PREZYDENT MIASTA

ORNOWGE

Zarzgdzenie Nr 19
Prezydenta Miasta Sosnowca
z dnia 15 stycznia 2019 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Sosnowcu.

Na podstawie art.31 i art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2018 poz. 994 z p6zn.zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzy¢ Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi Miasta,
Skarbnikowi Miasta - zgodnie z zakresem ich dzialania.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 667 Prezydenta Miasta Sosnowca z dnia 28 sierpnia 2018 .
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sosnowcu oraz
Zarzadzenie Nr 813 Prezydenta Miasta Sosnowca z dnia 3 grudnia 2018 roku w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr 667 Prezydenta Miasta Sosnowca z dnia 28 sierpnia 2018 r. w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sosnoweu.

_,,§4
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniefn podplsama z mBT} obowiazujgcg od 1 lutego 2019 1.
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Zalacznik do Zarzadzenia
Nr....... Prezydenta Miasta
Z ARI8 0o v eenersesesssss 201D L

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W SOSNOWCU

Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Sosnowca zwany dalej Regulaminem okresla
przedmiot, zasady funkcjonowania oraz podzial zadan w Urzedzie Miasta Sosnowca.

§2

Ilekroé¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Sosnowcu,

2. Prezydencie, nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Sosnowca,

3. Zastepcach Prezydenta, nalezy przez to rozumie¢ Zastepcow Prezydenta Miasta
Sosnowca,

4. Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Sosnowca,

5. Wydziale, nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urz¢du Miasta Sosnowca lub rownorzedng
komorke organizacyjng o innej nazwie.

6. Naczelniku, nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu lub kierownika réwnorzedne;j
komorki organizacyjnej.

7. Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w
Sosnowcu.

I. Ogélne zasady funkcjonowania Urzedu

§3
1. Urzad funkcjonuje na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym, innych ustaw oraz statutu
Miasta Sosnowca.
2. System zarzadzania Urzedem oparty jest na standardach kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych.

§4
Siedzibg urzedu jest miasto Sosnowiec. Urzad miesci si¢ przy al. Zwycigstwa 20.
Urzad realizuje zadania z zakresu administracji publicznej w dni powszednie:



w poniedziatku od 7.30 do 18.00, od wtorku do czwartku od 7.30 do 15.30, w pigtki od 7.30
do 13.00. Ponadto Urzad Stanu Cywilnego Referat Rejestracji Zgonéw w soboty od 7.30 do
15.30. Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego catodobowo ul. Rzeznicza 12.

§5

Terytorialny zasigg funkcjonowania Urzedu obejmuje obszar miasta Sosnowca.

§6

Urzad jest aparatem pomocniczym Prezydenta.

§7
Przedmiotem funkcjonowania Urzgdu jest wykonywanie przypisanych Miastu zadan:
- wilasnych, gminnych wynikajacych z ustaw,
- charakterze ponadgminnym wynikajgcych z ustaw,
- ustawowo obowigzkowych, zleconych z zakresu administracji rzgdowe;j,
- zleconych z zakresu administracji rzadowej przejetych w drodze porozumien
z organami tej administracji.

- zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych 2z samorzadem
Wojewoddztwa Slaskiego.

II. Organizacja Urzedu

§8

Kierownikiem Urzedu jest Prezydent.

§9

1.Prezydent kieruje Urzgdem przy pomocy:
- Zastgpcow Prezydenta Miasta,
- Sekretarza Miasta,
- Skarbnika Miasta.

2. Prezydent kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okoélnych oraz polecen
stuzbowych.

§10
1. W strukturze organizacyjnej Urzgdu tworzy si¢ stanowiska pelnomocnikow
Prezydenta:

1.1 jesli wynika to z przepisow ustawowych,
1.2 dla realizacji szczegolnie waznych zadan.
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§ 11

Szczegdtowy podziat zadan pomigdzy Zastgpcami Prezydenta, Sekretarzem Miasta
i Skarbnikiem Miasta okresla Prezydent w drodze odrgbnego zarzadzenia.
W celu zapewnienia wlasciwej realizacji zadan przypisanych organowi

2
wykonawczemu, Prezydent powoluje w drodze zarzadzenia Kolegium Kierownictwa
Urzedu.
§12
W Urzedzie dzialaja:

Biuro Obstugi Interesantow

Biuro Rady Miejskiej

Biuro Radcow Prawnych i Nadzoru Wiascicielskiego
Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow

Urzad Stanu Cywilnego

Wydzial Administracji Architektoniczno -Budowlane;j
Wydzial Administracyjno-Gospodarczy

Wydzial Audytu Wewngtrznego i Kontroli

Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Wydzial Budzetu Miasta

Wydziat Edukacji

Wydzial Finansowy

Wydziat Funduszy Zewngtrznych i Wspotpracy
Wydzial Geodezji i Kartografii

Wydzial Gospodarki Komunalnej

Wydziat Ekologii i Gospodarki Odpadami

Wydzial Gospodarki Lokalowej

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

Wydzial Inwestycji

Wydzial Komunikacji

Wydziat Kultury i Promocji Miasta

Wydziat Administracji Drogowe;j

Wydzial Organizacyjny i Informatyzacji

Wydzial Planowania Przestrzennego

Wydzial Podatkéw

Wydzial Rozwoju i Przedsigbiorczosci

Wydziatl Spraw Obywatelskich

Wydzial Spraw Pracowniczych

Wydziat Wspéltpracy z Organizacjami Pozarzadowymi
Wydzial Zaméwien Publicznych

Wydziat Polityki Spotecznej

Wydzial Zdrowia

Samodzielne Stanowisko ds. bhp

BOI
BRM
BRP
BRK
USC
WAB
WAG
WKA
WZK
WBM
WED
WFN
WEZ
WGG
WGK
WEG
WGL
WGN
WIM
WKM
WKP
WDR
WOl
WPP
WPO
WRP
WSO
WSP
WWO
WZP
WPS
WZ0O
BHP



§13
Wykaz stanowisk pracy bezposrednio nadzorowanych przez Prezydenta Miasta, schemat

organizacyjny Urzgdu oraz organizacjc wewnetrzng Urzedu Miasta ustala Prezydent
odrgbnym zarzadzeniem.

IIl. Zadania i kompetencje przypisane wydzialom oraz réwnorzednym komdérkom
organizacyjnym Urzedu

§14
Ogolny zakres funkcjonowania wydzialow:

1. Przygotowywanie projektow aktow stanowionych przez organy miasta.

2. Realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady oraz decyzji i zarzadzen Prezydenta.

3. Przygotowywanie materialdéw, sprawozdan, informacji i analiz dla potrzeb Rady
1 Prezydenta.

4. Opracowywanie i nadzorowanie realizacji planow rzeczowo - finansowych ujetych
w czesciach budzetu whasciwych dla zakreséw dziatania wydziatow.

5. Prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji w granicach
upowaznienia udzielonego przez Prezydenta.

6. Wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej, w szczegolnosci
w dziedzinie realizacji zadan zleconych.

7. Prowadzenie postgpowan w sprawach zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych
w zakresie realizowanych zadan.

8. Wykonywanie zadan zwigzanych z udzialem Miasta w porozumieniach i zwigzkach
jednostek samorzadu terytorialnego zgodnie z zakresem realizowanych zadan.

9. Rozpatrywanie skarg i wnioskow wedlug wlasciwosci.

10. Realizacja zadan zwigzanych z obstuga miejskich stron internetowych, w tym biuletynu
informacji publiczne;.

11. Wykonywanie, na polecenie przelozonych, innych zadan wynikajacych z potrzeb Miasta.

12. Udzial w procesie przygotowan obronnych panstwa oraz w realizacji zadan systemu
zarzadzania kryzysowego.

13. Wspoldzialanie w opracowywaniu projektow i wnioskow aplikacyjnych o $rodki
zewnetrzne.

14. Realizacja zadan obronnych ujetych w planie operacyjnym funkcjonowania miasta
(POFM) oraz w zakresie obrony cywilnej.

§ 15
Biuro Obslugi Interesantow

Biuro, funkcjonujace jako migdzywydzialowa komoérka organizacyjna, ktérej dziatalnosé
koordynowana jest przez wyznaczonego pracownika Wydzialu Organizacyjnego



i Informatyzacji, realizuje zadania zwigzane z obstuga interesantéw zatatwiajgcych sprawy
w Urzedzie.
W szczegdlnosei na poszezegdlnych stanowiskach wykonywane sg nastgpujace czynnoscei:
1. Na stanowisku informacji, obstugiwanym przez pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego
i Informatyzacji:
- udzielanie informacji o procedurach obowiazujacych przy zalatwianiu spraw
w Urzedzie oraz wihasciwosci rzeczowej poszczegolnych wydzialow i jednostek
podporzadkowanych,
- prowadzenie calosci spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskow,
przekazywanych przez mieszkancow.
2. Na stanowiskach obstugiwanych przez pracownikoéw wyznaczonych komoérek
organizacyjnych Urzegdu:
- udzielanie kompleksowej informacji dotyczacej spraw, ktorych zalatwienie nalezy
do kompetencji reprezentowanych komoérek Urzedu,
- wydawanie kart informacyjnych, drukéw i formularzy,
- przyjmowanie pism, wnioskow i podan oraz sprawdzanie kompletnosci sktadanych
dokumentow,
- wydawanie dokumentdw, ktorych termin odbioru uzgodniono wczesniej
z interesantem.
3. Organizacje Biura Obstugi Interesantow, w tym wykaz stanowisk obshugiwanych przez
pracownikow wyznaczonych komorek organizacyjnych Urzedu, okresla odrgbnym
zarzadzeniem Prezydent.

§16
Biuro Rady Miejskiej

Do zadan Biura nalezy obstuga kancelaryjna i biurowa Rady Miejskiej w Sosnowcu 1 jej

komisji, a w szczegolnosci:

1. Przygotowywanie organizacyjne sesji Rady Miejskiej w Sosnowcu, posiedzen komisji
Rady oraz zapewnienie protokolarnej obstugi sesji i posiedzen komisji, w tym obstuga
systemu do glosowania podczas obrad Rady.

2. Opracowywanie dokumentéw z obrad Rady i jej komisji (protokoty, uchwaty, opinie,
wnioski, postanowienia) oraz udostgpnianie, przekazywanie ich zainteresowanym.

3. Prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady,

b) projektow uchwat Rady.

¢) interpelacji i wnioskow radnych zglaszanych na sesji oraz w okresie miedzysesyjnym,
d) wnioskow i opinii komisji Rady Miejskiej w Sosnowcu,

e) skarg i wnioskéw wplywajacych do Rady Miejskiej w Sosnowcu,

f) petycji rozpatrywanych przez Rade Miejskg w Sosnowcu,

g) szkolen radnych, podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych radnych.

4. Prowadzenie ewidencji radnych wraz z dokumentacja osobowg, w tym ewidencji
o$wiadczen majatkowych radnych.

5. Przedktadanie uchwatl organom nadzoru.



10.

11

13.

14.
15.

16.

17,

Przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Slaskiego.

Prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Sosnowcu.

Opracowywanie informacji, wykazow, sprawozdan i innych dokumentéw w zakresie
zleconym przez Przewodniczacego Rady Miejskiej i przewodniczgcych komisji, w tym
opracowywanie projektow aktéw normatywnych i aktow prawa miejscowego

Obstuga skarg, wnioskow i petycji wplywajacych do Rady Miejskiej w Sosnowcu.
Planowanie i nadzor nad wykonaniem budzetu Rady (obstuga merytoryczna wydatkoéw
Rady).

. Archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z dzialalnoscig Rady i jej komisji.
12,

Wspoldziatanie z wydzialami Urzedu w zakresie przygotowywania wilasciwych
materialow na posiedzenia Rady oraz terminowosci ich sktadania.

Organizowanie i obsluga spotkan zwolywanych przez Przewodniczacego Rady oraz
obstuga dyzuréw Przewodniczacego 1 Wiceprzewodniczacych Rady, w tym
organizowanie spotkan Przewodniczacego Rady z mlodzieza, spotkan klubow radnych
1 radnych z mieszkancami w Urzedzie Miejskim w Sosnowcu.

Prowadzenie organizacyjno - biurowej obstugi radnych Rady Miejskiej w Sosnowcu.
Wspotpraca z radnymi rad dzielnic, czlonkami Rady Senioréw w zakresie przekazywania
informacji i materiatow dotyczacych sesji Rady Miejskiej w Sosnowcu i jej komisji.
Sporzadzanie wnioskéw w/s reklamowania radnych od obowigzku pelnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz zawiadomien
0 ustaniu przyczyn reklamowania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem naboru i przeprowadzeniem wyborow
tawnikéw saddéw powszechnych.

§17
Biuro Radcéw Prawnych i Nadzoru Wiascicielskiego

Do zadan Biura Radcow Prawnych nalezy obstuga prawna komoérek organizacyjnych Urzedu
oraz reprezentowanie organdéw samorzadowych w postgpowaniach prowadzonych przed
sgdami powszechnymi, a w szczegdlnosci:

1.
2,

Prowadzenie spraw sgdowych z upowaznienia Prezydenta w sadach powszechnych.
Wystepowanie z upowaznienia Prezydenta w sprawach karnych, w przypadku, gdy interes
prawny Gminy wymaga wystgpienia z oskarzeniem positkowym oraz z powodztwem
cywilnym w postgpowaniu karnym (postgpowania adhezyjne).

Wystepowanie w sprawach sagdowych z upowaznienia Prezydenta dzialajacego w interesie
Skarbu Panstwa (Prezydent Miasta na prawach powiatu).

Sprawdzanie i parafowanie projektow uchwal Rady oraz zarzadzen, decyzji i innych
aktow prawnych wydawanych przez Prezydenta.

Sprawdzanie i parafowanie pod wzgledem formalno-prawnym umoéw podpisywanych
z udzialem Miasta 1 Skarbu Panstwa w zakresie, w jakim jest reprezentowany przez
Prezydenta wykonujacego zadania z zakresu administracji rzgdowej.



o

Sprawdzanie projektow umow, porozumien, statutow, regulaminow itp. w sprawach

precedensowych — pod wzglgdem formalno-prawnym.

7. Wydawanie opinii prawnych w sprawach skierowanych do BRP przez Naczelnikéw
Wydziatéw Urzedu.

8. Udzielanie pomocy prawne] w zakresie przeksztalcen wlasnosciowych jednostkom

organizacyjnym Miasta.

Wykonywanie innych obowiazkow wynikajgcych z przepisow o obstudze prawnej oraz

hed

polecen Prezydenta.

10. Pelnienie nadzoru wiascicielskiego nad spotkami, w ktorych Gmina posiada udziaty/akcje.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem praw korporacyjnych i majatkowych
Gminy w spotkach prawa handlowego.

12. Analizowanie pod wzgledem formalnoprawnym dokumentacji przygotowywane)
na Zgromadzenia Wspo6lnikéw 1 Walne Zgromadzenia.

13. Wspolpraca z organami spotek.

14. Opracowywanie dokumentacji dotyczacej powolywania i odwotywania czltonkéw rad
nadzorczych spotek.

15. Prowadzenie ewidencji spolek kapitatlowych, w ktérych Gmina posiada udzialy/akcje.

16. Nadzo6r nad procesami tworzenia (w tym przystgpowania Gminy do istniejacych spotek),
rozwigzywania i restrukturyzacji spotek.

17. Przygotowywanie informacji dotyczacych biezgcej dziatalnosci spotek komunalnych.

§18
Miejski Rzecznik Konsumentéw

Do zadan Miejskiego Rzecznika Konsumentow w szczegolnosci nalezy:

1. Zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow.

2. Wystepowanie do przedsigbiorcéw w sprawach o ochrone praw i intereséw konsumentow.

3. Wspoldziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.

4. Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji

1 konsumentow lub w przepisach odrebnych.

Miejski Rzecznik Konsumentéw wykonuje zadania przy pomocy Biura Miejskiego

Rzecznika Konsumentdw.

A

§ 18a
Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow

Do zadan Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentéw nalezy zapewnienie pomocy
Miejskiemu Rzecznikowi Konsumentow przy wykonywaniu jego zadan. Miejski Rzecznik
Konsumentow jest kierownikiem Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentow.

§19
Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow
ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska, ustawy o



ewidencji ludnosci, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz przepisdéw prawa unijnego, w
szczegoblnoscei:

1. Rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow w Systemie Rejestrow Panstwowych w
formie aktow stanu cywilnego.

2. Dokonywanie zmian w tresci aktéw stanu cywilnego, transkrypcja zagranicznych
aktow stanu cywilnego.

3. Wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego, wydawanie zaswiadczen o stanie
cywilnym, zaswiadczen niezbednych do zawarcia zwigzku matzenskiego w kraju i za
granicg, wydawanie decyzji administracyjnych o zmianie imion i nazwisk.

4. Przyjmowanie o$wiadczen wynikajacych z przepisow kodeksu rodzinnego i
opiekunczego.

5. Nadawanie nr pesel, wykonywanie czynnosci meldunkowych, usuwanie niezgodnosci
i aktualizowanie danych stanu cywilnego w rejestrze PESEL.

6. Uznawanie zagranicznych orzeczen w sprawach matzenskich i rodzinnych.

7. Przyjmowanie oswiadczenn o wstapieniu w zwigzek matzenski podczas ceremonii
slubu, organizacja jubileuszy dlugoletniego pozycia matzenskiego, jubileuszy 100-
lecia urodzin mieszkancow Sosnowca.

§ 20
Wydzial Administracji Architektoniczno- Budowlanej

Do zadan Wydziatlu Administracji Architektoniczno-Budowlanej nalezy prowadzenie spraw
z zakresu administracji architektoniczno-budowlanej wynikajacych z ustawy Prawo
budowlane, w szczegdlnosci:
1. Wydawanie decyzji:
- 0 pozwoleniu na budowe
- 0 pozwoleniu na rozbiorke
- o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych
- o przeniesieniu decyzji 0 pozwoleniu na budowe na rzecz innego podmiotu
o niezbednoéci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub na teren sgsiedniej
nieruchomosci jezeli wymagajg tego prace przygotowawcze lub roboty budowlane.
2. Przyjmowanie zgloszen:
- budowy i wykonywania rob6t budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na
budowe
- rozbidrki obiektow nie wymagajacych pozwolenia na rozbiorke
- zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czgsci
Wydawanie dziennika budowy.
4. Prowadzenie rejestru wnioskow o pozwolenie na budowg i decyzji o pozwoleniu na
budowe.
5. Wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali.
6. Sprawowanie kontroli nad estetyka i porzadkiem wizualnym miasta w zakresie

opiniowania: kolorystyki obiektow, elementéw przestrzennych, malej architektury,
reklam.

(O8]



§21
Wydzial Administracyjno — Gospodarczy

Do zadan wydziatlu naleza:

1.

S

10.
11.
12,
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19,
20.

21.

22,

23,

Obstuga kancelaryjna Urzedu, rejestracja listownej korespondencji wychodzacej z
Urzedu oraz nadzor nad prawidlowym stosowaniem instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej
przez pracownikéw Urzedu.

Zaopatrzenie wydziatéw Urzedu w niezbedne do ich funkcjonowania materiaty i sprzet
oraz prowadzenie spraw z zakresu gospodarki materialowo-techniczne;j.

Publikacja ogloszen w prasie, plakatowanie obwieszczen na terenie miasta oraz obstuga
urzedowych tablic ogloszen znajdujgcych si¢ w budynkach Urzedu

Zapewnienie obstugi transportowej w Urzedzie.

Ewidencja i gospodarowanie mieniem Urzedu.

Prowadzenie ewidencji o0s6b przebywajacych na terenie budynkow Urzgdu poza
ustalonym czasem pracy.

Prowadzenie racjonalnej gospodarki zwigzanej wynajmem pomieszczen w budynkach
zajmowanych przez Urzad oraz z najmem na potrzeby Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zagranicznymi podrézami stuzbowymi pracownikow
Urzedu i radnych Rady Miejskie;j.

Prenumerowanie prasy, wydawnictw specjalistycznych oraz zakup pozycji ksigzkowych.
Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Prowadzenie gospodarki magazynowej.

Zlecanie wyspecjalizowanym podmiotom ttumaczeni dokumentéw urzedowych.

Obsluga centrali telefonicznej oraz urzadzen powielajacych.

Zmawianie pieczeci, prowadzenie ich rejestru oraz przeprowadzanie procesu ich
likwidacji.

Zamawianie drukow, formularzy, wizytowek.

Zarzadzanie budynkami Urzedu administrowanymi przez Wydzial Administracyjno-
Gospodarczy oraz zabezpieczenie mienia.

Obstuga techniczna, eksploatacyjna i remontowa budynkéw administrowanych przez
Wydziat Administracyjno-Gospodarczy.

Ubezpieczanie mienia ruchomego Urzedu tj. samochodéw stuzbowych.

Utrzymanie czystosci i porzgdku w budynkach Urzedu oraz w ich otoczeniu.
Zaopatrzenie oraz nalezyte utrzymanie godia panstwowego i flag w budynkach Urzedu i
ich obrebie.

Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z dozorem i ochrona obiektow
stanowigcych wlasno$¢ gminy, administrowanych przez Wydzial Administracyjno-
Gospodarczy.

Koordynacja realizacji zadan nalozonych na gmine zwiazanych z przeprowadzeniem
wyborow prezydenckich, parlamentarnych i samorzadowych oraz referendum lokalnego i
ogolnokrajowego.

Prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych.



§22
Wydzial Audytu Wewnetrznego i Kontroli

Do zadan Wydziatu Audytu Wewnetrznego i Kontroli nalezy:

I. W zakresie audytu wewnetrznego:
Prowadzenie niezaleznej i obiektywnej dziatalnosci, ktorej celem jest wspieranie Prezydenta
Miasta w realizacji celow i zadaf przez systematyczna ocene adekwatnosei, skutecznosci

i

efektywnosci  kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w miejskich jednostkach

organizacyjnych, oraz czynnosci doradcze, w szczegdlnoscei poprzez:

1

Przygotowywanie na podstawie analizy ryzyka planu audytu wewnetrznego na rok
nastgpny oraz sporzgdzanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewngtrznego za
rok poprzedni.

Przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z rocznym planem audytu wewnetrznego
oraz w uzasadnionych przypadkach poza planem audytu oraz wykonywanie czynnosci
doradczych, w tym skladanie wnioskow w celu usprawnienia funkcjonowania obszaréw
audytu.

Monitorowanie stopnia wdrazania rekomendacji oraz przeprowadzanie czynnosci
sprawdzajgcych w celu oceny dostosowania dziatan jednostki do zgloszonych przez audyt
zalecen.

II.W zakresie kontroli wewnetrznej:

1.
2.

I1.

Przeprowadzanie kontroli w wydziatach i jednostkach organizacyjnych.

Monitorowanie sposobu wykonania zalecei pokontrolnych wydanych w nastepstwie
przeprowadzonych kontroli, w tym przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych.
Przygotowywanie rocznego planu kontroli oraz sporzadzanie sprawozdania z wykonania
planu kontroli.

W zakresie kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem:

. Nadzorowanie i doskonalenie systemu kontroli zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem w

Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych.

Nadzér nad dokumentacjg wynikajaca z przyjetych regulacji, w tym zbieranie i analiza
dokumentacji z wydzialbw oraz z jednostek organizacyjnych a takze sporzgdzanie
zbiorczego rejestru ryzyk dla Urzedu.

Przeprowadzanie i analiza samooceny.

Sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci Urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych.

IV. W zakresie ochrony danych osobowych:

L.

Zapewnienie pomocy Inspektorowi Ochrony Danych przy wykonywaniu jego zadan.

§ 22a
Inspektor Ochrony Danych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1.

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym stosowaniem zasad i procedur okreslonych w
Polityce Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie oraz informowanie Prezydenta i osoby



przetwarzajace dane w jego imieniu o obowigzkach na nich spoczywajacych w zakresie
ochrony danych osobowych.

Przeprowadzania audytow i kontroli w zakresie ochrony danych osobowych, okreslanie
potrzeb w zakresie zabezpieczania danych osobowych oraz podejmowanie odpowiednich
dziatan w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych.

Opiniowanie wzoréw dokumentéw i uméw z zakresu bezpieczenstwa danych
osobowych.

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
i 0s6b, ktérych dotycza dane przetwarzane w Urzedzie.

Realizowanie innych zadan przewidzianych w Polityce Ochrony Danych Osobowych i
procedurach szczegdtowych.

§23
Wvdzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

Wydzial koordynuje i prowadzi sprawy z zakresu:

1.

(%]

Ll e

11,

Zarzadzania kryzysowego, w tym zwigzane z pelnieniem przez Prezydenta

zwierzchnictwa w stosunku do miejskich (powiatowych) stuzb, inspekeji 1 strazy.

Obrony cywilnej oraz systemu ochrony ludnosci.

Bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

Przygotowan obronnych panstwa, w tym w szczegdlnosci dotyczgcych:

- planowania obronnego, organizacji stalego dyzuru i glownego stanowiska kierowania,

- kontroli realizacji zadan obronnych w podmiotach gospodarczych i instytucjach
na terenie miasta,

- organizacji punktu kontaktowego HNS dla potrzeb wsparcia sit zbrojnych.

Przygotowanie i opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania miasta w warunkach

zewngtrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny wraz z zalgcznikami.

Nadzoru nad realizacjg budzetu jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych.

Koordynuje dziatania zwigzane z organizacja zgromadzen publicznych na terenie Miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa.

Prowadzenie akcji kurierskiej.

. Prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami na rzecz obronnosci kraju oraz

koordynacja dzialan podejmowanych w tym zakresie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczaniem i oczyszczaniem terendow miasta
z porzuconych materialow wybuchowych.

12. Pelnienie calodobowego dyzuru w Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

W strukturze Wydziatu funkcjonuje Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

do zadan ktorego nalezy:

1.

Pelnienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego.

Wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publiczne;j.
Nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wezesnego ostrzegania ludnosci.

Wspolpraca z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska.



5. Wspolpraca z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze

1 humanitarne.

6. Realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

§24
Wydzial Budzetu Miasta

Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg

budzetu Miasta, a w szczeg6lnosei:

I

2
3
4

oy @

Opracowywanie projektow budzetu Miasta.

Przeprowadzanie okresowych analiz stanu realizacji budzetu Miasta.

Opracowywanie finansowego rocznego planu inwestycyjnego.

Ksiggowanie dochodéw budzetu ‘w oparciu o materialy Zrodlowe jednostek
organizacyjnych . ’

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu Miasta.

Przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych zmian w budzecie.

Okresowe rozliczanie dotacji zwigzanych z realizacja zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowe;j.

Obstuga kancelaryjna pionu Skarbnika Miasta.

§25
Wvydzial Edukaciji

Wydzial prowadzi sprawy zwigzane z edukacjg oraz wychowaniem dzieci i mlodziezy
szkolnej. Wydzial realizuje zadania, do ktérych w szczegolnosci zalicza sig:

1. Prowadzi nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem szkot i placowek oswiatowych
w zakresie spraw finansowych, organizacyjnych i administracyjnych, w tym: ustala i
racjonalizuje sie¢ szkdot, analizuje i kontroluje realizacje zapisow arkuszy
organizacyjnych szkot i placowek oraz aneksow do nich, przygotowuje propozycje
skierowan nauczycieli do uzupelnienia obowigzkowego tygodniowego wymiaru zajec,
przygotowuje propozycje opinii w sprawie przeniesien nauczycieli oraz powierzen
stanowisk kierowniczych;

2. Whnioskuje o przyznanie nagrod, medali i odznaczen dla dyrektorow szkot 1 placowek
oswiatowych;

3. Przyznaje podleglym placowkom $rodki na dofinansowanie konkurséw
organizowanych przez szkoly i placowki o§wiatowe, stypendia za wyniki w nauce lub
za osiagniecia sportowe uzyskane przez uczniow sosnowieckich szkol, doskonalenie
zawodowe nauczycieli oraz opiniuje roczne plany doskonalenia zawodowego
nauczycieli oraz sprawozdania z ich realizacji;

4. Przygotowuje projekty ocen czastkowych dyrektorow podlegtych placowek;

5. Koordynuje zadania zwigzane z elektronicznym naborem do przedszkoli i szkét
ponadpodstawowych;

6. Koordynuje sprawy kadrowe dyrektoréw placéwek o$wiatowych oraz analizuje stan
zatrudnienia w szkolach i placowkach oswiatowych;

7. Organizuje konkursy na stanowiska dyrektorow szkot i placowek oswiatowych;



10.

1.

12,
13,

14.

15,

16.

17,

18.

19.

20.

21.

22,
23

24,

25.

Przygotowuje dokumentacje i organizuje komisje egzaminacyjne dla nauczycieli
ubiegajacych sie o nadanie stopnia awansu zawodowego na nauczyciela
mianowanego;

Prowadzi rejestr/ewidencj¢ niepublicznych placowek oswiatowych, w  tym:
przygotowuje decyzje o zalozeniu lub likwidacji placowki lub szkoty niepublicznej,
nadaje i cofa szkotom niepublicznym uprawnienia szkot publicznych;

Prowadzi sprawy udzielania dotacji szkolom, . placowkom niepublicznym o
uprawnieniach szkét i placowek publicznych;

Realizuje ustawowe obowigzki jednostki samorzadu terytorialnego zwiazane
z przekazywaniem danych do Systemu Informacji Oswiatowej (SIO);

Wykonuje zadania z zakresu polityki ochrony danych osobowych w Wydziale;
Pozyskuje $rodki finansowe z funduszy pomocowych Unii Europejskiej oraz
krajowych \ lhi e

(z budzetu panstwa, z WFOSIGW, samorzgdu wojewodztwa, powiatu itp.) na
realizacje projektow w ramach zadan wiasnych gminy oraz koordynuje realizacje,
przez podlegle jednostki, projektow unijnych i krajowych z zakresu edukacji, w tym
rowniez programéw i projektow rzadowych;

Przygotowuje propozycje projektow uchwal, zarzadzen, regulaminéw i innych
dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem szkoét i placowek oswiatowych;
Wykonuje zadania zwigzane =z kierowaniem nieletnich do  placowek
socjoterapeutycznych

i resocjalizacyjnych oraz kieruje uczniow do ksztatcenia specjalnego:

Sprawuje nadzor nad prowadzeniem kontroli realizacji obowigzku szkolnego oraz
prowadzi kontrole dotyczaca spelniania obowiazku nauki przez miodziez w wieku do
18 lat;

Prowadzi postepowania administracyjne w sprawie dofinansowania kosztow
ksztalcenia mtodocianych pracownikow;

Wspélpracuje z organami administracji rzadowej, samorzadowej, zwigzkami
zawodowymi, instytucjami i organizacjami w zakresie prowadzonych spraw;
Przeprowadza kontrole posrednie w jednostkach o$wiatowych publicznych i
niepublicznych prowadzonych i dotowanych przez Gming Sosnowiec;

Weryfikuje wstepng decyzje Ministerstwa Finansow o przyznaniu kwoty subwencji na
dany rok budzetowy oraz przygotowuje wnioski do Ministerstwa Edukacji Narodowej
o zwigkszeniu kwoty czgsci oswiatowe] subwencji ogdlnej z ustalanej corocznie
rezerwy subwencji;

Odpowiada na wnioski o udzielenie informacji publicznej w zakresie posiadanych
danych;

Administruje systemy informatyczne wykorzystywane w Wydziale;

Przygotowuje umowy, zarzadzenia, pisma, noty ksiegowe, porozumienia oraz
prowadzi rejestr umoéw, zarzadzen, not ksiegowych i porozumien z jednostkami
samorzadu terytorialnego, organami administracji rzadowej, organizacjami
pozarzadowymi i osobami fizycznymi w zakresie: pokrycia kosztéw zatrudnienia
nauczycieli nauki religii innego wyznania, dowozu uczniéw niepetnosprawnych do
szkot 1 placowek o$wiatowych, ustalenia stawek za najem pomieszczen szkolnych, not
ksiggowych dotyczacych zwrotu kosztow dotacji na ucznidw uczgszczajacych do
przedszkoli na terenie miasta Sosnowiec, a bedacych mieszkanicami innych gmin;
Zbiera informacje z poszczegélnych szkét i placowek oswiatowych o wysokosei
odpisu na ZFSS dla nauczycieli rencistéw, emerytow:

Opracowuje projekt budzetu szkoét i placowek o$wiatowych na podstawie informacji
otrzymywanych z jednostek podlegtych, w tym m.in.:



e sporzadza zbiorcze plany dochodow i wydatkow budzetowych szkét i placowek
oswiatowych oraz zbiorcze sprawozdania opisowe polroczne i roczne z realizacji
planu dochodéw i wydatkéw szkot i placowek oswiatowych;

e sporzgdza analizy poniesionych w danym roku wydatkéw na wynagrodzenia
nauczycieli, w odniesieniu do wysokosci srednich wynagrodzen;

e sporzadza wnioski w sprawie zmian w budzecie oraz na biezgco weryfikuje plany
finansowe podlegtych szkot i placowek oswiatowych;

e opracowuje analizy ekonomiczne dla potrzeb Wydzialu zwigzane z realizowanymi
zadaniami; —

e sporzadza wydzialowy plan zamowien publicznych;

e ustala potrzeby w zakresie prac remontowych w placowkach o$wiatowych,
sporzadza plany remontow rocznych i wieloletnich, prowadzi sprawozdawczosé
remontowg oraz zestawienia polroczne i roczne z udzielonych zaméwien ze
srodkow publicznych na podstawie informacji z jednostek o§wiatowych i CUW;

26. Zalatwia inne sprawy wynikajace z przepiséw prawa oswiatowego.

§26
Wydzial Finansowy

Do zadan Wydzialu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowo — ksiggowa
Miasta, a w szczegdlnosci:

L
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Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej, w tym zwlaszcza kontrola zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

Kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno — rachunkowym.
Prowadzenie ksiggowosci oraz windykacja naleznosci w zakresie dochodow budzetowych
i dochodéw Skarbu Panstwa.

Realizowanie platnosci na podstawie zlecen dysponentow srodkéw budzetowych
(wydzialéw Urzedu).

Prowadzenie ksiegowosci Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
oraz Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu.

Sporzadzanie miesiecznych, okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych Urzedu.
Sporzadzanie sprawozdania finansowego Urzedu.

Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja umowy na bankowsa obstuge budzetu gminy
Sosnowiec.

. Prowadzenie ewidencji dokonywanych wplat i zwrotow na rachunku depozytow.
11.

Dokonywanie zbiorczych rozliczen podatku od towaréw i ushug jednostek
organizacyjnych gminy objetych centralizacja (na podstawie skladanych przez jednostki
miesigcznych deklaracji czastkowych VAT) oraz sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT
gminy Sosnowiec.

§27
Wydzial Funduszy Zewng¢trznych i Wspoélpracy

Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektow
planowanych do realizacji przy wspotfinansowaniu ze §rodkéw funduszy europejskich oraz
realizacja zadan dotyczacych wspolpracy miasta z zagranica, a w szczego6lnosci:



10.

11

12,

13

14.

Gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczacych dostgpnych zewngtrznych
srodet finansowania wilasnych zadan inwestycyjnych Gminy Sosnowiec, w tym
programéw pomocowych Unii Europejskiej. :
Wspolpraca z wydziatami branzowymi przygotowujacymi do realizacji i realizujgcymi
projekty inwestycyjne w zakresie:

- okre$lania zadan inwestycyjnych, dla ktérych mozliwe jest uzyskanie

wspolfinansowania ze zrodet zewnetrznych.
- koordynacji prac zwigzanych z przygotowaniem do  aplikowania
o dofinansowanie wskazanych projektow.

Opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych dla projektow inwestycyjnych realizowanych
przez komorki organizacyjie  Urzedu, przewidzianych ‘do realizacji przy
wspolfinansowaniu srodkéw zewngtrznych.
Zarzadzanie procesem przygotowania wskazanych - projektéw, aplikowania o ich
dofinansowanie i realizacja.
Wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie integracji dziatan
w celu pozyskania $rodkéw na rzecz rozwoju lokalnego, w tym opracowywania
subregionalnych programéw rozwoju.
Prowadzenie spraw dotyczacych Sosnowieckiego Parku Naukowo-Technologicznego.
Prowadzenie doradztwa i udzielanie informacji o obowigzujacych procedurach
i warunkach ubiegania si¢ o dofinansowanie zadan inwestycyjnych ze zZrodel
zewngtrznych.
Rozwijanie wspolpracy z miastami partnerskimi i stowarzyszeniami zagranicznymi oraz
nawigzywanie nowych kontaktow, w oparciu o oceng ich przydatnosci dla miasta i jego
mieszkancow.
Organizacja wizyt delegacji miast partnerskich i wspotpracujacych oraz wyjazdéw
delegacji samorzadowych Sosnowca za granicg.
Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych i dokumentacji niezbgdnej do ubiegania sig
o dofinansowanie projektow z zakresu wspOlpracy z zagranica ze Srodkow
zewngtrznych.
Wspélpraca z wydziatami i jednostkami miejskimi przy realizacji projektow migkkich z
zakresu wspolpracy z miastami 1 stowarzyszeniami zagranicznymi oraz wspOlpraca
jezykowa i organizacyjna przy ich realizacji.
Udzielanie pomocy wydziatom i jednostkom miejskim oraz sosnowieckim organizacjom
spoleczenstwa obywatelskiego w nawigzywaniu kontaktéw z partnerem zagranicznym
oraz wsparcia formalnego w realizowaniu  projektow z zakresu wspdlpracy
miedzynarodowej (wskazanie zewnetrznych Zrodet  finansowania, doradztwo
w przygotowaniu wniosku aplikacyjnego z programéw europejskich).

. Wspieranie inicjatyw i przedsiewzie¢ podejmowanych przez sosnowieckie instytucje

1 organizacje spoleczenstwa obywatelskiego z zakresu wymiany z miastami i instytucjami
partnerskimi majacych na celu podnoszenie potencjatu kulturalnego, naukowego oraz
gospodarczego Sosnowca (spotkania specjalistow, zagraniczne staze szkoleniowe,
organizacja imprez gospodarczych, kulturalnych).

Utrzymywanie kontaktow z placowkami dyplomatycznymi w kraju i zagranica.



15. Thumaczenie korespondencji i dokumentow zwigzanych ze sprawami prowadzonymi
przez referat (jezyk angielski i francuski).

§ 28
Wydzial Geodezji Kartografii

Do zadan Wydzialu nalezy prowadzenie spraw =z zakresu geodezji i kartografii,
a w szczegolnosci:

%

Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

- ewidencji gruntdw i budynkow

- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

- prowadzenie bazy danych obiektow topograficznych

- gleboznawczej klasyfikacji gruntéw

- tworzenie, prowadzenie 1 udostepnianie baz danych

- tworzenie i udostgpnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach
1:500,1:1000,1:200011 :5000 '

- koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu

- zaktadanie osnow szczegotowych

prowadzenie  powszechnej  taksacji  nieruchomosci oraz  opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci

- ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczenie i podziatami nieruchomosci.
3. Prowadzenie ewidencji miast, ulic i adresow nieruchomosci.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg gruntow.

§29
Wydzial Gospodarki Komunalnej

Wydzial prowadzi dziatania zwigzane z obstugg Miasta w zakresie:

L.
2

Utrzymania zieleni miejskie;.
Nadzorowania realizacji polityki energetycznej na obszarze Miasta, w tym
zaopatrzenia jednostek gminnych w energi¢ elektryczng, cieplng i paliwa gazowe oraz
innych potrzeb zwigzanych z zarzgdzaniem energia w miescie za wyjatkiem spraw
powierzonych w nin. regulaminie innym wydzialom lub miejskim
jednostkom organizacyjnym.

. Konserwacji i eksploatacji oraz modernizacji o$wietlenia ulicznego stanowiacego

wilasnosé¢ Miasta.

. Nadzoru nad Miejskim Zaktadem Uslug Komunalnych w zakresie realizacji zadan

zwiazanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie Miasta.

. Realizacji zadan ochrony i utrzymania miejsc pamigci narodowej w odniesieniu

do sprawowania opieki nad grobami wojennymi.

. Wykonywanie przepisow o cmentarzach i chowaniu zmarlych w zakresie

sprowadzania zwtok lub szczatkéw z zagranicy.

. Utrzymania i konserwacji miejskich placow zabaw.
. Realizacji zadan wynikajacych z ,,Programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz

zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie miasta Sosnowca” w zakresie:
— sterylizacji i kastracji kotow wolno zyjacych,



10.

11.

12.
13,

14.

15.

16.

17,

18.

— czipowania psow posiadajacych wiasciciela.

Utrzymania, eksploatacji i konserwacji urzgdzen komunalnych:

— urzadzen kanalizacji deszczowej;

— wylotow kanalizacji deszczowej;

— przepompowni wod deszczowych;

—  rowow i potokdéw bedacych w utrzymaniu Wydziatu.

Prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem wysokos$ci oplaty za zmniejszenie

naturalnej retencji terenowej na skutek wykonywania na nieruchomosci o powierzchni

powyzej 3500 m’ robét lub obiektéw budowlanych trwale zwiazanych z gruntem

majacych wplyw na zmniejszenie tej retencji poprzez wylaczenie wigce) niz 70%

powierzchni nieruchomosei z powierzchni biologicznie czynnej na obszarach

nieujetych w systemy kanalizacji otwartej lub zamknietej.

Przyjmowania zgloszer eksploatacji oczyszczalni sciekow o przepustowosci do

5 m’/d, wykorzystywanych na potrzeby wlasnego gospodarstwa domowego lub

rolnego w ramach zwyklego korzystania z wod.

Prowadzenia ewidencji kgpielisk na terenie gminy.

Ochrony przyrody, w tym:

— prowadzenie postgpowan w zwigzku z usunieciem drzew lub krzewow,
przyjmowanie zgloszen osob fizycznych, wymierzenie administracyjnej kary
pieni¢znej za usunigcie drzewa lub krzewu bez wymaganego zezwolenia lub
zniszczenie drzewa lub krzewu;

— prowadzenie rejestru zwierzat podlegajgcych ograniczeniom na podstawie
przepiséw prawa Unii Europejskiej.

Ochrony zwierzat, w tym:

— wydawanie decyzji w/s czasowego odebrania wlascicielowi zwierzecia, ktore jest
okrutnie traktowane lub razgco zaniedbywane;

— wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy
uznawanej za agresywna.

Rolnictwa, lesnictwa i towiectwa, w tym:

— wydawanie zaswiadczen czy grunty sg objete uproszczonym planem urzadzenia
lasu lub decyzja, o kidrej mowa w art. 19 ust. 3 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991r. o
lasach;

— wydawanie kart wedkarskich i towiectwa podwodnego:;

— wydawanie zezwolefl na hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych lub ich
mieszancow;

— wydawanie decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny
w przypadku szczegolnego zagrozenia w prawidtowym funkcjonowaniu obiektow
produkcyjnych i uzytecznosci publicznej przez zwierzyne;

— opiniowanie planow lowieckich.

Spraw dotyczacych geologii i gérnictwa realizowanych na podstawie ustawy Prawo

geologiczne i gornicze.

Wydawania uzgodnienn branzowych, warunkéw technicznych oraz opinii

w przedmiocie wlasciwosci Wydziatu.

Opiniowania projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz

uzgadniania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji

o warunkach zabudowy w zakresie terendw zagrozonych osuwaniem sie mas

ziemnych oraz w zakresie udokumentowanych zl6z kopalin i wéd podziemnych,

W oparciu o przepisy ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.



19. Opracowania i opiniowania planéw i programow dotyczgcych Miasta w zakresie
kompetencji Wydziahu. '

20. Przygotowywania sprawozdan w zakresie whasciwosci Wydziatu.

§30
Wydzial Ekologii i Gospodarki Odpadami

Wydziat realizuje zadania w zakresie:

I. Nadzoru nad funkcjonowaniem systemu gospodarowania odpadami komunalnymi w
zakresie:

prowadzenia Rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

przygotowania projektéw uchwat dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi na terenie miasta Sosnowca,

przygotowania postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego na: wylonienie
podmiotu odbierajacego odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,
prowadzenie akcji edukacyjnych, obstugi informatycznego systemu zarzadzania
gospodarka odpadami komunalnymi, itd.

przyjmowania deklaracjii o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi sktadanych przez whascicieli nieruchomosci polozonych na terenie
gminy Sosnowiec, dokonywania ich weryfikacji oraz wprowadzania do systemu
informatycznego,

przyjmowania  interwencji i  reklamacji = wlascicieli  nieruchomosci
w zakresie nieprawidlowosci dotyczacych zadan realizowanych przez podmiot
odbierajacy odpady komunalne,

prowadzenia kontroli prawidtowosci danych zawartych w sktadanych deklaracjach
oraz prawidtowej segregacji odpadéw komunalnych,

prowadzenia kontroli podmiotéw odbierajacych odpady komunalne pod wzgledem
spelniania przez nie wymogdéw okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra
Srodowiska w sprawie szczegdlowych wymagan w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

monitorowania wptywow z oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
wydawania decyzji okreslajgcych wysoko$¢ oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w przypadkach: niezlozenia deklaracji, ztozenia deklaracji budzacej
watpliwosci  organu, nieuiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w wysokosci podanej w zawiadomieniu o zmianie stawki,
stwierdzeniu braku segregacji w nieruchomosci, dla ktérej wiasciciel zadeklarowat
selektywne zbieranie odpadéw komunalnych,

analizy sprawozdan sktadanych przez firmy odbierajace odpady komunalne oraz
ich korygowanie,

sporzadzania rocznych sprawozdan dla Marszatka Wojewodztwa glqskiego oraz
Wojewodzkiego  Inspektora  Ochrony  Srodowiska z realizacji  zadan
z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi, zawierajacych informacje o
osiggni¢tym poziomie recyklingu i przygotowaniu do ponownego uzycia
zebranych odpadéw komunalnych z terenu gminy oraz wielkosci ograniczenia
masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do
sktadowania,



— prowadzenia dziatan edukacyjnych i informacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegbdlnosci w  zakresie ich
selektywnego zbierania, - ‘

— prowadzenia w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow,
odpiséw, wplat, zwrotow i zaliczen nadpfat z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

— sprawdzania terminowosci wplat naleznosci od podatnikow,

— dokonywania rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadplat, zaleglosci,

— sporzadzania miesigcznych i rocznych sprawozdan budzetowych RB-27s, RB-N,

— uzgadniania obrotow = kasy zwigzanych z  przyjmowaniem gotowka
i dokonywaniem zwrotow podatnikom za posrednictwem kasy urzedu,

— uzgadniania obrotow bankowych zwigzanych z wplacaniem $rodkow pienigznych
na indywidualne konta bankowe i dokonywaniem zwrotéw podatnikom za
posrednictwem banku,

_ ustalenia na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zadwiadczenn o niezaleganiu w oplatach lub stwierdzajgcych stan zaleglosci
podatkowych,

— terminowego podejmowania czynnoéci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

— przygotowywania projektow Planu Dochodéw i Wydatkéw oraz zmian
w Planie Finansowym,

— przygotowywania analiz finansowych w zakresie funkcjonowania systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi,

— sprawdzania dokumentéw finansowych pod wzglgdem —merytorycznym
i rachunkowym oraz kontrola wydatkowania ich zgodnosci z Planem Finansowym.

Wydawania decyzji administracyjnych dotyczacych gospodarowania odpadami:
— pozwolen na wytwarzanie odpadéw dla przedsigbiorcow prowadzacych instalacje
—  zezwolefi na gospodarowanie odpadami, w tym na przetwarzanie i zbieranie
odpadow,
— decyzji nakazujacych usunigcie odpadéw z miejsca nieprzeznaczonego do ich
sktadowania lub magazynowania.
Kontroli przedsiebiorcéw prowadzacych dziatalno$é na terenie miasta w zakresie
gospodarowania odpadami.
Wydawania decyzji nakazujacych wlascicielowi gruntu przywrocenie stanu
poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom oraz wydawanie
decyzji zatwierdzajacej ugode wiascicieli gruntéw, zgodnie z przepisami ustawy Prawo
wodne.
Przyjmowania zgloszen instalacji emitujacych promieniowanie elektromagnetyczne.

Udostepniania informacji o $rodowisku i jego ochronie.

Udzielania pozwolen na wprowadzanie gazéw 1 pylow do powietrza oraz
przyjmowania zgloszen instalacji, ktére nie wymagaja pozwolenia na emisje,
udzielania zezwolen na udziat w systemie handlu emisjami.

Udzielania dotacji z budzetu miasta na nastgpujace zadania ochrony srodowiska i
gospodarki wodne;j:

— modernizacja systemow grzewczych,

— instalacja urzadzen wykorzystujgcych odnawialne zrodta energii,

— demontaz, transport i utylizacja wyrobow zawierajacych azbest,



— wykonanie przytacza do kanalizacji, .
— budowa przydomowych oczyszczalni Sciekow.

9. Wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach oraz opinii w tym zakresie.
10. Spraw zwigzanych z hatasem w srodowisku, w tym Mapa Hatasu dla Miasta Sosnowca

oraz Program Ochrony Srodowiska przed halasem dla miasta Sosnowca.

11. Przygotowywania sprawozdan w zakresie whasciwosci Wydziatu.

§31
Wydzial Gospodarki Lokalowej

Wydziat prowadzi dziatania zwigzane z gospodarka mieszkaniowa w zakresie:

l. Koordynacji zadan w zakresie zaspakajania potrzeb mieszkaniowych czionkow
wspolnoty samorzadowej.

2. Sporzadzania projektéw list oczekujacych na wydanie skierowania do zawarcia
umowy najmu lokalu komunalnego.

3. Opracowania projektu i realizacja wieloletniego programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy.

4. Nadzoru sprawowanego przez Prezydenta Miasta nad Miejskim Zakladem Zasobow
Lokalowych Z.B. w Sosnowcu w zakresie prawidiowej gospodarki komunalnym
zasobem Gminy.

5. Prowadzenia postgpowan dotyczacych roszczen odszkodowawczych Gminy za
niedostarczenie lokali socjalnych i pomieszezen tymezasowych.

6. Prowadzenia spraw zwigzanych z roszczeniami regresowymi, wynikajacymi z zaplaty
przez Gming odszkodowan za niedostarczenie lokali socjalnych i pomieszczen
tymczasowych.

7. Opiniowanie i przedstawianie do rozpatrzenia przez Prezydenta Miasta wnioskoéw
o udzielenie ulg w splacie naleznosci pienigznych przypadajacych gminie Sosnowiec
lub jej jednostkom podlegtym.

§32
Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami

Wydziat realizuje zadania z zakresu gospodarki nieruchomosciami, a w szczegdlnosci:

:

Prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka nieruchomosciami Gminy Sosnowiec oraz
Skarbu Panstwa w ramach wykonywania zadan z zakresu administracji rzagdowej w
nastgpujgcym zakresie:

- zbywania i nabywania nieruchomosci,

- obcigzania ograniczonymi prawami rzeczowymi,

- przekazywania w trwaly zarzad,

- wydzierzawiania nieruchomosci,

- udostepniania nieruchomosci na podstawie innych tytuloéw

- zwrotow nieruchomosci,

- regulacji stanu prawnego nieruchomosci,

- prowadzeniem postgpowan w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wilasnosci



- innych zadan naktadanych na Prezydenta Miasta Sosnowca przepisami ustawy z dnia 21
sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami oraz innych ustaw w zakresie gospodarki
nieruchomosciami. 2
2. Prowadzi ewidencje ksiegowa gruntow, budynkow i lokali stanowiacych majgtek Gminy
Sosnowiec oraz Skarbu Parstwa. ‘
3. Prowadzi postepowania w zakresie rozpatrywania wnioskéw o udzielanie ulg w splacie
nalezno$ci wynikajacych z udostgpniania nieruchomosci.

o]

s
Wydzial Inwestycji

Realizacja zadan inwestycyjnydh zgodnie z wykazem przedsigwzigé okreslonych
w wieloletniej prognozie finansowej i zatwierdzonym planie budzetowym na dany
rok, a w szczeg6lnosei: !

Przygotowywanie —materialtdw ~ wyjsciowych do  projektow inwestycyjnych,
kompletowanie dokumentacji techniczno-ekonomicznej oraz kontrola prawidlowosci
opracowan projektowych.

Opracowywanie harmonograméw dla poszczegolnych przedsigwzigé inwestycyjnych
wraz z planami rzeczowo-finansowymi.

Przygotowywanie zatozenn do kosztorysow inwestorskich oraz ~weryfikacja
kosztorysow ofertowych.

Nadzér i koordynacja realizacji inwestycji, w tym rowniez w stosunku do inwestycji
wykonywanych w powiernictwie.

Rozliczanie inwestycji miejskich i przekazywanie wytworzonego $rodka trwatego na
majatek gminy lub uzytkownika.

Prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja $rodkow ze szkoéd gorniczych.
Wspbldzialanie w pozyskiwaniu $rodkow finansowych pochodzacych spoza budzetu
gminy.

Projektowanie, nadzor i koordynacja realizacji terenow zieleni w zakresie nasadzen.
Projektowanie, nadzor i koordynacja realizacji elementow matej architektury, placow
zabaw, ogrodow jordanowskich, sitowni na §wiezym powietrzu.

Projektowanie, nadzor, koordynacja realizacji zwigzanych z rozwojem miejskiej sieci
FOWETowe;j.

Realizacja zadan zwigzanych z wyburzeniami.

. Prowadzenie  ewidencji oraz dokumentacji prawno - technicznej obiektow

uzytkowanych przez placéwki edukacyjne;

Prowadzenie spraw zwigzanych z technicznym utrzymaniem obiektow, w ktérych
zlokalizowane sg placowki edukacyjne, w tym: nadzorowanie robét remontowych i
biezgce przeglady obiektow w zakresie stanu technicznego oraz koordynacja i nadzor
organizowanych przez podlegle jednostki przetargdéw na prace remontowo -
inwestycyjne;

10. Prowadzenie rejestru prac remontowych i inwestycyjnych oraz zglaszanych i

11.

usuwanych awarii wykonywanych w podlegtych Wydziatowi Edukacji placowkach;
Wydzial realizuje zadania z zakresu przygotowania i wdrazania projektow

infrastruktury ochrony $rodowiska poprzez zarzadzanie administracyjne, finansowe,

techniczne, w tym w szczegolnosci:

a) Przygotowanie dokumentacji umozliwiajgcej aplikowanie o $rodki z Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko oraz Regionalnego Programu
Operacyjnego dla nowych projektow.



b) Przygotowanie dokumentacji przetargowej na wykonawstwo robé6t i ushug dla
kontraktéw w ramach poszczegdlnych projektow.

¢) Nadzorowanie, sprawozdawanie i monitorowanie przebiegu realizacji projektow.

d) Upowszechnianie i promowanie projektow.

e) Wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi i posredniczacymi w zarzadzaniu
Funduszu Spojnosci oraz Europejskim Funduszem Rozwoju Regionalnego.

f) Wspolpraca z samorzadami, instytutami naukowymi, zwigzkami, organizacjami
do ktorych nalezy Miasto w zakresie realizacji projektow »migkkich” zwigzanych
z dzialaniami na rzecz ochrony $rodowiska, powigzanych z realizowanymi
projektami infrastruktury ochrony $rodowiska.

§34
Wydzial Komunikacji

Do zadan wydziatu nalezy prowadzenie catosci spraw zwiazanych z rejestracja i ewidencja
pojazdow, wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami, a szczegdlnoscei:

1.

T

8.

9.

Wydawanie dowodéw rejestracyjnych oraz dokumentéw czasowo dopuszczajacych
pojazd do ruchu, w tym wprowadzanie zmian w dowodach rejestracyjnych oraz
wydawanie tablic rejestracyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wycofywaniem pojazdéw z ruchu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem na terenie Miasta stacji kontroli
pojazdéw, wydawanie uprawnien diagnostom.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i sprawdzaniem kwalifikacji kierowcow
w tym takze kierujgcych tramwajami, wydawanie legitymacji instruktora nauki jazdy.

. Wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z cofaniem tych uprawnien, w tym zatrzymywanie uprawnien do kierowania pojazdami
na podstawie decyzji organéw $cigania i wymiaru sprawiedliwosei.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja sprz¢tu plywajacego stuzacego do polowu
ryb.

Wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego.
licencji, zezwolen na transport osob oraz nakladanie kar pienieznych na przedsiebiorcow,
ktorzy nie dopelnig ustawowego obowigzku, o ktérym mowa w ustawie o transporcie
drogowym.

Wydawanie przedsigbiorcom za$wiadczen dotyczacych transportu  drogowego
wykonywanego na potrzeby wiasne.

Prowadzenie kontroli przedsigbiorcow posiadajacych zezwolenia na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego, licencje, zaswiadczenia na transport drogowy oraz
przedsigbiorcéw posiadajgcych zezwolenia na prowadzenie Osrodkéw Szkolenia
Kierowcow i Stacji Kontroli Pojazdow.



§ 35
Wrydzial Kultury i Promocji Miasta

Do zadan wydziatu nalezy podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju kultury, ochrony zasobow
kulturowych Miasta, promocji Miasta oraz polityki informacyjnej Miasta i komunikacji
spolecznej, a w szczegolnosci prowadzenia spraw zwigzanych z konsultacjami spotecznymi.

1. Opracowywanie koncepcji rozwoju zycia kulturalnego w miescie.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z samorzadowymi instytucjami kultury.

3. Prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury.

4. Wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢
pozytku publicznego, w zakresie upowszechniania kultury i animacji zycia kulturalnego.

5. Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji na organizacje
kulturalnych imprez masowych.

6. Prowadzenie i aktualizacja ewidencji miejsc pamigci narodowej, krzyzy i kapliczek
przydroznych oraz spraw zwigzanych z upamigtnianiem i ochrong miejsc pamigci narodowe;j,
a takze tworzenie kalendarza, organizowanie i koordynacja miejskich uroczystosci
patriotycznych.

7. Prowadzenie rejestru zabytkéw ruchomych i nieruchomych oraz ewidencji zabytkow
niewpisanych do rejestru — w tym zabytkéw techniki i przemystu.

8. Wspoldzialanie w tworzeniu warunkéw prawnych, organizacyjnych i finansowych dla
ochrony dobr kultury na terenie miasta, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z
przyznawaniem dotacji na prace remontowo- konserwatorskie przy obiektach wpisanych do
rejestru zabytkow.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i stypendidw w dziedzinie
kultury.

10. Prowadzenie spraw z zakresu polityki informacyjnej Miasta w tym:

a) organizowanie kontaktéw z dziennikarzami,

b) organizowanie konferencji prasowych oraz innych spotkan z dziennikarzami,

¢) sporzadzanie dla mediow informacji dotyczacych biezacych spraw Miasta,

d) opracowywanie publikacji dotyczacych funkcjonowania organow samorzgdowych.

11. Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem serwisu internetowego Miasta w tym
administrowanie miejskiego serwisu internetowego oraz multimediow z nim zwigzanych.

12. Prowadzenie Budzetu Obywatelskiego oraz monitorowanie realizacji zwycigskich
projektow.

13. Przeprowadzanie konsultacji spotecznych w strategicznych sprawach.

14. Badanie opinii spotecznej mieszkancow.

15. Obstuga Centrum Informacji Miejskie;j.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z Mlodziezowa Radg Miasta.

§ 36
Wydzial Administracji Drogowej

Do zadan Wydzialu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami,
zarzgdzaniem  ruchem  drogowym  oraz  koordynacjg  transportu  publicznego,
a w szczegolnosci:

1. Prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych.

2. Prowadzenie biezgcych i okresowych kontroli drog i obiektow mostowych.

3. Zaliczanie drog na terenie Sosnowca do poszczegdlnych kategorii.



4. Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego dla robot prowadzonych w pasie
drogowym. il

5. Wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym urzadzen lub obiektow
niezwigzanych z gospodarkg drogowa i potrzebami ruchu.

6. Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego na prawach wylacznosdei pod
miejsca postojowe zastrzezone. '

7. Wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarka gruntami i innymi nieruchomogciami
przypisanymi organowi zarzadzajgcemu drogami: ‘

8. Prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia majatku gminy oraz od
odpowiedzialnosci z tytutu szk6d wyrzadzonych uzytkownikom.

9. Prowadzenie spraw w zakresie ustalania tras przejazdu po drogach publicznych
pojazdow nienormatywnych.

10. Prowadzenie postepowan w sprawach zwigzanych z pojazdami usuni¢tymi z drogi w
trybie art.50 i 130a ustawy Prawo o ruchu drogowym.

I'1. Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania infrastruktury drogowej.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na lokalizacje zjazdow.

13. Uzgadnianie dokumentacji technicznych w zakresie kompetencji zarzadey drogi.

14. Prowadzenie spraw z zakresu stalej i czasowej organizacji ruchu w tym wydawanie
opinii zarzadu drogi.

15. Dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego oraz prowadzenie biezacej
ewidencji oznakowania.

16. Prowadzenie spraw z zakresu sterowania ruchem za pomocg sygnalizacji $wietlnych.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzeniem ograniczen ruchu drogowego,
badz zamykaniem drog i drogowych obiektéow mostowych oraz wyznaczaniem
objazdow-gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa lub mienia.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na: organizowanie imprez
powodujacych utrudnienia w ruchu lub wymagaja korzystania z drogi w sposéb
szczegllny.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem powolanego przez Prezydenta
Miasta Sosnowca Zespotu Bezpieczefistwa Ruchu Drogowego.

20. Prowadzenie spraw z zakresu parkowania na terenie miasta.

21. Wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji miejskie;j.

§37
Wydzial Organizacyjny i Informatyzacji

Do zadan Wydzialu nalezy prowadzenie calosci spraw zwiazanych z organizacja pracy
Prezydenta oraz Urzedu, a w szczegdlnosci:

1.

bngj

Obstuga organizacyjno-biurowa pracy Prezydenta i jego Zastepcow (w tym obsluga
sekretariatow).

Archiwizacja oraz prowadzenie ewidencji aktéw normatywnych Prezydenta.

Prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych Miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskow oraz nadzor nad ich
terminowym zatatwianiem przez merytoryczne komorki Urzedu.

Prowadzenie ewidencji kontroli zewngtrznych oraz nadzér nad wykonywaniem zalecen
pokontrolnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, lgczeniem, znoszeniem oraz biezaca
dziatalnoscia jednostek pomocniczych.



7. Prowadzenie spraw z zakresu informatyki, e - administracji i komputeryzacji Urzedu.

8. Zarzadzanie czeécig niekomercyjng Miejskiej Szerokopasmowej Sieci Teleinformatycznej
powstatej w ramach projektu ;,Rozwoj Spoleczefistwa Informacyjnego w Zaglebiu
Dabrowskim — Gmina Sosnowiec™ oraz realizacja projektow wykorzystujacych w/w sie€.

9. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej. '

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z informacjg i obshigg interesantow w Urzedzie oraz
koordynowanie dziatalnosci Biura Obstugi Interesantow.

11. Wydawanie zaswiadczen - o 'stanie mathkowym mieszkancow Miasta dla celow
sadowych. ! \

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem przez Prezydenta Miasta o$wiadczen
majatkowych od 0sob zobowigzanych. '

§38
Wydzial Planowania Przestrzennego

Do zadafi Wydziatu Planowania Przestrzennego nalezy sporzadzanie projektow i opracowan

o podobnym charakterze stuzacych realizacji potrzeb Miasta w zakresie zadan wiasnych

zwigzanych z zarzadzaniem przestrzenig miasta 1 podnoszenia jego urbanistycznej

i architektonicznej jakosci oraz prowadzenie spraw z zakresu administracji nad ladem

przestrzennym wynikajacym z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennymi

prawa budowlanego a w szczego6lnosci:

1. Sporzadzanie opracowan planistycznych ( analiz, studiow, opinii, koncepcji i projektow)
stuzgcych zarzadzaniu przestrzenia Miasta lub jego fragmentami — przewidzianych
przepisami dotyczacymi planowania i zagospodarowania przestrzennego, a takze,

- wspolpraca z sagsiednimi gminami w zakresie regulowanym przepisami dotyczacymi
planowania i zagospodarowania przestrzennego, a w szczegolnosci uzgadniania
i opiniowania projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

- sporzadzanie analiz planistycznych, bedacych niezbgdnym materialem pomocniczym
dla ustalenia lokalizacji celu publicznego lub ustalenia warunkow zabudowy,
w przypadkach o szczegdlnie wysokim stopniu skomplikowania,

- prowadzenie rejestru wnioskow o dokonanie zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

2. Sporzadzanie opracowan urbanistycznych (studiow, projektow) dotyczacych
zagospodarowania nieruchomosci gruntowych lub ich zespotéw — w oparciu o przepisy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz przepisy budowlane.

3. Sporzadzanie koncepcji i projektow budowlanych w odniesieniu do poszczegdlnych
obiektow budowlanych lub ich zespotow.

4. Przygotowywanie decyzji dotyczacych oplaty naleznej Miastu w zwigzku ze zbyciem
nieruchomosci, ktorej warto§¢ wzrosta w  wyniku zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

5. Zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z budowy i wdrazania Systemu Informacji
o Terenie ,, Sosnowiec™.

6. Przeprowadzanie konkursow na tworcze prace projektowe dotyczace tematyki
odpowiadajacej zadaniom Pracowni.



7. Wydawanie opinii urbanistycznych o terenach, na podstawie planéw zagospodarowania
przestrzennego Miasta.

8. Prowadzenie spraw dotyczacych lokalizacji inwestycji: wydawanie decyzji o warunkach
zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego wraz z opracowaniem

projektow tych decyzji w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

9. Opiniowanie podziatu geodezyjnego dziatek.

§ 39
Wydzial Podatkéw

Do zadan Wydzialu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i realizacja wplywow

z podatkow i oplat lokalnych, a w szczeg6Inosci: |

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i opat.

Przygotowywanie projektow uchwat podatkowych.

Przygotowywanie projektéw decyzji dotyczacych ulg podatkowych.

Prowadzenie ksiggowosci podatkowe;j.

Sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodéw podatkowych.

Kontrola deklaracji podatkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem egzekucyjnym naleznosci z tytutu

podatkow i optat.

8. Przygotowywanie projektéw postanowien w sprawie ulg odnosnie podatkéw od spadku
1 darowizn.
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9. Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowa.

§ 40
Wydzial Rozwoju i Przedsiebiorczosci:

1. Obstuga inwestora oraz sosnowieckich przedsiebiorcow.

2. Prowadzenie calosci zagadnien zwigzanych z Centralng Ewidencja i Informacjg o
Dzialalnosci Gospodarczej oraz wydawanie zaswiadczen poswiadczajgcych dane ze zbioru
gminnej ewidencji dzialalnosci gospodarczej dotyczace przedsigbiorcow, ktorzy zakonczyli
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej przed 1 stycznia 2012 roku.

3. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz kontrola dziatalnosci
gospodarczej w zakresie objetym zezwoleniem.

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z lokalizacja salondéw gier i automatow losowych.

5. Opracowywanie strategii, planéw i programow rozwoju miasta.

6. Opracowywanie analiz i danych statystycznych.

7. Przeprowadzanie badan socjologicznych i ekonomicznych.

8. Wspolpraca z instytucjami z otoczenia samorzadu i biznesu.

9. Wspélpraca z uczelniami wyzszymi.

10. Promocja gospodarcza miasta.

11. Przeciwdziatanie bezrobociu, kreowanie inicjatyw gospodarczych, aktywizacja lokalnego
rynku pracy.

12. Wspolpraca z przedsigbiorcami z branzy gastronomicznej, rekreacyjnej i rozrywkowej.



§ 41 .
Wvdzial Spraw OQbywatelskich

Do zadan wydziatu nalezy prowadzeme catosci spraw zwigzanych z ewidencja mieszkafncow
oraz powszechnym obowiazkiem obrony, a w szczegdInosci:

Prowadzenie zbioru danych aktualnych i bytych mieszkancoéw miasta.

Prowadzenie zbioru danych osob przebywajacych czasowo w miescie.

Wydawanie i aktualizacja dowodéw osobistych.

Prowadzenie spraw meldunkowych.

Udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych.

Prowadzenie rejestru wyborcow.

Prowadzenie kancelarii tajnej. oraz realizacja zadan z zakresu ochrony informacji
niejawnych w Urzedzie.
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§42
Wydzial Spraw Pracowniczych

Do zadan Wydzialu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem

i wynagradzaniem pracownikow, a w szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania pracownikow Urzedu i kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata i rozliczaniem wynagrodzen oraz innych
$wiadczen pienigznych na rzecz pracownikow.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z czynno$ciami kontrolnymi w zakresie spraw
kadrowych i nadzorem nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i ustawy o pracownikach
samorzgdowych w Urzedzie.

4. Sporzadzanie wnioskow w sprawie reklamowania pracownikow samorzgdowych
od obowigzku pehienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
i w czasie wojny.

5. Organizacja szkolen dla pracownikéw Urzedu i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie.

6. Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw Urzedu i emerytéow Urzedu.

7. Prowadzenie rozliczen nalezno$ci pienieznych dla oséb nie bedacych pracownikami
Urzedu.

8. Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczenn Spolecznych
w zakresie swiadczen wyplacanych przez wydzial.

§43
Wydzial Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi

Wydzial Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi koordynuje dziatania zwigzane
ze wspllpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz grupami nieformalnymi, a takze
prowadzi sprawy w zakresie przyznawania i rozliczania dotacji organizacjom pozarzadowym,
a w szczegolnosci wykonuje nastgpujace zadania:
1. Wspiera nieodplatnie organizacje pozarzadowe oraz grupy nieformalne w ich dzialalnosci
m.in.: poprzez informowanie, edukacj¢ oraz udostgpnianie bazy lokalowo-techniczne;.



10.
11,

12

Prowadzi ewidencj¢ stowarzyszef, w tym stowarzyszen kultury fizycznej, jednostek
organizacyjnych stowarzyszen, stowarzyszen zwyktych, fundacji, uczniowskich klubow
sportowych i klubéw sportowych dziatajacych w formie stowarzyszen.

Prowadzi nadzér nad dzialalno$ciag stowarzyszen, stowarzyszen kultury fizycznej
i uczniowskich klubéw sportowych.

Opracowuje  projekty ldkalnych aktow prawnych dotyczacych  wspélpracy
z organizacjami pozarzadowymi, w szczegdlnosci projekt Rocznego Programu
Wspolpracy Miasta Sosnowca z organizacjami pozarzqdowyml oraz podmiotami
prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego.

. Opracowuje roczne sprawozdanie z realizacji ~wspolpracy Miasta Sosnowca

z organizacjami pozarzgdowymi.

Prowadzi tematyczng strong internetowa.

Przygotowuje i przeprowadza otwarte konkursy ofert na realizacje zadan publicznych
okreslonych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.
Przeprowadza proces udzielania dotacji w trybie tzw. ~matych grantow”.

Przygotowuje umowy dotacyjne.

Przygotowuje projekt budzetu w zakresie dziatania wydziah.

Przygotowuje i realizuje plany kontroli finansowych realizowanych zadan publicznych.

. Przeprowadza dorazne kontrole merytoryczne w trakcie realizacji dotowanych projektow.
13,

Dokonuje rozliczen zadan publicznych zleconych organizacjom pozarzadowym
w otwartych konkursach ofert i w trybie ,,matych grantow™.

§ 44

Wydzial Zaméwien Publicznych

Wydzial prowadzi sprawy zwiazane z systemem zamoOwien publicznych w szczegdlnosci
w zakresie:

1.

Sporzadzanie planow zamowien publicznych w oparciu o wstepne plany skiadane przez

komorki organizacyjne urzgdu (wydzialy, zespoly, biura).

Sporzadzanie 1 przekazywanie do publikacji wstgpnych ogloszen informacyjnych

o planowanych zamowieniach.

Sporzadzanie na biezaco, wlasciwych rejestrow zamowien publicznych.

Sporzadzanie decyzji o wszczgciu postepowania oraz o powotaniu komisji przetargowe;.

Sporzadzanie pism i wnioskéw do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych okreslonych

w ustawie Prawo zamdéwien publicznych.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoOwienia i przekazywanie ich

do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych.

Organizowanie i prowadzenie procesu udzielania zamowieri publicznych na podstawie

sktadanych przez komorki organizacyjne wnioskéw o wszczecie postepowania,

a w szczegolnosci:

a) doradztwo w sprawach zaméwien, w tym wyrazanie opinii w zakresie stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych,

b) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia w postepowaniach
prowadzonych na wniosek komoérek organizacyjnych,



10.
11.
12.

13.

¢) prowadzenie obstugi organizowanych postepowan.

Udziat w pracach komisji przetargowej, w szczeg6lno$ci w charakterze sekretarza.
Przygotowanie wiasciwych pism do Prezesa Krajowej lzby Odwolawczej w zwigzku
ze sktadanymi $rodkami ochrony prawnej.

Reprezentowanie Zamawiajgcego przed Krajowa 1zba Odwotawceza.

Reprezentowanie Zamawiajgcego przed sagdem okrggowym. -

Gromadzenie oraz wlasciwe zabezpieczanie dokumentacji zwigzane] z procesem
udzielania zamowienia publicznego.

Kontrolowanie — poprawnosci ~ dokumentacji =~ przygotowywanej — przez komorki
organizacyjne Urzedu, w zakresie zgodno$ci z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych. '

14. Przygotowanie umowy przedkladanej do podpisu na podstawie wzoréw stanowigcych

zatacznik do dokumentacji zwigzanej z udzielanym zamdéwieniem publicznym.

15. Opracowywanie regulaminu udzielania zaméwien publicznych oraz zasad udzielania

zaméwien nie objetych obowigzkiem stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 45
Wrydzial Polityki Spolecznej

Do zadan Wydzialu nalezy prowadzenie spraw z zakresu polityki spofecznej,

a w szczegolnoscei:

1. Analiza potrzeb spolecznych i mozliwodci ich zaspokojenia.

2. Ocena stanu i efektywnosci pomocy spotecznej na terenie Miasta.

3. Wspolpraca w opracowywaniu strategii rozwigzywania probleméw spofecznych oraz
miejskich programéw spotecznych — nadzor nad ich realizacja.

4. Kreowanie nowych rozwiazan na rzecz polepszania jakosci ustug w obszarze polityki
spotecznej.

5. Wspolpraca w zakresie wypracowania standardéw ustug w obszarze polityki spoteczne;.

6. Opracowywanie analiz, sprawozdan, bilansow, prognoz i innych materialéw z zakresu
polityki spoteczne;.

7. Wspdblpraca w wykonywaniu zadan, wynikajacych z rzadowych programow pomocy
spoleczne;.

8. Koordynacja dzialan w zakresie nieodptatnej pomocy prawne;.
9. Koordynacja dziatan dot. pomocy cudzoziemcom i repatriantom.

10. Prowadzenie spraw jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej, wykonujacych
zadania nalezace do kompetencji przypisanych Wydzialowi, w tym realizacja zadan
zwigzanych
z nadzorem i koordynacjg ich dziatalnosci.

11. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
w tym m. in.:

a) prowadzenie rejestru zlobkéw i klubow dziecigeych oraz wykazu dziennych
opiekunow,

b) sprawowanie nadzoru nad ztobkiem, klubem dziecigcym oraz dziennym opiekunem
w zakresie warunkow i jakosci §wiadczonej opieki, na podstawie planu nadzoru,



12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22,

23,

Promowanie polityki prorodzinnej oraz inicjowanie programOw pomocy rodzinie.
Promowanie polityki senioralnej oraz przeciwdziatanie niedostosowaniu spolecznemu
0so6b starszych.

Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia jednostek pomocy spolecznej oraz zlobka
miejskiego, monitorowanie dochodéw, wydatkéw i przesunie¢ $rodkéw finansowych
w ramach planu finansowego tych jednostek.

Opracowywanie informacji zbiorczych analiz i sprawozdan w zakresie wykonania
planéw rzeczowo-finansowych podlegtych jednostek pomocy spolecznej oraz ziobka
miejskiego,

Monitorowanie i rozliczanie dotacji celowych z budzetu panstwa bedacych w dyspozycji
jednostek oraz ztobka miejskiego.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie placowek
wsparcia dziennego.

Prowadzenie spraw w zakresie zawierania porozumien z innymi powiatami oraz obstuga
finansowa w tym zakresie.

Gromadzenie i  monitorowanie  informacji o  projektach realizowanych
i planowanych przez komoérki organizacyjne Urzedu Miasta oraz jednostki organizacyjne
Miasta.

Informowanie jednostek organizacyjnych Miasta o mozliwosciach pozyskania srodkow
zewngtrznych z uwzglednieniem $rodkéw przeznaczonych dla sektora pozarzadowego.
Wspolpraca oraz realizacja kompleksowych projektéw oraz pelnienie funkcji
informacyjnej, monitorujgcej wobec jednostek miejskich bedacych beneficjentami
projektow.

Opracowywanie projektéw i wnioskéw aplikacyjnych o $rodki zewnetrzne
z przeznaczeniem na realizacj¢ projektow ,miekkich” w ramach Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych RPO WSL 2014-2020.

Wspoldziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Sosnowca, miejskimi
jednostkami  organizacyjnymi, spotkami  komunalnymi oraz  organizacjami
pozarzagdowymi w zakresie opracowywania projektow tzw. ,,mickkich”.

§ 46
Wydzial Zdrowia

Wydzial prowadzi sprawy zwigzane z ochrong zdrowia, a w szczegodlnosci:

1.

Analizowanie zbiorowych potrzeb w zakresie ochrony zdrowia i rehabilitacji o0séb
niepetnosprawnych oraz podejmowanie i koordynowanie dziatahi zmierzajacych do ich
zaspokajania.

Analizowanie  dostgpnosci i jakosci $wiadczen zdrowotnych udzielanych
w ramach podstawowej i specjalistycznej ambulatoryjnej opieki zdrowotnej oraz opieki
stacjonarne;j.

Prowadzenie analiz epidemiologicznych w zakresie stanu zdrowia mieszkafcow
Sosnowca.

Prowadzenie ewidencji zaktadow opieki zdrowotnej (publicznych
i niepublicznych) oraz aptek.



5. Wspolpraca z izbami: lekarska, pielggniarek i poloznych oraz aptekarska.

6.  Wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez organy Miasta funkcji
wlascicielskich nad dziatalnoscia publicznych zakladéw stuzby zdrowia.

8.  Organizowanie systemu gotowosci i wypracowywanie zasad postepowania stuzby
zdrowia w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen (w tym podejmowanie dzialan
zmierzajacych do zapobiegania epidemiom choréb zakaznych).

9.  Opracowywanie i wdrazanie programoéw zdrowotnych i profilaktycznych oraz
inicjowanie dzialan w tym zakresie, kreowanie nowych rozwigzan na rzecz polepszania
jakosci ustug w obszarze ochrony zdrowia mieszkancow

10. Prowadzenie postepowan w zakresie decyzji o prawie do $wiadezen opieki zdrowotnej
dla 0sob nieubezpieczonych

11. Wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi prowadzgcymi dziatalnos¢
w zakresie ochrony zdrowia.

12. Realizacja planu wydatkéw, w tym monitorowanie wydatkéw i przesuni¢¢ w zakresie
srodkoéw budzetowych.

13. Realizacja zadan w zakresie pokrywania kosztow wyzywienia
i zakwaterowanie dzieci pozbawionych opieki i wychowania rodzicéw umieszczonych
orzeczeniem sadu w zakladzie opiekuriczo-leczniczym, w zakladzie pielggnacyjno -
opiekuniczym lub w zakladzie rehabilitacji lecznicze;.

14. Nadzér nad realizacia zadan powiatu 2z zakresu rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oséb niepelnosprawnych oraz koordynacja dzialaf podejmowanych na
rzecz tych 0sob.

15. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan ujetych w gminnym programie
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdzialania
narkomanii oraz ocena ich wykonania.

16. Realizacja planu wydatkéw gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii oraz nadzoér nad wydatkowaniem
érodkéw finansowych pochodzacych z oplat za korzystanie z wydawanych zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych.

17. Wspolpraca w opracowywaniu strategii rozwigzywania probleméw spofecznych
w zakresie ochrony zdrowia oraz nadzor nad ich realizacja.

18. Prowadzenie spraw jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania nalezace
do kompetencji przypisanych Wydziatowi, w tym realizacja zadan zwigzanych
z nadzorem i koordynacja ich dziatalnosci.

§ 47
Samodzielne Stanowisko ds bhp

Do zadan pracownika zatrudnionego na tym stanowisku nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy w UM, a w szczego6lnoscei:

- kompleksowe prowadzenie spraw zwiazanych z warunkami pracy w Urzedzie oraz
przestrzeganiem zasad i przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

- kompleksowe prowadzenie spraw zwiagzanych z ochrong przeciwpozarowa.



IV. Podstawowe obowiazki naczelnikéw wydzialéw i kierownikow rownorzednych
komoérek organizacyjnych Urzedu.

§48

Kierowanie i nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez wydziat, a w szczegdlnosci:
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Racjonalna organizacja pracy w podleglym wydziale.

Ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw.
Nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych pracownikow.

Zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentow w wydziale.

Potwierdzanie rachunkéw dotyczacych dziatalnodci komorki.

Nadzor w zakresie ochrony mienia, porzadku oraz zapewnienie bezpieczenstwa higieny
pracy i ochrony p.poz. w podlegtym wydziale.

Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, informacji
niejawnych i innych informacji prawnie chronionych.

Udzielanie informacji publicznych z zakresu zadai realizowanych przez podlegly
wydziat.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z przepisami obowigzujacymi
w tym zakresie.

Wykonywanie kontroli funkcjonalnej w zakresie dzialania wydziatu.

Odpowiedzialno$¢ za system kontroli zarzadezej, w tym za jego monitorowanie w ramach
posiadanych kompetencji.

V. Podstawowe obowiazki pracownikéw Urzedu

§49
Zorganizowanie swego stanowiska pracy.
Sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z poleceniami przelozonego
oraz z obowigzujgcymi przepisami, w tym w szczegoélnosci dotyczacymi informacji
niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych.
Wykonywanie polecen przetozonych.
Uzgadnianie z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadan.
Przedkladanie spraw do kontroli przelozonym i komérkom organizacyjnym Urzedu badz
organom upowaznionym do przeprowadzania kontroli.
Udzielanie pomocy wspotpracownikom, zastgpowanie ich w pracy podczas choroby
1 urlopu.
State podnoszenie kwalifikacji.
Scista wspolpraca ze wszystkimi pracownikami wlasnej komorki, innych komoérek
organizacyjnych, jak rowniez z jednostkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania
powierzonych obowiazkow.
Udzielanie informacji i udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu
Urzedu, jesli prawo tego nie zabrania.
Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach z petentami,
podwladnymi, wspotpracownikami i zwierzchnikami.
Przestrzeganie i promowanie zasad okreslonych w Kodeksie Etycznym Urzedu.

. Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z zasadami dotyczacymi ochrony danych

osobowych.



V1. Zasadv udzielania upowainieﬁ i pelnomocnictw
' § 50

1. Prezydent udziela imiennych upowaznien pracownikom urzedu w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, w szczegélnosci do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien i zaéwiadczen w sprawach z zakresu administracji publiczne;j
oraz do skladania o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem.
2. W uzasadnionych przypadkach zwiazanych z charakterem wykonywanych zadan i
czynnodci, podyktowanych koniecznodcia usprawnienia pracy jednostki organizacyjnej
urzedu lub innymi waznymi wzgledami stuzacymi nalezytemu wykonywaniu zadan, na
podstawie przepisow prawa, pracownikom urzedu i pozostatym pracownikom miejskich
jednostek organizacyjnych oraz innym osobom, mogg zosta¢ udzielone inne niz wymienione
w ust.1, upowaznienia i pelnomocnictwa Prezydenta do realizacji zadan okreslonych w ich
tresci. o '
3. Upowaznienie lub pelnomocnictwo powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) imie, nazwisko i stanowisko osoby, ktorej udziela si¢ upowaznienia lub
petnomocnictwa,
2) w przypadku osoby niebedacej pracownikiem urzedu lub miejskiej jednostki
organizacyjnej seri¢ i numer jej dowodu tozsamosci,
3) kolejny nr z rejestru,
4) zakres i rodzaj spraw objetych upowaznieniem lub pelnomocnictwem,
5) podstawe prawng udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa.
4 Pisemne wnioski o imienne upowaznienie zglaszajg sekretarzowi naczelnicy wydzialow,
kierownicy réwnorzednych komoérek organizacyjnych oraz kierownicy miejskich jednostek
organizacyjnych w stosunku do podlegtych pracownikow.
5.Wnioski, o ktorych mowa w ust.4 wraz z zaparafowanym projektem upowaznienia lub
petnomocnictwa nalezy zlozy¢ w Wydziale Organizacyjnym i Informatyzacji nie pozniej niz
na 10 dni przed planowanym terminem rozpoczgcia ich obowigzywania.
6.W przypadku zmiany przepisow prawa stanowigcych podstawe umocowania lub
wystapienia innej okolicznosci wymagajacej uaktualnienia, odwolania upowaznienia lub
pelnomocnictwa (w szczegélnosci zmiana nazwiska, stanowiska stuzbowego, zmiana zakresu
czynnosci, itp.), nalezy niezwlocznie zlozy¢ do Sekretarza wniosek w tej sprawie wraz z
nowym projektem upowaznienia lub pelnomocnictwa.
7.Rejestr upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta prowadzg:
1) Wydziat Organizacyjny i Informatyzacji.
2) Wydzial Finansowy-udzielonych na podstawie Instrukcji obiegu 1 kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych.
3) Wiasciwy wydzial/miejska jednostka podlegta-upowaznionych pracownikéw tam
zatrudnionych.
8.Wydzialy i miejskie jednostki organizacyjne odpowiadajg za aktualno$¢ udzielonych
pelnomocnictw i upowaznien dotyczacych swojego zakresu dzialania.



VII. Zasady opracowywania regulaminu wewnetrznego wydzialéw/

wewnetrznych komérek organizacyjnych
§ 51

1. Regulamin wewngtrzny wydziatu okresla szczegotowa strukturg wewnetrzng, zasady
funkcjonowania i tryb pracy wydzialu oraz szczegdtowy zakres zadan na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

2.Projekt regulaminu wewngtrznego wydziatu ustala naczelnik.

3.Ustalenie i zmiana regulaminu wewnetrznego wydziatu nastgpuje w drodze zarzagdzenia
naczelnika.

4.Regulamin wewnetrzny wydziatu winien zawieraé:
1) Postanowienia ogolne okreslajgce:
a) Zasady funkcjonowania wydziatu
2) Strukture wewnetrzna i obsade wydziatu, a w tym:
a) Wykaz referatéw (jednostek rownorzednych) i samodzielnych stanowisk pracy.
b) Symbole referatow
5.Regulaminy wewnetrzne podlegaja stalej aktualizacji.
6.Kopi¢ Regulaminu Wewngtrznego wydziahi przechowuje naczelnik.
7.Naczelnik zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania regulaminu wewnetrznego do
Wydziatu Organizacyjnego i Informatyzacji.
8.Ilos¢ i rozdzial etatow w poszczegdlnych wydziatach ustala prezydent odrebnym
zarzadzeniem.

VIII. Postanowienia koncowe

§52
Szczegotowe zakresy praw i obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikoéw Urzedu okresla
Regulamin Pracy Pracownikéw Urz¢du Miasta oraz indywidualne zakresy czynnosci,
zatwierdzone przez bezposredniego przetozonego.

§53
Na okres nieobecnosci w pracy pracownikéw Urzedu, ich bezposredni przetozeni wyznaczaja
zastepcow.

§ 54
Uprawnienia do podpisywania pism wychodzgcych na zewngtrz Urzedu maja: Prezydent,
Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik oraz Naczelnicy Wydzialow i Kierownicy
Rownorzednych Komorek Organizacyjnych w granicach ustalonych zakresem ich
obowiazkow, a takze osoby odrebnie upowaznione.



