanie warunkow technicznych oraz uzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie odwodnienia,
d) nadzor nad zaopatrzeniem miasta w wode,

e) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego.

4) Inne zadania:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem telekomunikacji w miescie;
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b) realizacja zadan Gminy wynikajacych zustawy o ochronie przyrody, wtym wydawanie zezwolen na
usuniecie drzew lub krzewow, naliczanie optat za ich usuniecie lub nakladanie kar pienieznych okreslonych
w art. 88 cytowanej ustawy;

3. Referat Ochrony Srodowiska i Energetyki realizuje w szczegélnos$ci:
1) zadania zwigzane z nadzorem i realizacjg zadan w zakresie ustawy - Prawo ochrony srodowiska;
2) przygotowywanie i aktualizowanie programow ochrony §rodowiska oraz nadzér nad ich realizacjg;

3) sprawy zwigzane z ochrong $rodowiska naturalnego w Gminie, zapewnienie warunkow niezbednych do
realizacji zasad zrownowazonego rozwoju, Ww szczegdlnosci wydawanie decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji przedsiewzie¢;

4) podejmowanie dziatan stuzacych popularyzacji zagadnien dotyczacych ochrony srodowiska i przyrody;

5) sprawy zwigzane z udzielaniem dotacji na realizacj¢ dzialan proekologicznych, w tym na ograniczenie
niskiej emisji;

6) zadania wynikajace z ustawy o ochronie zwierzat, w tym m. in. sprawy czasowego odebrania zwierzecia,
prowadzenie hodowli lub utrzymywanie pséw ras uznanych za agresywne.

7) Program Life ,.Slaskie. Przywracamy blekit”;

8) sprawy z zakresu gospodarki energetycznej w tym:

a) opracowywanie i aktualizacja ,,Projektu zatozen do planu zaopatrzenia miasta w ciepto, energi¢ elektryczna
i paliwa gazowe”,

b) planowanie i zarzadzanie gospodarka energetyczna w zakresie obowigzkéw natozonych na gminy przez
wlasciwe ustawy,

¢) stworzenie systemu zarzadzania energiag w gminnych obiektach uzytecznos$ci publiczne;j,

d) staly monitoring systemu o$wietlenia ulicznego w celu poprawy efektywnosci i zmniejszenia zuzycia energii
elektryczne;,

e) ksztaltowanie spdjnej polityki energetycznej w gminie, zmierzajacej do obnizenia zuzycia energii oraz
zmniejszenia obcigzenia srodowiska naturalnego,

f) rozpowszechnianie dziatan majacych na celu wykorzystywanie alternatywnych zrddet energii jako nowych
rozwigzan w dziedzinie energetyki,

g) nadzor nad utrzymywaniem, eksploatacja i budowg o$wietlenia ulicznego, planowanie realizacja zadan
dotyczacych o§wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych si¢ na terenie Gminy

9) sprawy zwigzane z utrzymaniem i rozwojem miejskiego systemu cieptowniczego;
10) sprawy z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi:
a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

b) przygotowanie 1 wdrozenie rozwigzan zwigzanych z systemem  gospodarowania odpadami
komunalnymi zgodnie z ustawg o utrzymaniu porzadku i czysto§ci w gminach;

c) prowadzenie gospodarki odpadami komunalnymi, w tym nadzoér nad realizacja zadan powierzonych
podmiotom odbierajagcym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci;

d) koordynacja inadzér nad selektywnym  zbieraniem odpadéw  komunalnych oraz punktami
selektywnej zbiorki odpadoéw komunalnych;

e) rozliczanie kosztow funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami komunalnymi;
f) prowadzenie spraw dot. zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sktadowisk odpadéw komunalnych na terenie Gminy
Pyskowice w fazie poeksploatacyjne;j.

h) zadania zwigzane z realizacja programu usuwania wyroboéw zawierajacych azbest.

11) inne zadania:
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a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

b) prowadzenie zadan zleconych w zakresie Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalno$ci Gospodarcze;;
¢) prowadzenie spraw dotyczacych licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowkami,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem szaletow miejskich,
e) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania targowisk,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem cmentarza komunalnego.
§15.
Wydzial Gospodarki Lokalami
Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Lokalami naleza w szczegdlnoS$ci nastgpujace zadania:
1. Gospodarowanie zasobem lokalowym Gminy:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym utrzymaniem i eksploatacja budynkéw mieszkalnych oraz nad ich
remontami;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja polityki mieszkaniowej Gminy w zakresie zaspokajania
potrzeb mieszkaniowych wspolnoty samorzadowej;

3) analizowanie potrzeb mieszkaniowych 0sob ujetych na liscie mieszkaniowej i mozliwosci ich zaspokajania
przy optymalnym wykorzystaniu lokali mieszkalnych bedacych aktualnie w dyspozycji Gminy;

4) przeprowadzanie kontroli wykorzystania lokali mieszkalnych we wspotpracy z administracjami domow;
5) opiniowanie wnioskdéw o przydziat lokali mieszkalnych z zasobow TBS;

6) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami uzytkowymi m.in. organizowanie przetargdw oraz
zawieranie 1 rozwigzywanie umow z najemcami.

2. Prowadzenie spraw dotyczacych:

1) polityki czynszowej Gminy w zakresie lokali mieszkalnych i uzytkowych;

2) rozliczen optat z tytulu korzystania z lokali mieszkalnych stanowiacych wtasnos¢ Gminy
Pyskowice: prowadzenie i aktualizacja kartotek czynszowych lokali mieszkalnych i uzytkowych;

3) sporzadzania wezwan oraz spraw dotyczacych odszkodowan do zaptaty dla osob uchylajacych sig¢ od
wnoszenia oplat;

4) okresowych rozliczen zaliczek za dostawe mediow;
5) statego monitoringu celem unikania przedawnienia naleznosci;
6) dzialania na rzecz odzyskania lokali i naleznosci czynszowych (kierowanie spraw o zaplate lub

o eksmisj¢ do sadu, opracowywanie stosownych wnioskéw do komornika oraz przygotowywanie ugod
0 umorzeniu i o splacie w ratach zaleglosci czynszowych;

7) prowadzenia programu pomocy w splacie zadhuzenia z tytulu korzystania z lokali mieszkalnych
stanowigcych wlasno$¢ Gminy Pyskowice, w formie §wiadczenia zastepczego;

8) wodomierzy przedplatowych montowanych w lokalach gminnych.

3. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie dodatkow mieszkaniowych i energetycznych.
4. Inne zadania:

1) prowadzenie spraw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych;

2) prowadzenie spraw dotyczacych dodatkoéw energetycznych;

3) prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy gminy ze Wspolnotami Mieszkaniowymi;
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego obj¢tego zakresem dzialania Wydziatu;

5) prowadzenie spraw dotyczacych nabywania przez Gmine Pyskowice spadkow w zwiazku z informacja
banku o rozwigzaniu lub wygasnieciu umowy rachunku bankowego na skutek $mierci posiadacza rachunku;

6) prowadzenie spraw dot. nabywania przez Gming¢ spadkoéw jako spadkobiercy ustawowego;
7) prowadzenie spraw o umorzenie zadtuzenia w przypadku zgonu dtuznika, ktory nie pozostawit
spadkobiercow;
8) prowadzenie czynno$ci eksmisyjnych wobec bytych najemcow.
§16.
Wydzial Ksiegowosci i Budzetu
Do zakresu dziatania Wydzialu Ksiggowos$ci i Budzetu nalezg w szczegdlnosci nastepujace zadania:
1. Obstuga ksiggowa gminy i Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Opracowywanie projektu budzetu.
3. Sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz informowanie Burmistrza Miasta
o przebiegu realizacji budzetu.
4. Rozliczenia podatkowe z tytulu podatku od towar6éw i ustug.

5. Wspolpraca zjednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie scentralizowanego podatku od towarow
i ustug.

6. Prowadzenie ewidencji warto$ciowej majatku: srodkoéw trwatych, pozostatych $srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych.

7. Organizowanie i rozliczanie warto$ciowe inwentaryzacji srodkow trwatych, pozostatych srodkoéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych.

8. Obstuga kasowa Urzedu.

9. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu oraz oséb fizycznych, z ktorymi zawarto umowy
cywilno-prawne.

10. Wykonywanie obowigzkow platnika wynikajacych z odrgbnych przepisow w zakresie zglaszania,
aktualizacji 1 wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy i Urzgdu.
12. Prowadzenie spraw dotyczacych obstugi bankowe;.
13. Prowadzenie spraw dotyczacych zaje¢ wynagrodzen.
§17.
Wydzial Podatkéw Lokalnych
Do zakresu dziatania Wydziatu Podatkéw Lokalnych naleza w szczego6lno$ci nastepujace zadania:
1. Ustalanie wysoko$ci zobowigzan podatkowych w zakresie:
1) podatku od nieruchomosci;
2) podatku rolnego;
3) podatku lesnego;
4) podatku od srodkow transportowych;
5) optaty od posiadania psow.
2. Kontrole w zakresie powszechno$ci opodatkowania podatkami i optatami lokalnymi w zakresie,

o ktorym mowa w ust. 1.
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3. Rozpatrywanie wnioskow w sprawie ulg i zwolnien podatkowych w zakresie podatkow i optat lokalnych,
o ktérych mowa w ust. 1, z uwzglednieniem uregulowan dotyczacych udzielania pomocy publiczne;.

4. Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych z zakresu podatkéw 1 optat lokalnych, o ktérych mowa
w ust. 1 oraz pomocy de minimis.

5. Ksiggowos¢ podatkowa z zakresu podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkow transportowych,
oplaty od posiadania psoéw.

6. Ksiggowos$¢ w zakresie mandatow karnych kredytowanych.

7. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do wszczgcia postgpowania egzekucyjnego w administracji
w zakresie podatkdéw i optat, o ktérych mowa w ust. 1.

8. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do wszczgcia postgpowania egzekucyjnego w administracji
w zakresie mandatow karnych kredytowanych.

9. Podejmowanie wszelkich przewidzianych przepisami prawa dzialan zmierzajacych do zabezpieczenia
nalezno$ci gminy z tytulu podatkéw i optat lokalnych, o ktorych mowa w ust. 1.

10. Opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej dotyczacych podatkow i optat lokalnych w zakresie
podatku od nieruchomosci, podatku od srodkoéw transportowych, optaty od posiadania psow.

11. Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

12. Koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem przez gming pomocy publicznej, sporzadzanie zbiorczych
wykazow podlegajacych publikacji oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci w tym zakresie.

13. Wydziatem Podatkéw Lokalnych kieruje i organizuje jego prace — naczelnik wydzialu, ktory stuzbowo
podlega Skarbnikowi Miasta.

§18.
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Informacji Niejawnych
Do zakresu dziatania Wydziatu Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Informacji Niejawnych naleza
w szczegdlnosci nastepujace zadania:
1. Koordynacja i realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego na terenie miasta.

2. Wspotdziatanie z Komendg Strazy Miejskiej w wykonywaniu zadan Miejskiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego.

3. Koordynacja i realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych w tym w szczego6lnosci:
zapewnienie ochrony informacji niejawnych (w tym ich ochrony fizycznej), opracowywanie planu ochrony
informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji, szkolenie pracownikow
w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz prowadzenie kancelarii informacji niejawnych, podlegtej
bezposrednio petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych.

4. Zadania z zakresu kwalifikacji wojskowe;.

5. Zadania dotyczace wylaczenia od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej pracownikow Urzedu
Miejskiego w Pyskowicach.

6. Koordynacja i realizacja zadan z zakresu spraw obronnych.
7. Koordynacja i realizacja zadan z zakresu spraw ochrony ludnosci i obrony cywilnej na terenie miasta.
8. Zadania z zakresu zgromadzen publicznych.

9. Zadania z zakresu organizacji wyboréw do organdéw przedstawicielskich za wyjatkiem wymienionych w §
25 ust. 19 pkt 5.

10. Zadania organizacyjne zwigzane z przeprowadzeniem referendéw za wyjatkiem wymienionych w §
25 ust. 19 pkt 5.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi.

Id: SFA787BE-7E09-47A7-ADD2-E2B673D88004. Podpisany Strona 20



12.Prowadzenie spraw dotyczacych lustracji i rejestru korzysci.

13. Realizacja i koordynowanie zadan z zakresu ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

14. Prowadzenie spraw dotyczacych dziatalno$ci lobbingowe;j.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem obiektow matej architektury zlokalizowanych na
terenie gminy Pyskowice (urzadzenia sportowe i zabawowe).

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z pomnikami i miejscami pamigci zlokalizowanymi na terenie gminy
Pyskowice;

§ 19.
Wydzial Spraw Spolecznych i Sportu
Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Spotecznych i Sportu naleza w szczegdlnosci nastepujace
zadania:
1. Zadania z zakresu spraw spotecznych:

1) nadzor nad dziatalnoscig Dziennego Domu Senior+, Osrodka Pomocy Spotecznej, Migjskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji oraz Miejskiego Ztobka;

2) inicjowanie i podejmowanie dziatan i akcji charytatywnych o zasiegu ogdlnomiejskim w zakresie
ochrony zdrowia i pomocy spolecznej;

3) promowanie rodziny oraz przeciwdzialanie patologiom zycia rodzinnego;

4) wspoltdziatanie z Powiatowym Urzgdem Pracy i innymi instytucjami rynku pracy w zakresie
przeciwdziatania bezrobociu;

5) organizowanie i koordynowanie kontaktow migdzy samorzadem gminy i organizacjami
pozarzadowymi, w tym m. in.: opracowywanie rocznego programu wspotpracy z tymi
organizacjami oraz prowadzenie bazy danych o dziatajacych organizacjach;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg zdrowotna;

7) zlecanie zadan z zakresu pomocy spotecznej i ochrony zdrowia jednostkom nie zaliczanym do
sektora finansow publicznych w tym miedzy innymi: przygotowywanie umow z podmiotami
wylonionymi w drodze konkurséw ofert oraz w trybie pozakonkursowym, sprawowanie nadzoru

i kontroli nad realizacjg zleconych zadan, rozliczanie prawidlowosci wykorzystania dotacji;

8) koordynowanie dziatan zwiazanych z przeciwdziataniem przemocy w rodzinie;

9) realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie zadan w zakresie zmniejszania rozmiaru probleméw uzaleznien w miescie,

b) wspodtdziatanie i koordynowanie dziatah Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

¢) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajagcymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania probleméw
uzaleznien,

d) prowadzenie Osrodka Rozwiazywania Problemow Uzaleznien oraz organizacja zaje¢ socjoterapeutycznych,
10) realizowanie zadan z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigcych, wydawanie zaswiadczen o wpisie do tego rejestru oraz
realizacja zadan w tym zakresie,

b) wykonywanie nadzoru nad podmiotami sprawujgcymi w miescie opieke nad dzie¢mi do lat 3,
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¢) inicjowanie dziatan dotyczacych ustalania pomocy finansowej skierowanej do podmiotow sprawujacych
opieke nad dzie¢mi do lat 3,

11) realizacja zadan dotyczacych ochrony zdrowia psychicznego;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem nicodplatnej pomocy prawnej;

13) opracowywanie i realizowanie Gminnych Programéw Polityki Zdrowotne;j;

14) ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostepnych dziatajacych na terenie Pyskowic;

15) koordynowanie spraw zwiazanych ze zwrotami do Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego nienaleznie
pobranych $wiadczen;

16) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy repatriantom;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem mtodziezowej rady gminy oraz gminnej rady
seniorow.

2. Zadania z zakresu polityki senioralnej:

1) prowadzenie spraw dotyczacych zlecania zadan i udzielania dotacji w trybie ustawy o dzialalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie jednostkom nie zaliczanym do sektora finanséw publicznych
dziatajacych w obszarze polityki senioralne;j;

2) inicjowanie i udziat w otwartych konkursach ofert na realizacje projektow i programow
skierowanych dla senioréw;

3) realizacja programow ogolnopolskich oraz lokalnych adresowanych do seniorow w tym m. in.
»Karta seniora”, ,, Koperta zycia”, ,,Pyskowicki Senior 60+”;

4) diagnozowanie problemow spotecznych i potrzeb senioréw, inicjowanie dziatan stuzgcych
zaspakajaniu ich potrzeb na terenie gminy Pyskowice;

5) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wykorzystania potencjatu ludzi starszych zamieszkatych
na terenie gminy Pyskowice w zakresie: edukacji, kultury, rekreacji, sportu i turystyki;

6) doradztwo i upowszechnianie informacji o sposobach oraz trybie zatatwiania spraw senioréw;

7) wspieranie seniorow w kontaktach z instytucjami publicznymi;

8) podejmowanie interwencji w istotnych sprawach seniorow, ktore naleza do wlasciwosci komorek
organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Pyskowicach lub jednostek organizacyjnych gminy
Pyskowice;

9) wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi dziatajagcymi na rzecz seniorow w tym
m. in. z Dziennym Domem Senior+ oraz Uniwersytetem Trzeciego Wieku.

3. Zadania z zakresu kultury fizycznej:

1) wspoldzialanie ze stowarzyszeniami i organizacjami w zakresie rozwoju kultury fizyczne;j;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, rozwojem i upowszechnianiem kultury
fizycznej na terenie miasta;

3) opracowanie i realizacja rocznego planu imprez sportowo-turystyczno-rekreacyjnych;

4) zlecanie zadan jednostkom nie zaliczanym do sektora finanséw publicznych, dzialajacym w sferze
sportu i rekreacji, w tym miedzy innymi: przygotowywanie uméw z podmiotami wytonionymi

w drodze konkursow ofert oraz w trybie pozakonkursowym, sprawowanie nadzoru i kontroli nad

realizacja zleconych zadan, rozliczanie prawidlowosci wykorzystania dotacji;
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5) nadzoér i organizacja imprez sportowych i zawodow;

6) wspotorganizowanie z innymi podmiotami (placowki o§wiatowe, NGO itp.) przedsiewziec i imprez
edukacyjnych, tematycznych, sportowo-rekreacyjnych;

7) wspieranie i promocja osiggni¢¢ sportowych oraz wnioskowanie o przyznanie nagrod i odznaczen
w zakresie sportu;

8) realizacja spraw zwigzanych ze stypendiami sportowymi;

9) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na organizacj¢ sportowych imprez masowych;

10) organizacja wakacji i ferii zimowych w zakresie jednodniowych wycieczek;

11) kompleksowa realizacja imprez sportowych oraz nadzor i wspotorganizacja wydarzen sportowo-
rekreacyjnych (np. biegi, zawody kolarskie itp.).

§ 20.
Biuro Rady Miejskiej
Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezg w szczegolnos$ci nastepujace zadania:
1. Obstuga kancelaryjno - biurowa oraz organizacja posiedzen Rady i jej komisji, w tym:
1) zapewnienie terminowego przekazywania materialdw na sesje Rady Miejskiej i posiedzenia komisji;
2) transkrypcja sesji rady miejskiej;
3) opracowywanie materialow z sesji Rady, posiedzen komisji oraz przekazywanie ich Burmistrzowi;

4) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady, aktow prawa miejscowego, rejestru wnioskoéw 1 opinii komisji,
interpelacji i zapytan radnych oraz czuwanie nad ich terminowg realizacja.

2. Sprawowanie administracyjnej obstugi radnych oraz udzielanie pomocy w wykonywaniu ich mandatu.
3. Organizowanie wspotpracy radnych ze wspdlnotg samorzadows.

4. Zapewnienie obstugi dyzuréw Przewodniczacego Rady ijego Zastepcy w zakresie przyjmowania skarg,
wnioskéw oraz petycji.

5. Udziat w opracowywaniu projektow uchwat Rady, wnioskéw i opinii komisji.
6. Przygotowywanie sprawozdan z dzialalno$ci Burmistrza oraz z wykonania uchwat Rady Miejskiej;
7. Przygotowanie zleconych przez Przewodniczacego Rady oraz jego Zastepce materiatow, informacji
i opinii.
8. Prowadzenie spraw dotyczacych statutu miasta.
9. Organizacja wyboréw tawnikow do sadéw powszechnych.
10. Obstuga i prowadzenie systemu informacyjnego (BIP) w zakresie dzialania Biura Rady Miejskie;.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem wyr6znienia: Pyskowickie Wieze.
§21.
Wydzial Kultury i Promocji
Do zakresu dziatania Wydzialu Kultury i Promocji naleza w szczegdlnos$ci nastepujace zadania:
1. Zadania z zakresu kultury:
1) wspieranie inicjatyw kulturalnych i nadzor nad ich realizacja;
2) nadzor i kontrola dziatalnosci gminnych instytucji kultury;
3) przekazywanie i rozliczanie dotacji podmiotowych oraz dotacji celowych przeznaczonych dla

instytucji kultury;
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk dyrektorow instytucji kultury

1 przyznawaniem im nagrod;

5) opracowywanie statutow i opiniowanie innych aktow regulujacych funkcjonowanie instytucji
kultury;

6) analiza rocznych planéw finansowych oraz sprawozdan instytucji kultury;

7) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza Miasta zatwierdzajacych sprawozdania finansowe
instytucji kultury;

8) prowadzenie ksiggi rejestrowej instytucji kultury w gminie;

9) przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych lub rozrywkowych;

10) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji imprez masowych na terenie gminy;

11) nadzér i organizacja uroczystosci miejskich zwigzanych ze §wigtami panstwowymi, w tym
wspotorganizowanie dekoracji miasta;

12) analiza i opiniowanie planéw dziatalnosci, w tym harmonograméw imprez instytucji kultury;

13) kompleksowa realizacja imprez organizowanych wylacznie przez Wydzial Kultury i Promocji oraz

nadzor i wspotorganizowanie plenerowych imprez ogélnomiejskich oraz innych imprez i wydarzen
kulturalnych;

14) inspirowanie i wspoétorganizowanie z innymi podmiotami imprez kulturalnych;

15) opracowywanie kalendarza imprez miejskich.

2. Zadania z zakresu promoc;ji:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z prezentowaniem i wizerunkiem gminy Pyskowice w mediach,
w tym m. in.:

a) petnienie funkcji rzecznika prasowego Burmistrza Miasta,

b) wspodtpraca ze srodkami masowego przekazu,

¢) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej miasta,

d) organizacja konferencji prasowych;

2) prowadzenie spraw z zakresu kreowania wizerunku, marketingu i promocji miasta, inicjowanie
dziatan promocyjnych miasta;

3) przygotowanie i wydawanie publikacji gminy Pyskowice, w szczegdlnosci: wydawnictw
ksigzkowych, folderow, albuméw, kalendarzy i ulotek;

4) prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych wspdtpracy z miastami partnerskimi;

5) przygotowanie i realizacja Pyskowickiego Budzetu Obywatelskiego (PBO), m. in. poprzez:

a) przygotowywanie projektu procedury PBO w oparciu o konsultacje z mieszkancami

1 organizacjami oraz harmonogram dziatan w ramach PBO,

b) kampanie informacyjno-promocyjne PBO,

¢) ewaluacje PBO,

6) prowadzenie spraw dotyczacych gminnej strony internetowej www.pyskowice.pl wraz z jej
aktualizacja;

7) prowadzenie profilu Pyskowic w mediach spotecznosciowych (Facebook, Instagram);

8) dziatania marketingu internetowego;
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9) prowadzenie kroniki miasta Pyskowice;

10) prowadzenie spraw organizacyjno — technicznych zwigzanych z wydawaniem gazety lokalnej
,»Przeglad Pyskowicki”;

11) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z logiem Pyskowic;

12) wydawanie materialow promocyjnych;

13) dystrybucja materiatéw promocyjnych odptatna (sprzedaz) i bezptatna (na wniosek);

14) przekazywanie informacji o imprezach kulturalnych odbywajacych si¢ na terenie gminy Pyskowice;

15) prowadzenie ewidencji obiektow znajdujacych si¢ na terenie gminy Pyskowice, w ktorych $wiadczone sa
ustugi hotelarskie.

§22.
Biuro Zamoéwien Publicznych i Nadzoru Wlascicielskiego
Do zakresu dziatania Biura Zaméwien Publicznych i Nadzoru Wiascicielskiego naleza
w szczegolnosci nastepujace zadania:
1. Zadania z zakresu zamowien publicznych:
1) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia w trybach okre§lonych
w ustawie z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo Zamdwien Publicznych;
2) udziat w komisjach przetargowych prowadzonych spraw i sporzadzanie dokumentacji
postepowania o zamowienie publiczne;
3) prowadzenie procedur odwotawczych z wyjatkiem postepowania sadowego (skargowego);
4) przygotowywanie stosownych informacji dla radcy prawnego w postepowaniu sgdowym toczacym
si¢ wskutek wniesienia skargi;
5) opracowywanie rocznych planow zamoéwien publicznych dla Urzedu Miejskiego w Pyskowicach,
W oparciu o roczne wydzialowe plany zamowien publicznych;
6) sporzadzanie zbiorczego sprawozdania z zakresu zamdwien publicznych;
7) koordynacja i kontrola czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym oferentem, poprzez
dokonywanie wstepnej kontroli projektéw umows;
8) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z Urzedem Zamowien Publicznych w ramach obowigzkow
wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych;

10) przechowywanie skompletowanej dokumentacji postepowan o udzielenie zamowienia przeprowadzonych
w trybach okre§lonych w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamowien Publicznych.

2. Zadania z zakresu nadzoru wilascicielskiego:

1) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej spotek, w ktoérych gmina Pyskowice posiada udziaty lub
akcje;

2) prowadzenie wykazu podstawowych informacji o spotkach, w ktorych gmina Pyskowice posiada
udziaty lub akcje, aktualizowanie ich i publikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

3) prowadzenie spraw dotyczacych nadzoru wlascicielskiego nad spotkami, w ktorych gmina
Pyskowice posiada udziaty lub akcje;

4) formalna kontrola przedtozonych przez zarzad spotki dokumentéw niezbednych do odbycia
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zgromadzenia wspolnikow;
5) ustalanie czy kandydaci na cztonk6é6w rad nadzorczych jednoosobowych spotek Gminy
Pyskowice spetniajg wymogi ustawowe na cztonkow rad nadzorczych;
6) biezaca wspolpraca z zarzagdami i radami nadzorczymi jednoosobowych spotek gminy;
7) biezaca analiza kwartalnych informacji o wynikach ekonomicznych i finansowych jednoosobowych
spotek gminy;
8) inne zadania zlecone przez kierownictwo urzedu zwigzane z nadzorem wiascicielskim.
§23.
Biuro Informatyki
Do zakresu dziatania Biura Informatyki naleza w szczegdlnoS$ci nast¢pujace zadania:

1. Biezgca obstuga techniczna w zakresie zapewnienia ciaglosci dziatania systemow informatycznych,
telekomunikacyjnych, stacjonarnych i mobilnych urzadzen informatycznych Urzedu.

2. Obstuga i prowadzenie systemu informacyjnego Urzedu w zakresie Biuletynu Informacji Publicznej,
za wyjatkiem spraw z zakresu Biura Rady Miejskiej.

3. Dokonywanie biezacej analizy rozwoju technologii informatycznych i teleinformatycznych, formutowanie
opinii i wnioskdw w tym zakresie dla Burmistrza.

4. Planowanie iprowadzenie nadzoru merytorycznego nad inwestycjami z zakresu infrastruktury
informatycznej, teleinformatycznej, alarmowej i monitoringu wizyjnego Urzedu.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprzgtu informatycznego ioprogramowania, kserokopiarek,
faxow oraz gospodarowanie tym sprzgtem i oprogramowaniem.

6. Prowadzenie ewidencji licencji zakupionego oprogramowania oraz nadzor nad przestrzeganiem praw
autorskich przez uzytkownikow systemow informatycznych w Urzedzie.

7. Koordynacja dziatah w zakresie zaspokajania potrzeb Urzedu na sprzet komputerowy, oprogramowanie
i materiaty eksploatacyjne (w tym do kserokopiarek i faxu).

8. Prowadzenie spraw w zakresie informatycznego zabezpieczenia danych i podpisu elektronicznego.
9. Administrowanie i prowadzenie spraw dotyczacych:

1) systemu alarmowego;

2) monitoringu wizyjnego budynku Urzedu;

3) projektow wspotfinansowanych ze Srodkéw unijnych;

4) systemu zarzgdzania obradami oraz transmisji on-line sesji Rady Miejskie;.

10. Opracowywanie standardow w zakresie metod, narzedzi informatycznych i teleinformatycznych, sposobu
przesylania, szyfrowania iochrony informacji gromadzonych dla celow funkcjonowania Urzedu oraz
przedstawianie Burmistrzowi wnioskow w tym zakresie.

11. Prowadzenie i organizacja szkolen, udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowej obstugi
sprzgtu informatycznego 1 pracy z zainstalowanymi programami.

12. Prowadzenie Punktu Potwierdzania Profilu Zaufanego w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach.
13. Prowadzenie spraw z zakresu lokalnej administracji w Systemie Rejestrow Panstwowych.

§ 24.
Audytor wewnetrzny - samodzielne stanowisko ds. audytu i kontroli

Do zadan Audytora wewnetrznego - samodzielnego stanowiska ds. audytu i kontroli naleza w szczegolnosci
nastgpujace zadania:
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1. Prowadzenie audytu wewngtrznego w rozumieniu ustawy o finansach publicznych oraz przepisow
wykonawczych do tej ustawy.

2. Sporzadzanie planu audytu wewnetrznego na podstawie analizy ryzyka i w porozumieniu z Burmistrzem.

3. Realizacja zadan audytowych w celu wspierania Burmistrza w realizacji celow 1izadan poprzez
systematyczng ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadcze;.

4. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji audytu wewnetrznego.

5. Realizacja zadan doradczych na wniosek Burmistrza badz z wlasnej inicjatywy w celu przedstawienia opinii
lub wnioskéw dotyczacych usprawnienia funkcjonowania jednostki.

6. Realizacja zadan doraznych zleconych przez Burmistrza.
7. Prowadzenie biezacych akt w celu dokumentowania przebiegu i wynikow audytu wewnetrznego.

8. Prowadzenie akt statych audytu wewnetrznego w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw
ryzyka, ktore moga by¢ przedmiotem zadan audytowych.

9. Wspolpraca z audytorami zewngetrznymi i innymi instytucjami kontrolnymi.
10. Opracowywanie projektow plandéw kontroli i przedktadanie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi.

11. Przeprowadzanie kontroli w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy na podstawie
zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta rocznego planu kontroli.

12. Przeprowadzanie kontroli doraznych, poza planem - zleconych przez Burmistrza.

13. Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych kontroli, opracowywanie projektow zalecen
pokontrolnych oraz w razie stwierdzonych nieprawidlowosci projektow wystapien do rzecznika dyscypliny
finanséw publicznych lub do wiasciwych organdw.

14. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu kontroli.
15. Wspolpraca z organami kontroli zewngtrzne;.
16. Monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych.
§ 25.
Urzad Stanu Cywilnego
Do zakresu dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego naleza w szczego6lnosci nastepujace zadania:
1. Prowadzenie spraw i czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego.
2. Obstuga Systemow Rejestrow panstwowych, a w szczeg6lnosci w zakresie PESEL i BUSC.

3. Przyjmowanie o$wiadczen woli wynikajacych zprzepisow o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego i opiekunczego.

4. Wydawanie decyzji i postanowien z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego.
5. Wykonywanie przepisow ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

6. Wydawanie za§wiadczen z zakresu dzialania Urzgdu Stanu Cywilnego.

7. Dokonywanie transkrypcji aktow.

8. Uznawanie za skuteczne na terenie Rzeczypospolitej Polskiej postanowien i wyrokow sadoéw zagranicznych
w sprawach rodzinnych.

9. Wydawanie odpisdéw z rejestru stanu cywilnego.

10. Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania slubow.

11. Nadanie numeru PESEL i zameldowanie dzieci urodzonych na terenie Rzeczypospolitej Polskiej
oraz wydawanie zaswiadczen w tej sprawie.

12. Zmiana numeru PESEL oraz zamieszczanie w rejestrze PESEL danych zgodnie zustawa o ewidencji
ludnosci.
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13. Sporzadzanie wnioskow o nadanie medali za dtugoletnie pozycie malzenskie.

14. Prowadzenie spraw oraz organizowanie spotkan z jubilatami.

15. Prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen woli w formie testamentu allograficznego.

16. Wnioskowanie do wtasciwych organéw w sprawie dodatkowych srodkow na realizacj¢ zadan USC.
17. Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

18. Prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS.

19. Sprawy obywatelskie:

1) wykonywanie zadan w zakresie ewidencji ludnosci;

2) wykonywanie zadan w zakresie dowodow osobistych;

3) udostegpnianie danych jednostkowych z Rejestru Mieszkancow, Rejestru PESEL, Rejestru Dowodow
Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym;

4) wykonywanie zadan w zakresie prowadzenia statego rejestru wyborcow, prowadzenie postepowan
administracyjnych zwigzanych z rejestrem wyborcow,

5) wykonywanie zadan w zakresie sporzadzania i aktualizacji spisu wyborcoOw 0s6b uprawnionych do udziatu
w wyborach i referendach.

§ 26.
Zespol Radcow Prawnych

Obsluga prawna w Urzedzie Miejskim wykonywana jest przez Zespol Radcéw Prawnych, podlegly
bezposrednio Burmistrzowi Miasta. Podstawe prawna dziatalnosci obstugi prawnej stanowi ustawa z dnia
6 lipca 1982 roku o radcach prawnych.

Zespotem Radcow Prawnych kieruje oraz koordynuje prace radcow prawnych — radca koordynator. Nie
narusza to samodzielno$ci i odpowiedzialno$ci radcoOw w pelnieniu przez nich obstugi prawnej w szczegolnosci
w zakresie wydawanych opinii i udzielanych porad prawnych oraz postgpowania przed organami orzekajgcymi.

Radcowie prawni wykonuja obstuge prawng samodzielnie ze staranno$cig wynikajacg z wiedzy prawniczej
oraz zasad etyki zawodowe;.

Do zakresu dziatania Zespotu Radcow Prawnych naleza w szczeg6lno$ci nastepujace zadania:

1. Wydawanie opinii prawnych iudzielanie porad prawnych Burmistrzowi, jego Zastepcy, Sekretarzowi
Miasta, Skarbnikowi Miasta oraz kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Sprawdzanie pod wzgledem formalno — prawnym umow zawieranych przez gming oraz ich parafowanie.

3. Prowadzenie spraw przed organami orzekajacymi i wystepowanie w charakterze petnomocnika gminy
(Urzgdu Miejskiego) przed tymi organami.

4. Informowanie Burmistrza oraz jego Zastgpcy o uchybieniach w dziatalno$ci Urzedu w zakresie
przestrzegania prawa, stwierdzonych na podstawie przedtozonych Zespotowi materiatow.

5. Sprawdzanie pod wzgledem formalno — prawnym projektow zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Miejskie;.
§ 27.
Komenda Strazy Miejskiej

Straz Miejska wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace z ustaw oraz przepiséw
prawa miejscowego.

§ 28.
Samodzielne stanowisko ds. bhp

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. bhp nalezy realizacja zadan okreslonych w przepisach prawa,
dotyczacych stuzby bezpieczefistwa i higieny pracy, a w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie szkolen wstepnych w zakresie bhp.
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2. Udzial w opracowywaniu dokumentacji powypadkowych pracownikéw Urzedu poprzez:
1) uczestnictwo w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy;

2) sporzadzanie dokumentacji powypadkowe;j.

3. Przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad bhp.

4. Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen w tym:

1) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca;

2) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja czynniki
szkodliwe i ucigzliwe oraz doboru najwlasciwszych srodkow ochrony osobistej i indywidualne;.

5. Doradztwo pracodawcy w zakresie stosowania przepisow i zasad bhp.

6. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby.

7. Udziat w opracowywaniu regulaminu pracy, wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp
i innych dokumentéw zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym.
§ 29.
Samodzielne stanowisko — Inspektor Ochrony Danych
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych:

a) monitorowanie przestrzegania RODO, ustawy o ochronie danych osobowych oraz wewnetrznych polityk
ochrony danych.

b) inicjowanie i monitorowanie dziatan zapewniajacych zgodno$¢ z przepisami.

¢) wspotpraca z osobami odpowiedzialnymi za przetwarzanie danych w poszczeg6lnych dziatach.
2) informowanie 1 doradzanie administratorowi danych oraz pracownikom:

a) udzielanie informacji i porad w zakresie obowigzkow wynikajacych z RODO.

b) organizowanie lub prowadzenie szkolen oraz dzialan zwigkszajacych §wiadomos¢ w zakresie ochrony
danych osobowych.

¢) pomoc przy ocenie skutkéw dla ochrony danych (DPIA) i doradzanie w tym zakresie.
3) monitorowanie i kontrola procesow przetwarzania danych:
a) regularne audyty i kontrole procesow przetwarzania danych.

b) weryfikacja zgodno$ci dzialan przetwarzania z zasadami RODO (m.in. minimalizacja, ograniczenie celu,
integralnos$¢ i poufnosc).

4) wspotpraca z organem nadzorczym (PUODO):
a) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.
b) wspoélpraca w przypadku kontroli lub postepowan prowadzonych przez PUODO.

c) konsultowanie si¢ z organem nadzorczym w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych, jesli jest to
wymagane.

5) obstuga incydentéw zwigzanych z naruszeniem ochrony danych:

a) nadzor nad procedurami reagowania na naruszenia ochrony danych.

b) wspotpraca przy zgtaszaniu naruszen do PUODO i o0s6b, ktorych dane dotycza.
¢) dokumentowanie incydentdw oraz wdrazanie dziatan naprawczych.

6) dokumentacja i rejestry:
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a) prowadzenie rejestru czynnosci i kategorii przetwarzania danych (wspolnie z administratorem).
b) prowadzenie rejestru ewidencji upowaznien osob przetwarzajacych dane osobowe.

¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przetwarzaniem danych osobowych.

d) opiniowanie umow powierzenia przetwarzania danych.

7) doradztwo przy projektowaniu nowych procesow:

a) udziat w projektowaniu nowych procesow przetwarzajacych dane osobowe (zasada privacy by design/by
default).

b) ocena ryzyka dla prywatno$ci w ramach nowych procesow.
8) zadania Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informac;ji:

a) prowadzenie spraw dotyczacych Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwa Informacji (SZBI) w Urzedzie
Miejskim w Pyskowicach.

b) utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji i zapewnienie zgodno$ci
z obowigzujacymi wymaganiami prawnymi i normatywnymi.

¢) zapewnienie, ze system funkcjonuje zgodnie z polityka bezpieczenstwa informacji oraz celami organizacji.

d) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji (tworzenie, nadzorowanie i aktualizowanie polityk, procedur,
instrukeji i plandw zwigzanych z bezpieczenstwem informacji).

e) koordynacja procesu identyfikacji aktywow informacyjnych, zagrozen, podatnosci i oceny ryzyk.
f) organizowanie szkolen dla pracownikow w zakresie bezpieczenstwa informacji.

g) planowanie oraz rozliczanie finansowe audytéw zewnetrznych w zakresie dotyczacym Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji Urzedu w porozumieniu zkomoérka organizacyjng Urzedu odpowiedzialng
merytorycznie za przeprowadzanie audytow.

h) koordynowanie zarzadzania incydentami bezpieczenstwa informacji.
9) inne zadania:
a) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania i eksploatacji urzadzen kserograficznych;
V. Zasady ogoélne podpisywania dokumentow i korespondencji Urzedu
§ 30.
1. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegdlnosci nastgpujace pisma i dokumenty:
1) kierowane do organdow naczelnych i centralnych, wojewody, marszatka wojewodztwa, starosty;

2) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej iinnych instytucji - w zwiazku z prowadzonymi przez
nie postepowaniami kontrolnymi;

3) zwiagzane ze wspoélpraca z zagranica;

4) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych;
5) zarzadzenia i inne akty prawne Burmistrza;

6) listy gratulacyjne;

7) upowaznienia i pelnomocnictwa;

8) odpowiedzi na skargi iwnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu lub jego pracownikow w sprawach
bezposrednio nadzorowanych;

9) petycje.
2. Dokumenty i pisma inne niz wymienione w ust. 1 podpisuja:

1) Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta - w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie
z ustalonym podziatem zadan;
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2) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - w sprawach
pozostajacych w zakresie ich zadan;

3) kierownicy komorek organizacyjnych w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania, nie zastrzezone do
podpisu przez inne osoby.

3.  Dokumenty przedktadane do podpisu muszg by¢ parafowane i opatrzone pieczg¢cig imienng na jednej
z kopii (z lewej strony pod trescig pisma) przez osobe sporzadzajaca, kierownika komorki organizacyjnej oraz
w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego - jako nie budzace zastrzezen pod wzglgdem formalno-
prawnym. Jezeli dokument okresla czynno$¢ prawna powodujaca powstanie zobowiazan pieni¢znych — do jej
skuteczno$ci niezbedna jest kontrasygnata Skarbnika Miasta.

Pracownik przygotowujacy projekt pisma Iub decyzji administracyjnej odpowiada za merytoryczng
prawidlowos$¢ przygotowanych dokumentow.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych.

5. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

V1. Zasady postepowania w sprawach interpelacji i zapytan radnych, wnioskéw i opinii komisji oraz tryb
sporzadzania projektow uchwal i materialow kierowanych do Rady Miejskiej

§ 31.
1. Przekazywanie korespondenc;ji:

1) korespondencja do Rady Miejskiej adresowana jest do Przewodniczgcego Rady, z wyjatkiem odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji branzowych Rady Miejskie;j;

2) korespondencja, o ktorej mowa w pkt.1 podpisywana jest odpowiednio przez:

a) Burmistrza Miasta,

b) Zastepce Burmistrza Miasta,

¢) Sekretarza Miasta,

d) Skarbnika Miasta

- zgodnie z zakresem spraw bezposrednio nadzorowanych;

3) pracownicy Urzgdu nie koresponduja bezposrednio z Rada Miejska, radnymi oraz jej komisjami.
2. Interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski i opinie komisji:

1) interpelacje 1 zapytania radnych oraz wnioski i opinie komisji sktadane sa w Biurze Obstugi Interesanta
celem wprowadzenia ich do systemu obiegu dokumentow;

2) Biuro Rady Miejskiej prowadzi rejestr interpelacji i zapytan radnych oraz wnioskow 1 opinii komisji Rady
Miejskie;j;
3) wnioski komisji Rady Miejskiej oraz interpelacje i zapytania radnych, ktore wptyng bezposrednio do

komorki organizacyjnej Urzgdu nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Biura Rady Miejskiej w celu
zewidencjonowania ich w odpowiednich rejestrach;

4) spory kompetencyjne w zakresie rozdziatu interpelacji i zapytan radnych oraz wnioskow i opinii komisji
rozstrzyga Sekretarz Miasta;

5) wynik rozpoznania spraw przedstawiany jest odpowiednio osobom wskazanym w ust. 1 pkt 2, ktére
podejmujg decyzj¢ o sposobie zatatwienia interpelacji, wniosku lub zapytania;

6) projekt odpowiedzi na interpelacje i zapytania przygotowuja kierownicy komoérek organizacyjnych, badz
inne osoby wskazane przez Burmistrza;

7) odpowiedzi, o ktéorych mowa w pkt 6 adresowane sg do radnego sktadajacego interpelacje lub zapytanie lub
do przewodniczacego danej komisji Rady;
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8) odpowiedzi sktadane sa w jednym egzemplarzu w Biurze Rady Miejskiej w terminach okre§lonych
w przepisach prawa;

9) interpelacja i zapytania radnych oraz udzielone na nie odpowiedzi sg udostgpniane w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

3. W toku przygotowania projektoéw uchwat Rady Miejskiej oraz w toku ich wykonywania obowiazuja
nastepujace zasady:

1) projekty uchwat rady przygotowujg naczelnicy wydziatow, kierownicy biur, dyrektorzy jednostek
organizacyjnych, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu lub inne osoby
wyznaczone przez Burmistrza Miasta. Szczegotowe zasady redagowania oraz wzor projektu uchwaty
okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza;

2) jednostki organizacyjne miasta opracowuja projekty uchwat przy wspotudziale merytorycznych komorek
organizacyjnych Urzedu;

3) do projektu uchwaty dotgcza si¢ uzasadnienie projektu podpisane przez Burmistrza Miasta lub z jego
upowaznienia przez Z-c¢ Burmistrza, Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta. Uzasadnienie powinno

wyjasniac¢ potrzebe i cel podjecia uchwaty, przewidywang oceng¢ skutkéw podjgcia uchwaty oraz w miare
mozliwosci, informacje o materiatach zrodtowych, zwigzanych z projektowang uchwatg, umozliwiajacych
zapoznanie si¢ z zagadnieniami, ktorych dotyczy uchwata;

4) projekt uchwaty wraz z uzasadnieniem winien by¢ zaparafowany pod wzgledem merytorycznym przez osobe
opracowujaca projekt uchwaly oraz odpowiednio przez naczelnika wydziatu, kierownika biura lub dyrektora
jednostki organizacyjnej miasta. Projekt uchwaty pod wzgledem formalno-prawnym powinien by¢
zaparafowany przez radce prawnego, a w przypadku uchwat wywotujacych skutki finansowe rowniez przez
Skarbnika Miasta;

5) opracowujacy projekt uchwaty zobowigzany jest do uzyskania akceptacji projektu uchwaty przez Burmistrza
Miasta, Zastepce Burmistrza Miasta, Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta, zgodnie z zakresem spraw
bezposrednio nadzorowanych. Akceptacja dokonywana jest w formie adnotacji ,,Akceptuje” i podpisu na
ostatniej stronie oryginalu projektu uchwaty;

6) projekty uchwat opracowane przez dyrektoréw jednostek organizacyjnych miasta podlegaja uzgodnieniu
i parafowaniu przez radcéw prawnych tych jednostek, a w przypadku braku obstugi prawnej jednostki
organizacyjnej — przez radcow prawnych zapewniajacych obstuge prawna wydziatu lub biura Urzedu
sprawujacego nadzor nad dziatalnoscig tej jednostki;

7) Biuro Rady Miejskiej prowadzi rejestr projektow uchwat wplywajacych do Rady;

8) Burmistrz Miasta lub z jego upowaznienia Z-ca Burmistrza Miasta, Sekretarz Miasta, lub Skarbnik Miasta
przekazuje opracowany projekt uchwatly pod obrady Rady Miejskiej. Projekt uchwaly jest rowniez
przekazywany do Biura Rady Miejskiej w formie elektronicznej;

9) w przypadku zlecania przygotowania projektow uchwat podmiotom zewnetrznym, przekazuje si¢ tym
podmiotom obowiazujace w urzedzie wymogi sporzadzania projektéw uchwat;

10) projekty uchwat zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej;

11) po podj¢ciu przez rade uchwaty Burmistrz - zgodnie z przepisami prawa - przekazuje uchwale do organoéw
nadzorczych. Podj¢ta uchwala jest rowniez przekazywana odpowiedniej komorce Urzedu, badz jednostce
organizacyjnej miasta w celu jej realizacji;

12) podjete przez Radg uchwaly sa zamieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j;
13) jezeli w wyniku rozstrzygnigcia nadzorczego stwierdzono niewazno$¢ uchwaty w catosci lub czesci,
pracownik Biura Rady Miejskiej przekazuje informacje o tym fakcie wlasciwej komoérce organizacyjnej

Urzedu oraz zamieszcza odpowiednig adnotacj¢ przy uchwale w rejestrze uchwat;
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14) kierownicy komorek organizacyjnych informujg na biezaco bezposredniego przetozonego o przebiegu
1 sposobie realizacji uchwat Rady Miejskiej;

15) na tydzien przed terminem sesji kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu, osoby zatrudnione na

samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy przedktadajg Burmistrzowi, za
posrednictwem Sekretarza Miasta sprawozdanie z prowadzonej dziatalno$ci oraz z wykonania uchwat Rady
Miejskiej za okres od ostatniej sesji;

16) informacje z pracy migdzy sesjami przedstawia Burmistrz, jego zastgpca lub inna osoba wskazana przez
Burmistrza.

4. Terminy przekazywania materiatdéw pod obrady Rady Miejskiej. Materiaty, za wyjatkiem projektéw uchwat,
kierowane pod obrady Rady Miejskiej oraz jej komisji przekazywane sa odpowiednio przez osoby wskazane
przez Burmistrza do Przewodniczacego Rady Miejskiej, nie p6zniej niz do 10 dnia kazdego miesigca.

5. Uczestnictwo w posiedzeniach Rady Miejskiej i jej komisji:

1) kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu i osoby wyznaczone przez bezposrednich przetozonych
uczestnicza w sesjach Rady Miejskiej w czgsci dotyczacej sprawozdania z prac Burmistrza oraz informacji dot.
interpelacji i zapytan radnych. Ponadto jezeli tematyka obrad bezposrednio dotyczy lub jest zwigzana

z zakresem dzialania danej komorki organizacyjnej, udziat jej kierownika jest obowiazkowy;

2) Burmistrz po otrzymaniu zawiadomienia o terminie i temacie posiedzenia komisji zobowigzuje — zgodnie
z resortowym podziatem zadan - kierownikoéw komorek organizacyjnych Urzedu i wyznaczone osoby do
uczestnictwa w posiedzeniach komisji dla zreferowania opiniowanego projektu uchwaty lub materiatu.

VII. Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw
§ 32.

1. Burmistrz Miasta moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu,
a w szczegblnosci do wydawania decyzji administracyjnych.

2. Projekty upowaznien i pelnomocnictw opracowuja kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu:
1) dla swojego stanowiska pracy;

2) dla podlegtych pracownikdw;

3) dla dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy w ramach stuzbowego podporzadkowania;

4) dla zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Miasta oraz Skarbnika Miasta wramach stuzbowego
podporzadkowania.

3. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa zaparafowany przez sporzadzajacego podlega:
1) sprawdzeniu przez radce prawnego pod wzgledem formalno — prawnym,;

2) zaparafowaniu przez Skarbnika Miasta w przypadku, gdy tres¢ upowaznienia/pelnomocnictwa wywotuje
skutki finansowe;

3) =zaparafowaniu przez osobe nadzorujacg prace komorki organizacyjnej, ktorej pracownik ma otrzymaé
upowaznienie.

4. Po podpisaniu upowaznienia i pelnomocnictwa przez Burmistrza podlega ono rejestracji w centralnym
rejestrze upowaznien lub centralnym rejestrze pelnomocnictw.

5. Upowaznienie i pelnomocnictwo winno by¢ sporzadzone w co najmniej trzech egzemplarzach,
Z czego:

1) jeden otrzymuje upowazniany pracownik za potwierdzeniem odbioru;

2) jeden sktadany jest w aktach osobowych pracownika;

3) jeden skladany jest w centralnym zbiorze upowaznien ipelnomocnictw prowadzonym przez Wydziat
Organizacyjny.
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6. Pracownik posiadajacy upowaznienie lub pelnomocnictwo zobowigzany jest zwroci¢ jego oryginat do akt
rejestru upowaznien i pelnomocnictw w nastgpujacych przypadkach:

1) wycofania upowaznienia lub pelnomocnictwa nowym upowaznieniem/petnomocnictwem lub pismem
odwotujacym;

2) utraty jego mocy obowigzujacej, ze wzgledu na uplyw czasu, na jaki upowaznienie lub pelnomocnictwo
zostato udzielone;

3) zmiany elementdw upowaznienia lub petnomocnictwa powodujacych wygasnigcie jego mocy obowigzujacej
(np. rozwigzanie stosunku pracy) lub wymagajacych aktualizacji jego treSci (np. zmiana stanowiska
stuzbowego).

7. Burmistrz moze upowazni¢ inne osoby, nie bedace pracownikami Urzedu, do zalatwiania okre$lonych
spraw wjego imieniu jezeli przepisy szczegélne tak stanowig. Projekt takiego upowaznienia lub
pelnomocnictwa przygotowuje komorka organizacyjna Urzedu, w ktorej sprawie ma by¢ udzielone
upowaznienie lub pelnomocnictwo z zachowaniem zasad okreslonych w ust. od 3 do 6.

VIII. Postanowienia koncowe
§ 33.

1. Wykazy obowiazkéw i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikéw Urzgdu Miejskiego zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikow.

2. Na okres nieobecno$ci pracownikow w pracy, ich zastgpcow wyznaczajg bezposredni przetozeni.

3. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu pracy
1 obowigzkow.

4. Organizacj¢ porzadku pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikéw okresla Regulamin pracy
ustanowiony przez Burmistrza Miasta w drodze zarzadzenia.

5. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone im mienie na zasadach okreslonych
przepisami prawa.

6. Wszelkie zmiany w Regulaminie organizacyjnym Urzedu dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego
nadania.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W PYSKOWICACH

Zatacznik do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pyskowicach
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