ZARZADZENIE NR 842/ZPU/2020
PREZYDENTA MIASTA ZABRZE

z dnia 30 listopada 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zabrzu

Na podstawie art. 33 ust. 112 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 .
poz. 713, 1378) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Nada¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zabrzu, okreslony w zalaczniku nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nada¢ Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zabrzu, zgodnie z zalacznikiem nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Nadzor na wykonaniem Zarzadzenia powierzy¢ Naczelnikowi Wydzialu Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi i Organizacji Pracy Urzedu.

§ 4. Do przekazania tekstu Zarzadzenia Kierownictwu Urzedu, Osobom kierujacym Wydziatami
(komorkami rownorzednymi) zobowigza¢ Naczelnika Wydzialu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i Organizacji
Pracy Urzedu.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr 935/ZPU/2018 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 30 listopada 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zabrzu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2020 r.

Prezydent Miasta Zabrze

Malgorzata Manka-Szulik
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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okresla organizacj¢ wewnetrzng i zasady funkcjonowania

Urzedu Miejskiego w Zabrzu.

§2.
Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:
1. Miasto — Gming Miejska Zabrze, bedaca miastem na prawach powiatu,
2. Rada Miasta — Rad¢ Miasta Zabrze,
3. Prezydent — Prezydenta Miasta Zabrze,
4.  Urzad — Urzad Miejski w Zabrzu,
5

Miejska jednostka organizacyjna — jednostke organizacyjng utworzonga na mocy uchwaty Rady Miasta

Zabrze,

6.  Sekretarz — Sekretarza Miasta Zabrze,

7. Skarbnik — Skarbnika Miasta Zabrze — Gtéwnego Ksiggowego Budzetu Miasta,

8. Gloéwny Ksiegowy — Glownego Ksiggowego Urzedu Miejskiego,

9. Kierownictwo Urzedu — Prezydenta, ZastepcoOw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Biura
Prezydenta Miasta,

10. komorka organizacyjna — wyodrgbniony element struktury Urzedu, realizujacy zadania okreslone

w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci: Wydzial, Biuro, referat, zespot, Urzad Stanu Cywilnego,

11. Wydziat (komoérka rownorzgdna) - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat, Biuro, Urzad Stanu Cywilnego,

12. Osoba kierujaca Wydziatem (komorka rownorzedng) — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu
(komorki réwnorzednej) oraz osoby zatrudnione na innym stanowisku wyznaczone przez Prezydenta
Miasta do kierowania Wydziatem (komorka rownorzedna),

13. bezposredni przetozony— osobe wskazang w zakresie czynno$ci pracownika,

14. umowa finansowa — umowe zawartg z Europejskim Bankiem Inwestycyjnym w przedmiocie kredytu.

§ 3.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Miasta, dziatajaca w formie jednostki budzetowej, przy pomocy, ktorej
Prezydent realizuje gminne i powiatowe zadania publiczne, w tym zadania z zakresu administracji
rzadowej wynikajace z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji publiczne;.

2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu m.in. ustawy Kodeks Pracy i w rozumieniu ustawy o pracownikach
samorzadowych.

3. Urzad dziala na podstawie przepisOow prawa powszechnie obowigzujacych, aktow normatywnych
wydawanych przez Rad¢ Miasta oraz Prezydenta, w szczegdlnosci Statutu Miasta Zabrze, Statutu Urzedu

Miejskiego w Zabrzu i niniejszego Regulaminu.

§ 4.
Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest ciagle usprawnianie obstugi klienta poprzez wzmacnianie potencjatu
administracji samorzadowej. Realizacja tego celu zostala dopetniona przez wprowadzenie zasady pierwszenstwa
w zakresie obstugi kobiet w cigzy, o0sob niepelnosprawnych, senioréw 70+ oraz rodzicéw

z dzieckiem do lat 3.



Rozdzial 1T

Zasady funkcjonowania Urzedu

§5.

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

Prezydent jest kierownikiem Urz¢du, wykonujagcym czynnoéci z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikoéw samorzadowych Urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych oraz kierownikow
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, z zastrzezeniem przepisow szczegélnych. Jest zwierzchnikiem
stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz zwierzchnikiem powiatowych shuzb, inspekcji, strazy,

i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych — w ramach obowiazujacych przepisow.

§ 6.
Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kierujg si¢ zasadami etyki i praworzadnosci.
Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikow Urzedu, zwigzane z petlnieniem przez nich
obowigzkow shuzbowych okresla Kodeks Etyki Zawodowej Pracownikow Urzedu Miejskiego w Zabrzu,

ustalony odrebnym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

§7.

Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego zwiazanych z dziatalnoscig Urzgdu w celu jej ponownego
wykorzystania.

Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w oparciu o przepisy prawa
powszechnie obowigzujace, z uwzglednieniem trybu postgpowania obowiazujacego w Urzedzie.

Podstawg informacji o dziatalno$ci Urzedu i organdow Miasta jest Biuletyn Informacji Publiczne;j.

Urzad przestrzega zasad i tryboéw okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego, w tym

w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 8.
Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w szczegdlnosci: w ustawie
o finansach publicznych, aktach wykonawczych do ustaw, uchwatach Rady Miasta oraz innych
uregulowaniach wewngtrznych.
Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet Miasta Zabrze.
Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje si¢ Strategia Rozwoju Miasta Zabrze, Wieloletnia Prognoza
Finansowg, mozliwo$ciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej oraz krajowe srodki pomocowe
i wigze wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich wykonania.
Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy i oszczedny,
dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.
Przy wszystkich czynno$ciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych

Miasta, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.



§9.
Kontrolg zarzadcza w Urzegdzie stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
2.1 zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2.2 skutecznosci i efektywnosci dziatania,
2.3 wiarygodnosci sprawozdan finansowych,
2.4  ochrony zasobow,
2.5  przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
2.6 efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
2.7  zarzadzania ryzykiem.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okreslone sg odrgbnym Zarzadzeniem Prezydenta.

Rozdzial 111

Zasady kierowania Urzedem

§ 10.

Prezydent kieruje jednoosobowo pracg Urzedu, przy pomocy Kierownictwa Urzedu oraz oséb kierujacych

Wydziatami (komorkami rownorzednymi).

§11.
W celu zapewnienia realizacji przedsiewzi¢¢ o istotnym znaczeniu dla Miasta, Prezydent moze powotaé
zespot zadaniowy.
Powotanie zespotu nastgpuje w drodze odrgbnego Zarzadzenia Prezydenta.
Kierownik zespotu wskazany w Zarzadzeniu Prezydenta zobowigzany jest do przekazania Zarzadzenia
dotyczacego powolania zespotu wraz z kartami projektowymi do Wydzialu Zarzadzania Zasobami

Ludzkimi i Organizacji Pracy Urzgdu.

§ 12.
Do realizacji przedsigwzig¢ o charakterze ogdlnomiejskim Prezydent moze powotywaé zespoly
opiniodawczo-doradcze (dzialajace jako forum lub inne), do zadan ktérych nalezy formulowanie
kierunkéw, ocen i opinii o charakterze ogolnym, w dziedzinie dziatalno$ci Miasta wskazanej przez
Prezydenta.
Powotanie zespotu opiniodawczo-doradczego nastepuje w drodze odrgbnego Zarzadzenia Prezydenta.
Obstuga organizacyjno-techniczna ww. zespotow nalezy do komorek organizacyjnych wskazanych przez

Prezydenta w zarzadzeniu.

§ 13.

Do zakresu dziatania Prezydenta nalezy przede wszystkim:

1.

2
3.
4

kierowanie biezacymi sprawami Miasta,
zawieranie w imieniu Miasta umow i porozumien,
reprezentowanie Miasta na zewnatrz,

wykonywanie zadan zarzadu powiatu i starosty powiatu,



10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, o ile przepisy
szczegoblne nie stanowig inaczej,

kierowanie Urzedem oraz sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego wobec pracownikow Urzedu
z zastrzezeniem § 14 ust. 2,

upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w imieniu Prezydenta Miasta decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach,

wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu,

przedktadanie projektéw uchwat Radzie Miasta,

oglaszanie budzetu Miasta i sprawozdan,

przedktadanie wlasciwym organom nadzoru uchwat Rady Miasta, a takze innych aktéw prawnych organow
Miasta w zakresie okreslonym obowigzujacym prawem,

doskonalenie metod zarzadzania Urzgdem,

koordynowanie i nadzér nad wdrazaniem systemow zarzadzania,

koordynowanie i nadzor nad organizacja pracy Wydziatow (komorek rownorzednych) Urzedu,
sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalno$cia:

16.1 Biura Audytu,

16.2  Zespotu ds. BHP w ramach Wydzialu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i Organizacji Pracy Urzedu.

koordynowanie i nadzorowanie wdrazania systemu zarzadzania zgodno$cig.

§ 14.
Prezydent bezposrednio nadzoruje prace Kierownictwa.
Kierownictwo Urzedu nadzoruje wykonywanie zadan Wydziatow (komodrek rownorzednych) i miejskich
jednostek organizacyjnych w ramach swoich kompetencji.
Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik, Dyrektor Biura Prezydenta Miasta podlegaja bezposrednio
Prezydentowi.

Podzial zadan migdzy cztonkami Kierownictwa Urzedu reguluje zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 15.

W czasie nieobecnosci Prezydenta lub niemozno$ci pelnienia przezen obowigzkéw, Prezydenta zastepuje

I Zastgpca Prezydenta.

§ 16.

Zastepey Prezydenta Miasta

Do podstawowych obowigzkéw Zastepcow Prezydenta Miasta nalezy w szczegdlno$ci:

1.
2.

podejmowanie dziatan w zakresie spraw powierzonych przez Prezydenta,

wydawanie na podstawie imiennego upowaznienia Prezydenta decyzji w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej,

nadzorowanie dziatalnosci podleglych Wydzialow (komorek réwnorzednych) i rozstrzyganie sporow
kompetencyjnych migdzy nadzorowanymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu zgodnie z podziatem zadan

Kierownictwa Urzedu.



§ 17.

Sekretarz Miasta

Do podstawowych obowigzkéw Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1. dzialanie w zakresie spraw powierzanych przez Prezydenta,

2.  wydawanie, na podstawie imiennego upowaznienia Prezydenta, decyzji w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej,

3. nadzorowanie dzialalnosci podlegtych Wydziatow (komoérek rownorzednych) i rozstrzyganie sporow
kompetencyjnych mi¢dzy nadzorowanymi komérkami organizacyjnymi Urzedu zgodnie z podziatem zadan

Kierownictwa Urzedu.

§ 18.
1. Skarbnik Miasta
Do podstawowych obowigzkow Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1.1  opiniowanie i nadzorowanie przygotowania projektu budzetu, uchwaty budzetowej i jej zmian oraz
sprawozdania z realizacji budzetu,
1.2 opiniowanie projektow decyzji finansowych Miasta,
1.3 kontrasygnowanie dokumentoéw stanowigcych podstawe do wydatkowania $rodkow finansowych
oraz innych §wiadczen majatkowych w zakresie Miasta,
1.4  realizowanie dziatalnosci finansowej Miasta i prowadzenie jego gospodarki finansowej,
1.5 nadzorowanie przygotowania materialdw o stanie finanséw Miasta, w celu mozliwosci okreslenia
przez Rade Miasta kierunkow polityki spotecznej i gospodarczej,
1.6 koordynowanie dziatan majacych na celu pozyskiwanie nowych zrodet budzetu,
1.7 pehienie funkcji glownego ksiggowego budzetu Miasta,
1.8  koordynowanie zewngtrznych kontroli finansowych,
1.9  nadzorowanie dziatalnosci podleglych Wydziatow (komoérek rownorzednych) i1 rozstrzyganie
sporéw kompetencyjnych miedzy nadzorowanymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu, zgodnie

z podziatem zadan Kierownictwa Urzedu.

2. Gloéwny Ksiegowy
2.1 Funkcj¢ Gtownego Ksiggowego petni Naczelnik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.
2.2 Do podstawowych obowiazkow Glownego Ksiggowego nalezy realizacja zadan okreslonych

w ustawie o finansach publicznych i innych przepisach obowigzujacego prawa.

3. Zastepca Skarbnika Miasta
Do podstawowych obowiazkow Zastepcy Skarbnika Miasta nalezy w szczegdlnoS$ci:
3.1  zastgpowanie Skarbnika Miasta w czasie jego nieobecnosci,

3.2 kierowanie Wydziatem BudzZetu i Analiz Finansowych.

§ 19.
Dyrektor Biura Prezydenta Miasta
Do podstawowych obowigzkow Dyrektora Biura Prezydenta Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1. dzialanie w zakresie spraw powierzonych przez Prezydenta,



2.  wydawanie na podstawie imiennego upowaznienia Prezydenta decyzji w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej,

3. nadzorowanie dziatalnosci podleglych Wydziatow (komorek rownorzednych) i rozstrzyganie sporow
kompetencyjnych mi¢dzy nadzorowanymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu zgodnie z podziatem zadan
Kierownictwa Urzedu,

4.  kierowanie Biurem Prezydenta Miasta.

§ 20.

1. Prezydent Miasta wyznacza Inspektora Ochrony Danych.
2. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta.
3. Szczegdtowy zakres dzialania Inspektora Ochrony Danych okreslajg przepisy prawa oraz odrebne regulacje
wewnetrzne.
4.  Prezydent Miasta powotuje petnomocnikow w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz moze
powotywaé pelnomocnikdéw, w celu realizacji okreslonych zadan.
5. W Urzedzie wykonuja zadania nast¢pujacy Pelnomocnicy:
5.1  Pelomocnik Prezydenta Miasta ds. Inwestorow,
5.2 Pelnomocnik Prezydenta Miasta ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
5.3  Pelomocnik Prezydenta Miasta ds. ISO,
54  Pemomocnik Prezydenta Miasta — Gtowny Inzynier Miasta.
6. Zakres dzialania Pelnomocnikow Prezydenta Miasta okre$laja przepisy prawa powszechnie
obowiazujacego lub odrebne regulacje wewngtrzne.
§21.
Osoba kierujaca Wydzialem (komorka rownorzedna)
1. Do os6b kierujacych Wydziatem (komorka rownorzedng) nalezg w szczegdlnosci nastgpujace zadania:
1.1  zapewnienie nalezytego i terminowego wykonania zadan Wydziatu (komorki réwnorzednej),
ze szczegblnym zwroceniem uwagi na prawidtowos¢ obstugi klientow,
1.2 prawidlowe organizowanie i kierowanie pracag Wydziatu (komorki rownorzednej) z zapewnieniem
jej ciagtosei,
1.3 nalezyte prowadzenie kontroli zarzadczej i analizy ryzyka,
1.4  zapewnienie sprawnego przeptywu informacji z wewnatrz i na zewnatrz Wydzialu (komorki
rownorzednej),
1.5  wspoldziatanie z wlasciwymi komisjami Rady Miasta, m.in. poprzez uczestnictwo w posiedzeniach
komisji,
1.6  nadzorowanie odpowiednich jednostek organizacyjnych Miasta,
1.7 nadzorowanie prowadzonej gospodarki finansowej Wydziatu (komorki réwnorzednej),
1.8  wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez nie zadan,
1.9  realizowanie polityki personalnej, w tym miedzy innymi:
1) powierzanie obowigzkow podlegtym pracownikom i opracowywanie zakresdw czynnosci,
2) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
3) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji
czasu pracy, w tym udzielanie zgody na wykorzystanie urlopéow przez podlegtych
pracownikow,

4) przeprowadzanie oceny okresowej podlegtych pracownikéw,



5) promowanie postaw etycznych i przeciwdziatanie wystgpowaniu negatywnych zjawisk
z zakresu stosunkow mig¢dzyludzkich, tj. m.in. mobbing czy dyskryminacja,

6) wspieranie pracownikow w zakresie podnoszenia przez nich kwalifikacji zawodowych,

7) nadzorowanie i monitorowanie stosowania wdrazanych instrukcji i regulacji wewnetrznych

w szczegdlnosci w zakresie podnoszenia standardow obstugi klienta.

2. Osoba kierujagca Wydziatem (komorka réwnorzedng) Urzedu ponosi bezposrednia odpowiedzialno$¢ za

prace podlegtej mu komorki organizacyjnej przed wlasciwym cztonkiem Kierownictwa Urzedu.

3. Do zadan Osoby kierujacej Wydziatem (komorka roéwnorzedng), ktora nadzoruje jednostke organizacyjng

nalezy:

3.1

32
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opiniowanie projektow statutéw i regulamindéw nadzorowanych jednostek organizacyjnych miasta

wraz z prowadzeniem dokumentacji dotyczacej jednostki organizacyjnej w tym zakresie,

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalno$cia jednostek organizacyjnych w zakresie:

1) realizacji zadan statutowych i regulaminowych,

2) realizacji gospodarki finansowej pod wzglgdem gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci,

3) wykonywania budzetu,

4) prawidlowosci gospodarowania powierzonym mieniem,

5) zgodno$ci wykonywanych zadan z obowigzujacymi przepisami prawa,

6) realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych z przeprowadzanych kontroli przez uprawnione
jednostki lub stuzby,

7) realizacji zarzadzen Prezydenta,

8) prawidtowosci i terminowosci realizacji uchwat i programow okreslonych przez Radg,

9) prowadzonej przez Dyrektora jednostki kontroli zarzadczej,

monitorowanie prawidtowosci realizacji procesu inwestycyjnego w zakresie rzeczowym, na etapie

projektu i realizacji zadania inwestycyjnego, a takze wspolpracy z komorkami organizacyjnymi

Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi na kazdym etapie realizacji tego procesu.

4. W czasie nieobecnosci Osoby kierujacej Wydziatem (komodrka rownorzedna) zastepuje ja i odpowiada za

realizacje¢ powierzonych Wydziatowi (komorce organizacyjnej) zadan zastgpca, o ile Prezydent Miasta nie

wyznaczyt innego pracownika.

§ 22.

Wydziaty (komoérki rownorzedne) wykonuja nastepujace zadania wspolne:

1. w zakresie swoich kompetencji:

1.1

1.2
1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

prowadza postgpowania zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego i ustaw
szczegolnych,

ustalaja stan faktyczny spraw i prowadza postgpowania dowodowe w tych sprawach,

ustalajg strony postgpowania i ewentualnie prowadza postgpowania o ustanawianie kuratorow dla
0sOb nieznanych z miejsca pobytu,

przygotowuja projekty decyzji lub innych wiasciwych aktow prawnych,

rozpatrujg odwotania i inne $rodki zaskarzenia, przesylaja akta sprawy do organu wyzszej instancji
lub sadu administracyjnego wraz z wymagang przepisami prawa odpowiedzig na odwotanie lub
skarge,

wydaja pisma, tytuly wykonawcze, postanowienia, decyzje jako wierzyciel w postgpowaniu
egzekucyjnym wynikajace z postgpowania administracyjnego,

przygotowuja programy, plany oraz sprawozdania okresowe, jak rowniez informacje z realizacji

budzetu i wlasciwych funduszy,



1.8

przygotowuja projekty uchwat Rady Miasta, projekty zarzadzen Prezydenta,

2. wczeSci wynikajacej z zakresu dziatania / wlasciwosci Wydziatu (komorki rownorzednej):

2.1
2.2
23
2.4

2.5

2.6

2.7

prowadza sprawy zwiazane z obstuga gospodarki finansowo-ksiggowej,

planuja i realizuja budzet Miasta,

zglaszajg wierzytelnoSci w postepowaniach upadtosciowych,

prowadzg sprawy:

1) zwiazane z instrukcja kancelaryjna,

2) dotyczace obstugi skrytek na platformie ePUAP,

3) dotyczace udzielania pomocy publicznej adekwatnie do wykonywanych zadan,

4)  kadrowe zgodnie z przepisami prawa pracy, w oparciu o uregulowania wewnetrzne,

5) zwigzane z udostgpnianiem informacji publiczne;j,

6) w zakresie ochrony: systemow, danych osobowych, informacji niejawnych oraz innych
tajemnic prawnie chronionych,

7) z zakresu obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej oraz
bezpieczenstwa w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

wspotpracuja:

1) z organizacjami pozarzagdowymi,

2) ze stowarzyszeniami,

3) zRadami Dzielnic,

przygotowuja postgpowania zgodnie z przepisami Prawo Zamowien Publicznych, w oparciu

o uregulowania wewngetrzne,

wspotdziataja z jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie realizacji zadan Miasta.

§ 23.

Pracownicy Urzedu

1. Do obowigzkow pracownikow Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6

zalatwianie powierzonych i przydzielonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
nalezyta i zgodna z przepisami prawa obstuga klientow,

przestrzeganie obowigzujacych termindow zatatwiania spraw,

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

przestrzeganie dyscypliny pracy i Regulaminu Pracy Pracownikéow Urzedu,

nalezyte zachowanie w kontaktach z klientami, ze zwierzchnikami oraz ze wspotpracownikami,
zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie Etyki Zawodowej Pracownikow Urzedu Miejskiego

w Zabrzu.

2. Pracownicy Urzgdu ponosza odpowiedzialno$¢ za pracg odpowiednio przed Osoba kierujaca Wydzialem

(komorka rownorzgdng), wlasciwym czlonkiem Kierownictwa Urzedu.

3. Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikéw okreslaja zakresy obowigzkow stuzbowych,

uprawnien i odpowiedzialno$ci zatwierdzone przez bezposredniego przetozonego™.

Rozdzial IV

Zadania Prezydenta jako organu wykonawczego

* W przypadku, gdy bezposrednim przetozonym jest kierownik referatu, zakres czynnosci podlega réwniez zatwierdzeniu
przez osobg kierujacg Wydziatem (komorka réwnorzedna)
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§ 24.
1. Prezydent wykonuje powierzone mu do realizacji uchwaty Rady Miasta.
2. Prezydent moze przekaza¢ je do realizacji Zastgpcom Prezydenta, Sekretarzowi, Skarbnikowi, Dyrektorowi
Biura Prezydenta Miasta oraz podleglym sobie Osobom kierujacym Wydziatlem (komorka rownorzedna),

a takze Dyrektorom jednostek organizacyjnych.

§ 25.

1. Osoby kierujace Wydzialem (komorka réwnorzedng) lub kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych,
do ktorych zgodnie z wilasciwoscig rzeczowg skierowano uchwaly Rady wspodlnie z Prezydentem
i whasciwymi cztonkami Kierownictwa Urzedu okre$laja dziatania zapewniajace wykonanie uchwat:
1.1  wrazie potrzeby opracowuja harmonogram realizacji uchwal,
1.2 przedktadajg informacj¢ z realizacji wykonania uchwat,
1.3 realizujg wnioski Komisji Rady Miasta oraz Radnych Rady Miasta.
2. Osoby kierujace Wydziatem (komoérka rownorzgdng) lub kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych:
2.1  ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe przygotowanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje
radnych zgodnie z wewngtrznymi uregulowaniami,
2.2 ponosza odpowiedzialno$¢ za przygotowanie materialdbw na sesje 1 komisje Rady Miasta
w Wydziatach przez nich nadzorowanych,
3. Osoby kierujace Wydzialem (komorka rownorzgdna), ktore sprawuja nadzor merytoryczny nad jednostkami

organizacyjnymi koordynuja przygotowywanie ww. materiatow przez podlegte jednostki organizacyjne.

Rozdzial V

Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 26.

1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i czynnosci —
pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogg by¢ udzielone upowaznienia
lub pelnomocnictwa przez Prezydenta, do realizacji czynnosci okreslonych ich trescia, z zastrzezeniem ust.
213.

2. Skarbnik moze udzieli¢ upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty niezbednej do skutecznosci
czynnosci prawnych, mogacych spowodowa¢ powstanie zobowiazan pieni¢znych.

3. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego moze upowazni¢ pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego do
czynnosci, o ktorych mowa w art. 10 ust. 1 ustawy prawo o aktach stanu cywilnego.

4. Rejestr pelnomocnictw 1 upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzi Wydziat Zarzadzania Zasobami

Ludzkimi i Organizacji Pracy Urzedu.

Rozdzial VI

Zasady ogélne podpisywania dokumentow

§ 27.
1. Prezydent podpisuje osobiscie:

1.1 projekty uchwat Rady Miasta,

11



1.2 zarzadzenia Prezydenta jako organu wiadzy wykonawczej Miasta,
1.3 zarzadzenia Prezydenta — Kierownika Urzedu,
1.4 dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organow administracji rzadowe;j,
1.5  pisma kierowane do Najwyzszej [zby Kontroli,
1.6 odpowiedzi na interwencje, pisma postow i senatoréw RP,
1.7 odpowiedzi m.in. na interpelacje, zapytania dla radnych Rady Miasta,
1.8  pisma wynikajace ze wspolpracy z zagranica,
1.9 odpowiedzi na skargi,
1.10  inne pisma — dokumenty, ktore zastrzegt sobie odrebnymi decyzjami i poleceniami stuzbowymi,
chyba, ze Prezydent udzielit stosownych upowaznien.
2. Czlonkowie Kierownictwa Urzedu podpisujg dokumenty dotyczace zakresu ich dzialania, w szczegdlnosci
pisma, dokumenty, akty administracyjne w zakresie powierzonych przez Prezydenta zadan i wydanych

upowaznien/petnomocnictw.

§ 28.

1. Pracownicy parafuja dokumenty przedkladane do podpisu bezposrednim przelozonym w zakresie
wlasciwosci Wydziatu (komorki réwnorzednej), a takze odpowiadajg pod wzgledem merytorycznym za ich
przygotowanie.

2. Osoby kierujace Wydziatem (komodrka réwnorzgdnag) lub inni upowaznieni pracownicy parafujg dokumenty
przedktadane do podpisu cztonkom Kierownictwa Urzedu.

3. Skarbnik Miasta w zakresie Miasta i Gtowny Ksiggowy w zakresie Urzedu, podpisuja dokumenty
przygotowywane w Wydziatach (komoérkach réwnorzednych) mogace wywota¢ skutki finansowe.

4. Czlonkowie Kierownictwa Urzedu parafuja dokumenty zastrzezone do podpisu Prezydentowi Miasta,

a przygotowane w Wydziatach (komoérkach rownorzednych) nad ktérymi sprawuja bezposredni nadzoér.

Rozdzial VII

Zasady wydawania aktow prawnych i polecen stuzbowych

§ 29.

Prezydent wydaje nastgpujace akty prawne:

1.  zarzadzenia:

1.1 jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego zakresu
spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan Miasta (zarzadzenie
Prezydenta Miasta),

1.2 jako wewngtrzne akty kierownika Urzgdu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do
uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajgcego zadania albo kompetencje, w zakresie
kierowania Urzedem odnoszace si¢ do spraw wewngetrznych Urzedu (zarzadzenie Prezydenta Miasta
— Kierownika Urzgdu),

2. pisma okdlne (wytyczne) - w celu ujednolicenia metod pracy w Urzedzie, zawierajace reguty postgpowania
w okreslonych- sytuacjach, skierowane do okreslonych adresatow w Urzedzie i jednostek organizacyjnych
Miasta,

3. decyzje i postanowienia - w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

4.  polecenia stuzbowe,
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5. instrukcje i inne dokumenty, okres$lajace zasady postepowania majgce na celu usprawnienie i doskonalenie
funkcjonowania i rozwoju Urzedu,

6. inne akty prawne wynikajace z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa.

§ 30.

1. Projekty uchwat Rady Miasta i Zarzadzen Prezydenta przygotowuja zgodnie z odrgbnymi procedurami
wg kompetencji Wydziaty (komorki rownorzedne).

2.  Pisma okoélne (wytyczne), o ktérych mowa w § 29 ust. 2 wydajg, oprocz Prezydenta, czlonkowie
Kierownictwa Urzedu i Osoby kierujace Wydziatami (komérkami réwnorzednymi), kazdy w zakresie
podlegajacego im przedmiotowego obszaru dziatania.

3. Prezydent moze udzieli¢ innym pracownikom Urzedu upowaznienia do wydawania w jego imieniu decyzji,

o ktérych mowa w § 29 ust. 3.

§ 31.
1. Zaopiniowania przez Radcow Prawnych w zakresie zgodnosci z powszechnie obowigzujacymi przepisami
prawa oraz aktami wewnetrznymi wymagaja:

1.1 projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta,

1.2 projekty umow/porozumien (anekséw) lub wzory umoé6w powtarzalnych oraz projekty innych
oswiadczen woli sktadanych w imieniu Miasta, Skarbu Panstwa reprezentowanego przez
Prezydenta, badz Prezydenta jako organu, ktore moga powodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych lub doprowadzi¢ do rozporzadzenia sktadnikami mienia,

1.3 pelnomocnictwa i upowaznienia udzielane przez Prezydenta dzialajagcego w imieniu Miasta, Skarbu
Panstwa, badz jako organ,

1.4  inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez Kierownictwo Urzedu oraz Osoby kierujace
Wydziatami (komoérkami rownorzednymi) ze wzgledu na ich szczegdlnie skomplikowany pod
wzgledem prawnym charakter.

2. Radcy Prawni zapewniajg pomoc prawng w zakresie zastgpstwa procesowego przed sadami powszechnymi,
sadami administracyjnymi i innymi organami orzekajacymi, a takze przed organami egzekucyjnymi,

w sprawach, w ktorych Miasto, Skarb Panstwa reprezentowany przez Prezydenta, badz Prezydent jako

organ jest strong albo uczestnikiem postgpowania.

3. Zasady obstugi prawnej w Urzedzie okresla odrgbne uregulowanie.

§ 32.
Cztonkowie Kierownictwa Urzedu, bezposredni przelozeni” oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych moga
wydawa¢ polecenia sluzbowe w konkretnie okreslonych sprawach, nakazujace wykonanie okreslonych

czynnosci, skierowane do podlegtych stuzbowo pracownikow i wiazace wskazanego w nich adresata.

Rozdzial VIII

Organizacja Urzedu

§ 33.

" W przypadku, gdy bezposrednim przetozonym jest kierownik referatu, polecenia shuzbowe moze wydaé rowniez osoba
kierujaca Wydziatem (komoérka rownorzedna)
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1.

W sktad Urzedu Miejskiego wchodza nastepujace Wydziaty (komodrki réwnorzedne) oznaczone

odpowiednimi symbolami:

Lp. Nazwa Wydzialu symbol
1.1 Biuro Prezydenta Miasta BPM
1.2 Biuro Audytu Wewngtrznego BA
1.3 Biuro ds. Inwestoréw BI
1.4 Biuro ds. Europejskiego Banku Inwestycyjnego EBI
1.5 Biuro ds. Obstugi VAT BOV
1.6 Biuro Gléwnego Inzyniera Miasta GIM
1.7 Biuro Kontroli BK
1.8 Biuro Migjskiego Rzecznika Konsumentow BRK
1.9 Biuro Planowania Przestrzennego BPP
1.10 Biuro Rady Miasta BRM
1.11 Biuro Wspotpracy z Zagranica BWZ
1.12 Biuro Zamowien Publicznych BZpP
1.13 Urzad Stanu Cywilnego uUSC
1.14 Wydziat Administracyjno -Techniczny WAT
1.15 Wydziat Budownictwa WB
1.16 Wydziat Budzetu i Analiz Finansowych WBU
1.17 Wydziat Egzekucji Administracyjnej WEA
1.18 Wydziat Ekologii WE
1.19 Wydziat Geodezji WG
1.20 Wydziat Gospodarowania Odpadami Komunalnymi GOK
1.21 Wyadziat Informatyki i Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego IRSI
1.22 Wyadziat Infrastruktury Komunalne;j IK
1.23 Wydziat Inwestycji i Remontow WI
1.24 Wydziat Komunikacji WK
1.25 Wydziat Kontaktow Spotecznych WKS
1.26 Wydziat Ksiggowosci Budzetu Miasta WKB
1.27 Wydziat Ksiggowosci Urzedu KSU
1.28 Wydziat Kultury i Dziedzictwa WKD
1.29 Wydziat Obrotu Nieruchomog$ciami ON
1.30 Wydziat Obstugi Klienta WOK
1.31 Wydziat Ochrony Zdrowia i Polityki Spotecznej ZPS
1.32 Wydziat Organizacyjno - Finansowy WOF
1.33 Wydziat O$wiaty WO
1.34 Wydziat Podatkoéw i Optat Lokalnych WP
1.35 Wydziat Promocji, Turystyki i Sportu WPTS
1.36 Wydziat Realizacji Projektow WRP
1.37 Wydziat Rozwoju Urzedu WRU
1.38 Wydziat Spraw Obywatelskich SO
1.39 Wydziat Strategii i Rozwoju Miasta SR
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1.40

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludno$ci ZKOL

1.41

Wydziat Zarzadzania Mieniem M

1.42

Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i Organizacji Pracy Urzedu | ZPU

1.43

Zabrzanskie Centrum Rozwoju Przedsigbiorczosci ZCRP

2. Wydziaty (komoérki réwnorzedne) moga dzieli¢ si¢ na referaty i zespoty.

3. Pracg wydzialow (komorek réwnorzednych) kieruja naczelnicy wydziatéw lub inne osoby wyznaczone

przez Prezydenta Miasta.

4.  Pracg referatow kieruja kierownicy referatow lub zastepcy naczelnikow wydziatow.

5. Pracg zespotow kieruja naczelnicy wydziatow, zastgpcy naczelnikow wydziatow, kierownicy referatow lub

glowni specjalisci kierujacy komorka organizacyjna.

Rozdzial IX

Zakresy dzialania Wydzialow (komérek rownorzednych)

§ 34.

Do zakresu dziatania Wydziatéw (komorek rownorzednych) w zakresie zadan wtasnych i zleconych na mocy

ustaw oraz zawartych porozumien naleza w szczeg6lnosci:

1. Biuro Prezydenta Miasta

Do zakresu dziatania Biura Prezydenta Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1))
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

wykonywanie zadan przez Rzecznika Prasowego,

koordynowanie i obsluga spotkan Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta z mieszkancami,

grupami Srodowiskowymi, zawodowymi, stowarzyszeniami i innymi w zakresie:

a) organizacyjnym — uzgadnianie termindéw, wspoOlpraca z inicjatorem/organizatorem,
logistyka, ew. prowadzenie spotkania,

b) merytorycznym — przygotowanie prezentacji,

¢) technicznym — zapewnienie sprzgtu (rzutnik, laptop, aparat fotograficzny, naglo$nienie),

d) promocyjnym i medialnym — we wspolpracy z Wydziatem Kontaktow Spotecznych
i Wydzialem Promocji, Turystyki i Sportu oraz Biurem Wspolpracy z Zagranica
w przypadku spotkan zagranicznych,

towarzyszenie Prezydentowi i Zastgpcom Prezydenta podczas spotkan,

sporzadzanie protokotow, notatek ze spotkan Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta oraz

przekazywanie w razie potrzeby wykazow ustalen podjetych na nich wydziatlom, zgodnie

z kompetencjami w celu ich realizacji,

prowadzenie terminarza z rozkltadem pracy Prezydenta, protokotowanie i gromadzenie

protokoléw z narad prezydenckich,

przygotowywanie sprawozdan z prac Prezydenta Miasta,

wspotpraca z Czlonkami Kierownictwa w sprawach dotyczacych udziatu przedstawicieli

Urzedu w spotkaniach zewngtrznych,

prowadzenie obstugi kancelaryjnej poczty wpltywajacej do Prezydenta oraz do Zastgpcow

Prezydenta, jej prawidtowy podzial i przekazanie jej do wiasciwego Wydziatu (komorki

rownorzednej) po dekretacji, w tym prowadzenie spisow spraw,
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9)

10)

11)

zabezpieczanie dokumentow, ich sortowanie, porzadkowanie, a takze prowadzenie spisow
utatwiajacych szybki dostgp do dokumentow,

prowadzenie sekretariatow Prezydenta i ZastgpcoOw Prezydenta, w tym obstuga spotkan
Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta, zgodnie z zasadami savoir vivre,

zapewnienie obstugi wyjazdow stuzbowych Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta.

2. Biuro Audytu Wewnetrznego

Do zakresu dziatania Biura Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

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

Dokonywanie oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w
jednostce,

wykonywanie czynnos$ci doradczych planowanych i poza planem,

przeprowadzanie zadan zapewniajacych planowanych i poza planem,

monitorowanie realizacji zalecen,

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych,

sporzadzanie rocznego planu audytu,

sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

koordynowanie dzialan i realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadczej i zarzadzania

ryzykiem.

3. Biuro ds. Inwestorow

Do zakresu dziatania Biura ds. Inwestorow nalezy w szczegdlnos$ci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

wspolpraca z inwestorami oraz potencjalnymi inwestorami,
sprawowanie opieki nad inwestorami w zakresie ich kontaktéw z Urzedem, innymi
instytucjami miejskimi oraz wskazanymi przez inwestorow innymi podmiotami,
badanie rynkéw zagranicznych zwigzane z poszukiwaniem i pozyskiwaniem inwestoréw
poprzez nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktow z miedzynarodowymi $rodowiskami
gospodarczymi i biznesowymi,
wspotpraca z organami administracji rzagdowej i samorzadowej, zwlaszcza z Polska Agencja
Informacji 1 Inwestycji Zagranicznych,
wspotpraca z Katowicka Specjalng Strefa Ekonomiczna,
wspolpraca z inwestorem juz pozyskanym dla Miasta w zakresie pomocy doradczej w ramach
prowadzenia dziatalno$ci inwestycyjnej (tzw. aftercare),
sporzadzanie i aktualizacja miejskiej oferty inwestycyjnej,
inicjowanie i sporzadzanie wraz z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego wspolnych
ofert inwestycyjnych,
podejmowanie dziatan z zakresu public relations w celu efektywniejszego pozyskiwania
inwestorow,
wspotpraca z krajowymi i migdzynarodowymi mediami gospodarczymi,
prezentowanie ofert oraz walorow inwestycyjnych Miasta 1 podmiotow z nim
wspotpracujacych w szczegblnosei w krajowych i zagranicznych mediach informacyjnych oraz
na targach, konferencjach i sympozjach,
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i uzbrojeniem terendw inwestycyjnych
oraz rozwojem Katowickiej Specjalnej Strefy Ekonomicznej na terenie Zabrza,
przygotowanie i koordynowanie przedsigwzie¢ realizowanych w ramach partnerstwa
publiczno-prywatnego,
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14)

15)
16)

opracowywanie strategii uzbrajania i udostgpniania inwestorom terenow inwestycyjnych
Miasta oraz koordynowanie dziatan zmierzajacych do uzbrojenia i udostgpnienia potencjalnym
inwestorom terenéw inwestycyjnych Miasta,

nadzorowanie jednostki Powiatowy Urzad Pracy w zakresie prawidtowego jej funkcjonowania,
koordynowanie prac zwigzanych z realizacja strategii tworzenia w Zabrzu ekosystemow

startupow.

4. Biuro ds. Europejskiego Banku Inwestycyjnego

Do zakresu dziatania Biura ds. Europejskiego Banku Inwestycyjnego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

koordynowanie oraz podejmowanie wlasciwych dziatan i czynnosci w sprawach zwigzanych
z kredytem zaciagnigtym w Europejskim Banku Inwestycyjnym,

przygotowywanie materiatldw, informacji i analiz dotyczacych realizacji poszczegolnych zadan
inwestycyjnych w ramach umowy zawartej z Europejskim Bankiem Inwestycyjnym,
przygotowywanie wnioskow o alokacj¢ oraz raportéw z postgpow zgodnie z Umowa
Finansowsa,

monitorowanie oraz przygotowanie stosownych o$wiadczen oraz informacji w zakresie
objetym Umowa Finansowa, w tym wskaznikéw zadtuzenia,

monitorowanie i analiza wykonanych wydatkow poszczegdlnych zadan inwestycyjnych
Projektu,

przygotowywanie analiz w zakresie uruchamianych transz kredytu oraz przygotowanie
wnioskow o wyplate transz,

biezace weryfikowanie proporcji zrodel finansowania w planie budzetu oraz Wieloletniej
Prognozie Finansowej zadan objetych Projektem z dokumentacja przedstawiong przez

wydziaty merytoryczne oraz nadzor nad montazem finansowym.

5.  Biuro ds. Obslugi VAT
Do zakresu dziatania Biura ds. Obstugi VAT nalezy w szczegblnosci:

1)

2)

3)
4)

rozliczanie z tytulu podatku od towardw i uslug podatnika Miasto Zabrze w Urzedzie

Skarbowym:

a) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym rejestrow zakupow i sprzedazy
VAT sporzadzanych przez Wydzialy merytoryczne Urzedu,

b) przygotowanie rocznej korekty podatku naliczonego, wymaganej przepisami,

¢) rozliczenie podatku VAT jednostki Urzad Miejski z ksiggowoscig dochodow i wydatkow,

d) przyjmowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym rejestrow
zakupow 1isprzedazy VAT oraz czastkowych deklaracji VAT, sporzadzanych przez
miejskie jednostki budzetowe objete centralizacjg rozliczen VAT,

e) sporzadzanie i przygotowywanie do wystania deklaracji VAT dla Miasta Zabrze do Urzegdu
Skarbowego,

f) przygotowywanie wnioskow o stwierdzenie i zwrot nadptaty w zakresie podatku VAT,

przygotowywanie Jednolitych Plikow Kontrolnych (JPK) w zakresie dotyczacym podatku

VAT,

przygotowywanie dokumentow rozliczeniowych z tytutu podatku VAT w zakresie jednostek,

opiniowanie kwalifikowalno$ci w zakresie podatku od towarow i ustug w projektach

wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych,
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5)

opiniowanie spraw zwigzanych z ustaleniem opodatkowania czynno$ci podatkiem VAT oraz

wysokosci tego podatku.

6. Biuro Gléwnego Inzyniera Miasta

Do zakresu dziatania Biura Gléwnego Inzyniera Miasta nalezg w szczegdlnos$ci:

6.1  zadania realizowane przez Zespol ds. Zarzadzania Energia:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

planowanie 1 organizowanie dziatan majacych na celu racjonalizacj¢ zuzycia energii i
promocj¢ rozwigzan zmniejszajacych zuzycie energii na obszarze gminy,

sporzadzanie i aktualizowanie ,,zalozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng
i paliwa gazowe” oraz nadzorowanie ich realizacji,

budowa i prowadzenie bazy danych dla zarzadzania energia w obiektach gminnych,
wspotudzialt w przygotowywaniu planéw zwiazanych z efektywnoscia energetyczng obiektow
gminnych,

opiniowanie rozwigzan do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego w zakresie
zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczna i paliwa gazowe z uwzglgdnieniem Programu
Ochrony Powietrza, Planu Ochrony Srodowiska, Programu Gospodarki Niskoemisyjnej,
opracowywanie programéw zarzadzania oraz gospodarowania energia, no$nikami energii oraz
wody w obiektach gminnych,

wspoltpraca z przedsigbiorstwami energetycznymi,

planowanie, realizacja oraz nadzor w zakresie zawartego ,,Porozumienia Burmistrzow na rzecz
klimatu i energii”,

sporzadzanie ,,Planu dzialan w zakresie zrownowazonej energii i klimatu — SECAP” oraz

nadzorowanie jego realizacji,

10) planowanie, koordynacja i nadzor w zakresie elektromobilnosci.

6.2  zadania realizowane poza strukturg zespotu:

1)
2)
3)

4)

3)

koordynowanie dziatalno$ci zarzadcow wszystkich branz infrastruktury,

koordynowanie planow rozwoju infrastruktury miejskiej,

koordynowanie prac inwestycyjnych i remontowych, realizowanych na terenie gminy ze
srodkow gminy i inwestorow prywatnych,

wspotpraca z odpowiednimi wydziatami (komoérkami rownorzednymi), jednostkami
organizacyjnymi Miasta oraz wiascicielami infrastruktury na terenie Miasta,

koordynowanie dziatania stluzb w przypadkach awarii w infrastrukturze komunalnej

nieposiadajacej cech nadzwyczajnego zagrozenia.

7. Biuro Kontroli

Do zakresu dzialania Biura Kontroli nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

opracowywanie planow kontroli,
przeprowadzanie kontroli wydziatow (komorek réwnorzednych) oraz wszystkich jednostek
sektora finansow publicznych, ktére podlegaja Prezydentowi Miasta 1 sg przez niego
nadzorowane zgodnie z zatwierdzonym planem kontroli lub zleconych przez Prezydenta
Miasta,
przygotowywanie sprawozdan z realizacji planow kontroli,
przeprowadzanie kontroli doraznych,
sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli i monitorowanie wykonania zalecen
pokontrolnych,
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6)
7)
8)
9)
10)

11)

przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,
prowadzenie spraw w zakresie petycji,

wspotpraca z koordynatorem kontroli w zakresie kontroli zewngtrznych,
prowadzenie dokumentacji z kontroli zewngtrznych,

przyjmowanie i weryfikacja oswiadczen majatkowych sktadanych Prezydentowi Miasta przez
osoby ustawowo do tego zobowigzane,

prowadzenie rejestrow:

a) kontroli wewnetrznych,

b) kontroli zewngtrznych,

c) skarg i wnioskow,

d) os$wiadczen majatkowych,

e) petycji.

8. Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow

Do zakresu dziatania Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegdlnosci:

1))

2)

3)

zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony
ich interesow, wystepowanie do przedsigbiorcow w tych sprawach oraz w szczego6lnosci
mozliwo$¢ wytaczania powddztw na rzecz konsumentéw badz wstgpowania za ich zgoda do
toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrone interesow konsumentéw oraz petnienie
funkcji oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia na szkod¢ konsumentow,
skladanie wnioskow w sprawie stanowienia i1 zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow,

wspotdziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji

i Konsumentow, z organami Inspekcji Handlowej oraz z organizacjami konsumenckimi.

9. Biuro Planowania Przestrzennego

Do zakresu dziatania Biura Planowania Przestrzennego nalezg w szczego6lnosci:

9.1

9.2

zadania realizowane poza strukturg zespotu:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem, aktualizacja i zmianami studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Miasta,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem, aktualizacja i zmianami miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego Miasta,

archiwizowanie dokumentacji urbanistycznej, prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, o ktorym mowa
art. 32 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

sporzadzanie i aktualizowanie programu rewitalizacji obszarow miejskich,

rozpatrywanie wnioskow oraz badanie przestanek uznania roszczen wynikajacych z ustawy

o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

zadania realizowane przez Zespol Miejskiego Konserwatora Zabytkow:

1)
2)
3)

opracowywanie gminnych i powiatowych programow opieki nad zabytkami,
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
realizowanie porozumien zawartych z organami administracji rzadowej w zakresie ochrony

zabytkow,
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4)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na wykonanie prac konserwatorskich,
restauratorskich lub robot budowlanych przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow
w ramach $rodkow zaplanowanych w budzecie Miasta Zabrze,

realizowanie innych zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie zabytkéw i opiece

nad zabytkami.

10. Biuro Rady Miasta

Do zakresu dziatania Biura Rady Miasta nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

prowadzenie obshugi organizacyjnej i technicznej zwigzanej z przygotowaniem sesji Rady
Miasta i posiedzen komisji Rady Miasta,

prowadzenie organizacyjno-finansowej obstugi Przewodniczacego Rady Miasta oraz Rady
Miasta,

zapewnienie prawidlowej obstugi Prezydenta w zakresie zadan zwigzanych z Rada Miasta,
prowadzenie obstugi skarg kierowanych do Rady Miasta,

koordynowanie dziatalno$ci i utrzymanie siedzib jednostek pomocniczych Miasta,
prowadzenie rejestrow: uchwal Rady Miasta, wnioskow i opinii komisji Rady Miasta,

interpelacji, zapytan i wnioskow radnych.

11. Biuro Wspoélpracy z Zagranicg

Do zakresu dziatania Biura Wspélpracy z Zagranica nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)
10)
11)

12)

opracowywanie priorytetow wspotpracy zagranicznej Miasta Zabrze, w zakresie kontaktow
mie¢dzynarodowych oraz dziatan prowadzonych przez organizacje samorzadu terytorialnego,
koordynowanie wspolpracy zagranicznej realizowanej przez poszczegdlne wydzialty (komorki
réwnorzedne) i jednostki organizacyjne Miasta, w szczegdlnos$ci z miastami partnerskimi,
koordynowanie spraw zwigzanych z przynaleznosciag Miasta do organizacji miedzynarodowych
oraz udziatem przedstawicieli Miasta w konferencjach za granica,

wspotpraca z  polskimi  placowkami  dyplomatycznymi 1  gospodarczymi  oraz
przedstawicielstwami samorzadu terytorialnego za granica,

wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Slaskiego oraz Slaskim Urzedem
Wojewddzkim w zakresie spraw migdzynarodowych, w szczegdlnosci dotyczacych:

a) organizacji wizyt dyplomatycznych i misji gospodarczych,

b) regionalnych projektow wspotpracy z zagranica,

zapewnianie tlumaczenia na oficjalnych spotkaniach przedstawicieli Miasta z partnerami
zagranicznymi oraz tlumaczenia korespondencji oficjalnej prowadzonej przez Prezydenta
i Przewodniczacego Rady,

organizowanie wizyt delegacji zagranicznych przyjezdzajacych do Zabrza na zaproszenie
Prezydenta, w szczegdlnosci wizyt dyplomatycznych, przedstawicieli miast partnerskich oraz
miedzynarodowych organizacji miast i samorzadow,

przygotowywanie, organizowanie i raportowanie oficjalnych wyjazdéw zagranicznych,
prowadzenie rejestru wyjazdow zagranicznych,

wspotudziat w organizacji imprez promujacych miasto za granica,

utrzymywanie kontaktow z organizacjami i stowarzyszeniami dzialajacymi w oparciu
o umowy dotyczace wspolpracy z miastami partnerskimi,

prowadzenie dokumentacji i spraw dotyczacych fundacji, stowarzyszen, zwigzkéw, rad

i organizacji zagranicznych, w ktérych cztonkiem jest miasto Zabrze,
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13) organizowanie konferencji, narad i spotkan Prezydenta z udzialem podmiotéw zagranicznych,
14) prowadzenie spraw finansowych w ramach zadan realizowanych przez Biuro,

15) prowadzenie obstugi finansowej wydatkow zwigzanych z delegacjami zagranicznymi.

12. Biuro Zaméwien Publicznych

Do zakresu dziatania Biura Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdlnos$ci:

1) prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu zamdwien publicznych dotyczacych
dziatalnosci Urzedu,

2) prowadzenie przetargéw dotyczacych dziatalnosci Urzedu,

3) wykonywanie obowigzkéw wobec Urzedu Zamowien Publicznych w zakresie realizacji zadan

— stosownie do obowiazujacych przepisow.

13. Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnoSci:

1) rejestrowanie urodzen, malzenstw i zgondw w systemie rejestrow stanu cywilnego,

2) wydawanie odpiséw i zaswiadczen na podstawie ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,

3) zameldowanie i wystepowanie o nadaniec numeru PESEL w zwiazku ze sporzadzeniem aktu
urodzenia,

4)  dokonywanie zmian numeru PESEL w zwigzku ze sprostowaniem daty urodzenia lub zmiang
plei,

5) weryfikowanie i aktualizowanie danych w rejestrze PESEL zgodnie z ustawa o ewidencji
ludnosci,

6) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zezwolen w oparciu o ustawe prawo
o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekunczy oraz ustaw¢ o zmianie imienia
1 nazwiska,

7) przyjmowanie os§wiadczen woli na podstawie kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz ustawy
prawo o aktach stanu cywilnego,

8) organizowanie uroczysto$ci z okazji Dlugoletniego pozycia matzenskiego oraz 100-lecia
urodzin,

9) rejestrowanie zdarzen majacych wptyw na tre$¢ lub waznosc¢ aktu stanu cywilnego,

10) uzupekianie i prostowanie aktow stanu cywilnego,

11) przenoszenie aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych,

12) przygotowanie dokumentdéw dotyczacych nadania medalu ,,Za dtugoletnie pozycie malzenskie”
dla Wojewody Slaskiego,

13) przechowywanie, zabezpieczanie i prowadzenie konserwacji ksigg stanu cywilnego,

14) sporzadzanie testamentow,

15) prowadzenie korespondencji konsularnej i krajowe;j.

14. Wydzial Administracyjno - Techniczny

Do zakresu dziatania Wydzialu Administracyjno - Technicznego - naleza w szczegolnosci:

14.1

zadania realizowane przez Referat Administracyjny:

1) zarzadzanie i1 administrowanie nieruchomosciami przez Urzad, za wyjatkiem lokali
administrowanych przez Wydzial Zarzadzania Mieniem,

2) sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg urzadzen,

3) prowadzenie przegladow, konserwacji i napraw wyposazenia Urzgdu oraz sprzgtu biurowego,
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4)

5)
6)
7)

przygotowanie koncepcji i rozwigzan organizacyjnych zwigzanych z administrowaniem
budynkami Urzedu,

nadzorowanie bezpieczenstwa fizycznego nieruchomosci i lokali,

utrzymanie czystosci Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem parkingdw Urzedu,

14.2  zadania realizowane przez Referat Techniczny:

1)
2)
3)
4)
5)

prowadzenie biezacych konserwacji, napraw i awarii budynkow Urzedu,

monitorowanie stanu technicznego nieruchomosci Urzgdu,

prowadzenie dokumentacji technicznej nieruchomosci Urzedu,

zapewnianie obstugi technicznej Urzedu,

kierowanie do wlasciwych komorek organizacyjnych spraw zwigzanych z realizacja remontow

i inwestycji Urzedu.

15. Wydzial Budownictwa

Do zakresu dziatania Wydzialu Budownictwa nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

sporzadzanie wypisoOw 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

udzielanie informacji o przeznaczeniu terenu,

opiniowanie podziatu terenu,

prowadzenie postgpowan na podstawie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym, w tym w szczegolnosci:

a) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

¢) wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy na innego
wnioskodawce,

d) dokonywanie zmian wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

e) stwierdzanie wygasniecia wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

f) wydawanie decyzji nakazujacej wstrzymanie uzytkowania terenu,

g) wydawanie decyzji nakazujacej przywrocenie poprzedniego sposobu zagospodarowania,

h) wydawanie postanowiefn w sprawie zawieszenia i podjgcia postgpowania w sprawie decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

i) wydawanie decyzji i postanowien w zakresie wznowienia, uchylenia, umorzenia
postepowania w sprawie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

prowadzenie postepowan na podstawie ustawy prawo budowlane, w tym w szczeg6lnosci:

a) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe/rozbiorke,

b) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego,

c) prowadzenie postgpowania w sprawie ponownej oceny oddzialywania na srodowisko na
etapie wydawania decyzji o pozwoleniu na budowe,

d) wydawanie decyzji i postanowien w zakresie pozwolenia na budoweg/rozbiorke
dotyczacych: wznowienia, uchylenia, zmiany decyzji, stwierdzenia wygasni¢cia decyzji,
umorzenia postepowania, zawieszenia i podjecia postgpowania, przenoszenia decyzji na

rzecz innego podmiotu,
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6)

7)

8)
9)

e)

2)
h)

)

naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budoweg badz przyjmowanie zgloszen
Ww sprawie zamiaru przystapienia do budowy, rozbidrki, wykonywania robot budowlanych
nie wymagajacych pozwolenia na budowg lub zamierzonej zmiany sposobu uzytkowania
obiektu lub jego czesci, przenoszenie zgloszen, wobec ktorych organ nie wnidst sprzeciwu
na rzecz innego podmiotu,

wydawanie decyzji o niezbgdnosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu Iub
nieruchomosci oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu czy nieruchomosci,
nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania przepisOw prawa budowlanego,
przekazywanie organom nadzoru budowlanego: kopii ostatecznych decyzji, postanowien,
zgloszen wynikajacych z przepiséw prawa budowlanego,

uczestniczenie, na wezwanie organow nadzoru budowlanego, w czynno$ciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw i informacji

zwigzanych z tymi czynno$ciami,

prowadzenie postgpowan na podstawie ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania

i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych, w tym w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej,

prowadzenie postgpowania w sprawie ponownej oceny oddziatywania na $rodowisko na
etapie wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowe;j,

wydawanie decyzji i postanowien w zakresie wznowienia, uchylenia, zmiany decyzji,
umorzenia postgpowania w sprawie zezwolenia na realizacj¢ inwestycji drogowej,

zawieszenia i podjecia postgpowania,

wydawanie zaswiadczen, w tym w szczegdlnosci:

a)
b)

d)

e)

f)
2)

w oparciu o ustawe o wlasnosci lokali - za§wiadczen o samodzielno$ci lokali,

w oparciu o ustawe prawo budowlane - zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

zaswiadczen o braku podstaw do wniesienia sprzeciwu w zakresie zgloszenia budowy,
rozbiodrki, wykonania rob6t budowlanych lub zmiany sposobu uzytkowania obiektu lub
jego czescei,

zaswiadczen o zgodnosci budowy z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

w oparciu o ustawe kodeks postepowania administracyjnego - za§wiadczen o przeznaczeniu
terenu w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan
i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego,

innych zaswiadczen o urzgdowym potwierdzeniu okreslonych faktow lub stanu prawnego,

postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia,

wydawanie dziennikdw budowy, montazu, rozbiorki,

prowadzenie wykazow i rejestrow, w tym:

a)

b)

c)
d)

rejestrow wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz rejestru wnioskéw i wydanych
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

rejestrow wnioskdw o pozwolenie na budowg, decyzji o pozwoleniu na budowe, zgloszen,
rejestrow wnioskow i decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej;

dla przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddzialywa¢ na $rodowisko publicznie dostepnego
wykazu danych o: wnioskach i decyzjach o pozwoleniu na budowe, wnioskach i decyzjach
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o zatwierdzeniu projektu budowlanego, wnioskach i decyzjach o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu, wnioskach i decyzjach o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji

drogowej.

16. Wydzial Budzetu i Analiz Finansowych

Do zakresu dziatania Wydzialu BudzZetu i Analiz Finansowych nalezg w szczeg6lno$ci:

16.1 zadania realizowane przez Referat ds. Analiz Finansowych i Zarzadzania Plynno$cia:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

przygotowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz jej zmiany,

przygotowywanie informacji o ksztattowaniu si¢ Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta za
I pétrocze danego roku oraz informacji o stopniu zaawansowania programow wieloletnich za
dany rok budzetowy,

dokonywanie analiz umozliwiajacych oceng¢ kondycji finansowej miasta oraz zarzadzanie
plynnoscia i zadtuzeniem,

prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem zobowigzan w formie kredytow, pozyczek oraz
obligacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z ratingiem,

prowadzenie obstugi porgczen udzielanych przez miasto, z wylaczeniem porgczen udzielanych
na tworzenie nowych miejsc pracy,

prowadzenie obstugi bankowej budzetu miasta,

16.2  zadania realizowane przez Referat ds. Planowania Budzetu:

1)

2)

3)

4)

sporzadzanie projektu budzetu, uchwaty budzetowej i jej zmian oraz planu finansowego
Urzedu Miejskiego i jego zmian na podstawie przedtozonych wnioskow,

sporzadzanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostce samorzadu terytorialnego odrgbnymi ustawami oraz planu finansowego
dochodoéw, ktére podlegaja przekazaniu do Budzetu Panstwa zwigzanych z realizacja zadan
zleconych,

przygotowywanie informacji dla jednostek budzetowych do opracowania projektow plandw
finansowych oraz informacji do opracowania planéw finansowych,

przygotowywanie kwartalnych i rocznych informacji o wykonaniu budzetu miasta zgodnie

z obowiazujacymi przepisami.

17. Wydzial Egzekucji Administracyjnej

Do zakresu dziatania Wydzialu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w zakresie egzekucji administracyjnej naleznosci
pieni¢znych, dla ktorych organ gminy jest wlasciwy do ustalania lub okreslania i pobierania,
stosowanie srodkow egzekucyjnych prowadzacych do realizacji obowiazkéw objetych tytutami
wykonawczymi, tj. egzekucja z pienigdzy, z wynagrodzenia za pracg, ze S$wiadczen
emerytalno-rentowych, z rachunkow bankowych, z innych wierzytelnosci pieni¢znych, z praw
majatkowych i ruchomosci,

dokonywanie czynnosci egzekucyjnych niezbednych do realizacji tytutdéw wykonawczych,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza zajetych ruchomoscei, papierow wartosciowych
i praw majatkowych,

wydawanie postanowien okreSlonych w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym

w administracji,
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6)

7)

wystepowanie do organdow administracji publicznej i1 innych podmiotéw w sprawach
niezbe¢dnych do prowadzenia egzekucji,

sporzadzanie wnioskow o ustanowienie hipoteki przymusowe;j.

18. Wydzial Ekologii
Do zakresu dziatania Wydzialu Ekologii naleza w szczego6lnosci:

18.1

18.2

zadania realizowane poza struktura zespotu:

1))

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

wydawanie pozwolen, zezwolen i innych decyzji wynikajacych z przepisow o ochronie
srodowiska, w szczegdlnosci: prawa ochrony srodowiska, prawa wodnego, prawa
geologicznego 1 gorniczego, ustawy o odpadach, ustawy o systemie handlu uprawnieniami
do emisji gazow cieplarnianych, ustawy o ochronie przyrody, ustawy o udostgpnianiu
informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie §rodowiska oraz
o ocenach oddzialywania na $§rodowisko,

prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepisoéw o ochronie srodowiska w zakresie
objetym wlasciwoscia Wydziatu,

prowadzenie wykazow i rejestrow wymaganych przepisami ochrony srodowiska,
przygotowywanie i wprowadzanie wpisow dot. ochrony S$rodowiska do wykazéw nie
prowadzonych przez Prezydenta Miasta Zabrze,

wydawanie opinii w zakresie wymaganym przepisami ochrony srodowiska,

nadzorowanie merytoryczne nad prawidlowym funkcjonowaniem skladowiska odpadow
komunalnych w Zabrzu w zakresie obowiazujacych przepiséw prawa dot. ochrony srodowiska,
wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikow
bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych,

opiniowanie planow ruchu zaktadow gorniczych na podstawie prawa geologicznego
i gorniczego,

realizowanie obowiazkdéw organu administracji geologicznej wynikajacych z ustawy prawo

geologiczne i gornicze,

10) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia,

11) przyjmowanie informacji wymaganych przepisami ochrony $rodowiska,

12) nadzorowanie gospodarki lesnej w lasach prywatnych,

zadania realizowane przez Zespél ds. Ekorozwoju:

1

2)

3)

4)
5)

6)

tworzenie i koordynacja programoéw i planéw z zakresu ochrony s$rodowiska, w tym
opracowywanie i aktualizacja zasad, kryteriow i procedur finansowania zadan wtasnych gminy
i powiatu, wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska,

koordynowanie Programu ochrony powietrza dla Aglomeracji Gorno$laskiej,

realizowanie zadan nieinwestycyjnych zwigzanych z ochrong S$rodowiska, wynikajacych
z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska oraz zakresu dziatania Wydziatu,

podnoszenie §wiadomosci ekologicznej mieszkancéw Miasta poprzez dziatania edukacyjne,
utrzymanie efektu rzeczowego projektu pn. ,,Rekultywacja terenow w rejonie rzeki Bytomki na
obszarze gminy Zabrze”,

dokonywanie oceny stanu akustycznego $rodowiska i obserwacja zmian w ramach
panstwowego monitoringu $srodowiska (mapa akustyczna, program ochrony srodowiska przed

hatasem).
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19. Wydzial Geodezji
Do zakresu dziatania Wydzialu Geodezji nalezg w szczegdlnosci:

19.1 zadania realizowane przez Referat Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej:

1)
2)
3)
4)

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjno-kartograficznego,

koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

administrowanie sieci komputerowe;j ,,Gis-Zabrze”,

administrowanie miejskiego systemu informacji o terenie oraz biezaca aktualizacja

internetowego planu Miasta,

19.2 zadania realizowane przez Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkow:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

prowadzenie nazewnictwa ulic oraz numeracji nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu podziatow i rozgraniczen nieruchomosci oraz wydawanie decyzji
w tym zakresie,

prowadzenie komunalizacji nieruchomosci z mocy prawa,

prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

prowadzenie operatu ewidencji gruntéw i budynkow,

ujawnianie w ksiegach wieczystych praw do nieruchomos$ci gminy oraz Skarbu Panstwa
uzyskanych na podstawie decyzji o podziale nieruchomo$ci w trybie art. 98 ustawy

o gospodarce nieruchomos$ciami.

20. Wydzial Gospodarowania Odpadami Komunalnymi

Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)

przygotowywanie postepowan przetargowych na odbiér i zagospodarowanie odpadoéw
komunalnych,

nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacja zadan powierzonych
podmiotom odbierajagcym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

prowadzenie Rejestru Dziatalnos$ci Regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci,

realizowanie zadan zwigzanych z poziomem recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia
i odzysku innymi metodami niektérych frakcji odpadéw komunalnych oraz z poziomem
ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji kierowanych do
sktadowania,

organizowanie i budowa punktow selektywnego zbierania odpadoéw komunalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig i analiza stanu gospodarki odpadami
komunalnymi,

prowadzenie ewidencji deklaracji na kartach kontowych wtascicieli nieruchomosci,
prowadzenie ksiegowosci  analitycznej w zakresie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

prowadzenie windykacji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i powadzenie
spraw zwigzanych zudzielaniem ulg w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

utrzymanie czystosci i porzadku na terenach miejskich w zakresie usuwania odpaddéw
komunalnych z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania i magazynowania,

prowadzenie dziatan informacyjno-edukacyjnych w zakresie gospodarowania odpadami

komunalnymi.
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21. Wyadzial Informatyki i Rozwoju Spoleczenstwa Informacyjnego

Do =zakresu dziatlania Wydzialu Informatyki i Rozwoju Spoleczenstwa Informacyjnego naleza

w szczegolnoscei:

21.1 zadania realizowane poza strukturg zespotow:

1)

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych zakupionych przez Wydzial lub przekazanych do

rejestracji do Wydzialu w zakresie infrastruktury teleinformatycznej,

21.2  zadania realizowane przez Zesp6l Administrowania Systemami:

1))

2)
3)
4)

5)
6)

administrowanie systemami informatycznymi w tym oprogramowaniem antywirusowym,
antyspamowym, systemem ochrony i zabezpieczen,

zapewnienie integracji pomiedzy systemami informatycznymi,

zapewnienie integralno$ci, poufnosci i dostgpnosci danych w systemach informatycznych,
zapewnienie bezpieczenstwa i cigglosci dzialania systeméw informatycznych oraz tworzenie
kopii awaryjnych i archiwizacja,

analizowanie i realizowanie potrzeb w zakresie eksploatowanych systemow,

realizowanie projektow zawartych w strategii rozwoju spoteczenstwa informacyjnego e-Zabrze

w zakresie infrastruktury teleinformatycznej,

21.3 zadania realizowane przez Zespél ds. wsparcia technicznego i monitorowania infrastruktury:

1
2)

3)
4)
)
6)

monitorowanie i analiza zachowania infrastruktury teleinformatycznej,

utrzymanie w sprawnos$ci narzedzi informatycznych (oprogramowania i sprzetu
komputerowego) wszystkich uzytkownikow,

instalowanie oraz serwisowanie sprz¢tu komputerowego, w tym sieci komputerowej,
administrowanie siecig teleinformatyczna,

analizowanie, weryfikowanie i realizowanie zapotrzebowania na sprz¢t komputerowy,
realizowanie projektow zawartych w strategii rozwoju spoteczenstwa informacyjnego e-Zabrze

w zakresie infrastruktury teleinformatycznej,

21.4 zadania realizowane przez Zespot ds. Rozwoju Spoleczenstwa Informacyjnego:

1))
2)
3)
4)
5)

koordynowanie i promowanie dzialan zwigzanych z rozwojem spoteczenstwa informacyjnego,
koordynowanie dziatan w zakresie przeptywu danych pomigdzy systemami informatycznymi,
zapewnienie integracji systemow dziedzinowych i e-ustug,

analizowanie, weryfikowanie i realizowanie zapotrzebowania na aplikacje i systemy,
koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg projektow zawartych w strategii rozwoju

spoteczenstwa informacyjnego e-Zabrze.

22. Wydzial Infrastruktury Komunalnej

Do zakresu dzialania Wydzialu Infrastruktury Komunalnej naleza w szczegolnosci:

22.1 zadania realizowane przez Referat ds. Biezacego Utrzymania Infrastruktury Komunalnej:

1) wydawanie zezwolen na przew6z zwlok lub szczatkow ludzkich z zagranicy,

a) prowadzenie schroniska dla zwierzat,

b) utrzymanie grobownictwa wojennego,

¢) utrzymanie cmentarza komunalnego i kaplicy,

d) utrzymanie i eksploatacja szaletéw miejskich i kabin WC,

e) utrzymanie i eksploatacja fontann,

f) utrzymanie i eksploatacje kanalizacji deszczowej poza drogami,

g) utrzymanie i eksploatacj¢ ciekow oraz rowdw melioracyjnych nie stanowigcych

odwodnienia drog na terenach bedacych wiasnoscia Miasta.
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2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

h) os$wietlenie uliczne w tym: utrzymanie i eksploatacja o$wietlenia ulicznego stanowiacego
wlasno$¢ miasta Zabrze, utrzymanie i eksploatacja oswietlenia ulicznego nie stanowiacego
wlasno$¢ miasta Zabrze, wydawanie warunkow technicznych podfaczenia do istniejacego
o$wietlenia ulicznego, weryfikacja dokumentacji projektowej z zakresu o$wietlenia
ulicznego, prowadzanie remontow, usuwanie szkod komunikacyjnych, prowadzanie
inwestycji dotyczacych oswietlenia z wytgczeniem inwestycji drogowych, uczestniczenie w
wyborze operatora dystrybucyjnego, oraz nadzor nad realizacja umowy.

wykonywanie prac zwigzanych z przetargiem organizowanym przez Gorno$lasko

Zaglebiowska Metropoli¢ na zakup energii elektrycznej dla Miasta Zabrze, spotek miejskich i

jednostek organizacyjnych oraz nadzér nad realizacja umowy i biezacym wprowadzaniem do

niej zmian.

organizacja iluminacji §wigtecznych na terenie miasta.

utrzymywanie wlasciwego stanu sanitarno-porzadkowego Miasta:

a) usuwanie padtych zwierzat z terenu miasta,

b) interwencyjne utrzymanie porzadku i czystosci na terenach miejskich nie objetych statym

utrzymaniem.

prowadzanie zadan z zakresu zieleni:

a) rozstawienie, obsada i utrzymanie konstrukcji, donic i wiez kwiatowych,

b) usuwanie drzew i cigcia pielegnacyjne,

¢) nasadzenia zastgpcze wynikajace z decyzji,

d) przygotowywanie tresci uzgodnien wynikajacych z planowanych inwestycji na terenach
zieleni miejskiej,

e) prowadzenie gospodarki lesnej w lasach komunalnych w tym: zlecenie wykonania i nadzor
nad uproszczonym planem urzadzenia lasu oraz przygotowanie decyzji jego
zatwierdzajacej, nadzor nad realizacja umowy w zakresie gospodarki lesnej, nadzoér nad
prowadzaniem sktadnicy drewna w tym wydawanie zgdd na nicodptatne przekazanie
drewna dla podopiecznych MOPR, przygotowywanie tresci uzgodnien wynikajacych z
planowanych inwestycji na terenach laséw komunalnych.

petnienie nadzoru nad prowadzeniem gospodarki zielenig na terenach miejskich, zielencach
miejskich, parkach miejskich: potozonych na gruntach Gminy Miejskiej Zabrze i Skarbu
Panstwa zarzadzanych przez Prezydenta Miasta.
prowadzenie spraw zwiagzanych z przejeciem na wlasno$¢ Miasta, usunigtych z drogi
porzuconych pojazdéw pozostawionych bez tablic rejestracyjnych lub ktorych stan wskazuje
na to, ze nie s3 uzywane zgodnie z art. 50a PRD w tym m.in, realizacja umowy holowania
pojazdow, wspotudziat w przygotowaniu wniosku do sadu w sprawie orzeczenia przepadku
pojazdu wraz z ustaleniem wtasciciela i kosztow, wycena pojazdu przez rzeczoznawce,
wylonienie uprawnione;j stacji demontazu pojazdu oraz jego demontaz, wspotudziat w procesie
egzekucji naleznosci.

prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem przez Sad przepadku na rzecz powiatu,

usunigtych z drogi pojazdéw, ktorych uzywanie moze zagraza¢ bezpieczenstwu lub

porzadkowi ruchu drogowego albo utrudniajacych prowadzenie akcji ratowniczej zgodnie z

art. 130a PRD, w tym m.in, przygotowywanie postgpowania na wybor wykonawcy i nadzor

nad realizacja umowy holowania pojazdow, ustalenie wiasciciela pojazdu, wspoétudziat w

przygotowaniu wniosku do sadu w sprawie wszczgcia postepowania sadowego  przeciw
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222

9)

dtuznikowi, wycena pojazdu przez bieglo skarbowego i wycena pojazdu, przeprowadzanie
postepowania administracyjnego 1 wydanie decyzji ustalajacej koszty, uprawnionej stacji
demontazu pojazdu i demontaz pojazdu, wspotudzial w procesie egzekucji naleznosci.
prowadzenie spraw zwigzanych z reklamami:

a) opiniowanie wnioskow pod wzgledem komunikacyjnym,

b) wydawanie decyzji na umieszczenie no$nikow reklamowych w pasach drogowych,

c) przygotowywanie umow na dzierzawe gruntow pod reklame (po zapasem drogowym)

bedacych wlasnoséciag Miasta i Skarbu Panstwa,

10) prowadzenie innych spraw:

a) wydawanie decyzji na przewo6z zwlok lub szczatkéw ludzkich z zagranicy,

b) przygotowywanie obwieszczen Prezydenta Miasta i prowadzanie spraw zwigzanych ze
szczepieniami przeciwko wsciekliznie oraz w zakresie przeprowadzania obowigzkowej
deratyzacji,

¢) zapewnianie wystroju ulicznego i wystroju Miejsc Pamieci Narodowej z okazji Swiat
Panstwowych, Narodowych, Miejskich i innych uroczystosci,

d) rower miejski,

e) wykonywanie przegladow budowlanych obiektow,

f) wydawanie decyzji na czasowe odebranie zwierzecia wiascicielowi,

g) wspdbludzial w przygotowaniu i prowadzeniu akcji zima,

h) wspoétudzial w organizacji wyboréw.

zadania realizowane przez Zesp6l ds. remontéw, realizacji projektow i nadzoru nad

jednostkami:

1)

2)

3)
4)

5)

Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami obiektéw matlej architektury, placow zabaw,

boisk, sitowni, skate parkéw i innej infrastruktury:

a) sporzadzanie planow remontoéw i realizacja budzetu w zakresie zadan remontowych,

b) przygotowywanie niezb¢dnej dokumentacji technicznej dla zadan remontowych,

c) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zaméwieniu w celu wylonienia
wykonawcy robot i uczestnictwo w procesie wytania Wykonawcy,

d) przygotowywanie umow na realizacje¢ zadan remontowych i nadzoér inwestorski oraz
egzekwowanie od Wykonawcy postanowien umownych,

e) przeprowadzanie odbioréow cze¢sciowych i koncowych i rozlicznie umoéw i) nadzor w
okresie gwarancji,

wspotudziat w realizacji projektow dotyczacych infrastruktury komunalnej i poprawy jakosci

terendow zielonych, w tym min w zakresie: opracowania dokumentacji projektowe;,

opracowania wnioskow o dofinansowanie, organizacji postgpowan na wybor wykonawcy i

realizacji robot.

wspoétudziat w opiniowaniu wnioskow do Budzetu Obywatelskiego i Rad Dzielnic,

nadzorowanie nastgpujacych jednostek organizacyjnych Miasta w zakresie prawidlowego ich

funkcjonowania:

a) Miejski Ogrod Botaniczny,

b) Zabrzanski Kompleks Rekreacji,

c) Miejski Zarzad Droég i Infrastruktury Informatyczne;j,

nadzorowanie i1 dokonywanie oceny dziatalno$ci oraz nadzor nad realizacja zadan

wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i1 zbiorowym odprowadzeniu
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Sciekoéw, a w szczegolnosci realizacja zadania w zakresie informowania mieszkancéw Miasta o

jakosci wody przeznaczonej do picia.

23. Wydzial Inwestycji i Remontow

Do zakresu dziatania Wydzialu Inwestycji i Remontéw nalezg w szczegdlnos$ci:

23.1

23.2

233

zadania realizowane przez Zespo6t ds. Planowania i Przygotowania Inwestycji i Remontéw:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

opracowywanie harmonogramoéw przygotowania zadan inwestycyjnych oraz remontowych,
wtym w zakresie placowek oswiatowych, Urzgdu Miejskiego i1 innych jednostek
organizacyjnych Miasta,

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowien dla przetargdw na dokumentacje
oraz udziat w przygotowaniu i nadzor nad realizacja tej dokumentacji,

koordynowanie i nadzorowanie w zakresie pozyskiwania praw do nieruchomosci, uzgodnien
i wymaganych prawem decyzji administracyjnych,

koordynowanie dziatan dla uzyskania pozwolenia na budowe lub zgloszenia robot
budowlanych,

przygotowywanie i uczestnictwo w procesie wylaniania wykonawcy,

przygotowywanie umow na realizacj¢ zadan,

przygotowywanie wstgpnych wnioskow o pozyskanie zewngtrznych zrodet finansowania,
dokonywanie analizy mozliwosci finansowych i technicznych realizacji zadan,

podejmowanie dziatan majacych na celu realizacj¢ polityki inwestycyjnej i remontowej
wynikajacej z potrzeb Miasta, w tym w budynkach oswiaty i Urzgdu Miejskiego oraz w innych
jednostkach organizacyjnych Miasta,

kontrolowanie przebiegu wykonania zadan inwestycyjnych i remontowych, opracowywanie
analiz dot. realizacji tych zadan,

przygotowywanie materialdow do wnioskdow o dofinansowanie realizacji inwestycji

komunalnych,

zadania realizowane przez Zespél ds. Realizacji Inwestycji i Remontéw:

1))
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

przekazywanie placow budow,

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia dla przetargdw na wylonienie
inspektorow nadzoru inwestycyjnego (inwestorskiego),

uczestnictwo w procesie wytaniania wykonawcy,

wspotudziat w przygotowywaniu uméw na realizacj¢ zadan,

bezposredni i posredni nadzor nad przebiegiem budowy i robot budowlanych,
egzekwowanie od uczestnikow procesu inwestycyjnego postanowien przepisow i umow,
przeprowadzanie odbioréw czgsciowych i koncowych budéw,

rozliczanie budow,

przygotowywanie dokumentow OT,

nadzorowanie w okresie gwarancji,

wylanianie i koordynowanie nadzoru zewngtrznego,

prowadzenie korespondencji w sprawach budow,

zadanie realizowane przez Zespét ds. Ekonomiczno-Organizacyjnych:

1)

opracowywanie danych do projektu budzetu m.in.: na podstawie wnioskow Wydziatow
iinnych uprawnionych jednostek organizacyjnych Miasta, w tym dla zadan realizowanych

w placéwkach oswiatowych i w budynkach Urzgdu Miejskiego,
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2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

biezace kwalifikowanie srodkow finansowych dla placowek os§wiatowych i Urzedu Miejskiego
W oparciu o otrzymane wnioski, a takze dla innych jednostek organizacyjnych Miasta,
opracowywanie, aktualizacja i realizacja planu wydatkow majatkowych i biezacych,
nadzorowanie zgodnosci wydatkéw z planem wydatkéw majatkowych i biezacych,

biezace opracowywanie raportdw z finansowego zaawansowania wydatkéw majatkowych oraz
opracowywanie sprawozdan z realizacji wydatkow majatkowych,

prowadzenie obstugi pozyczek i dlugu publicznego w trakcie realizacji inwestycji,

rozliczanie zadan inwestycyjnych,

prowadzenie kontroli finansowej realizacji zadan,

aktualizowanie planu wydatkow na wieloletnie programy inwestycyjne.

24. Wydzial Komunikacji
Do zakresu dzialania Wydzialu Komunikacji nalezy w szczegdlnos$ci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

10)

dokonywanie rejestracji pojazdow, wydawanie dowodow rejestracyjnych, pozwolen

czasowych dopuszczajacych pojazd do ruchu oraz tablic rejestracyjnych,

prowadzenie postgpowan w sprawie wyrejestrowania pojazdow,

przekazywanie informacji o zwrocie zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia

czasowego) do Centralnej Ewidencji Pojazdow,

czasowe wycofanie pojazdu z ruchu, przywrocenie pojazdu do ruchu (dotyczy pojazdow

o dopuszczalnej masie catkowitej od 3500 kg),

wydawanie Profilu Kandydata na Kierowcg i potwierdzanie danych na portalu STAROSTA,

wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami:

a) wydawanie krajowych praw jazdy,

b) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

c) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem
przewozacym warto$ci pieni¢zne,

wydawanie, cofanie, wygaszanie nastgpujacych zezwolen/licencji bedacych w kompetencji

Prezydenta Miasta:

a) zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozdéw regularnych specjalnych,

b) zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego w zakresie przewozu o0sob,
rzeczy,

c) licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob
samochodem osobowym,

d) licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu oséb
pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie
wigcej niz 9 osob tacznie z kierowcea,

e) licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego takséwka,

f) licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy (SPEDYCJA),

wydawanie zaswiadczen na potrzeby wiasne,

nadzorowanie wydanych przedsi¢biorcom zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika

drogowego, licencji lub zaswiadczen na potrzeby wlasne w zakresie wymogow bedacych

podstawa wydania tych dokumentow,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrzymaniem, cofaniem i przywracaniem uprawnien do

kierowania pojazdami,
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11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)
20)
21)

prowadzenie rejestru przedsigbiorstw prowadzacych stacje kontroli pojazdéw i nadzér nad
stacjami w zakresie prawidtowosci wyposazenia, wykonywania badan technicznych pojazdow
i prawidtowego prowadzenia wymaganej dokumentacji,

wydawanie uprawnien do dokonywania badan technicznych diagnostom,

prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow i
prawowanie nadzoru nad os$rodkami szkolenia kierowcow w zakresie zgodnosci prowadzenia
szkolenia os6b ubiegajacych si¢ o uzyskanie uprawnien do kierowania motorowerem lub
pojazdami silnikowymi, kursu dla kandydatow na instruktorow i kandydatow na wyktadowcow
dla instruktorow i wyktadowcow z wymaganiami okreslonymi w przepisach,

prowadzenie ewidencji i wydawanie legitymacji instruktorom nauki jazdy,

wydawanie zaswiadczen przedsigbiorcom wykonujacym zawdd przewoznika drogowego
o liczbie pojazddw, dla ktérych zostal udokumentowany wymog zdolnosci finansowe;j,
sporzadzanie pétrocznych informacji o liczbie wydanych zezwolen, licencji oraz zaswiadczen
do Slaskiego Inspektora Transportu Drogowego,

sporzadzanie = miesigcznych  informacji  podatkowych do  Urzedu  Skarbowego
o zarejestrowanych pojazdach oraz do Urzedu Gminy o zarejestrowanych pojazdach od 3,5
tony,

sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z oplat ewidencyjnych przekazywanych do
Ministerstwa wtasciwego ds. cyfryzacji,

rejestrowanie jachtow i innych jednostek ptywajacych o dtugosci do 24 m,

prowadzenie postepowan nadajacych uprawnienia do profesjonalnej rejestracji pojazdow,
prowadzenie postepowan w sprawie naktadania kar pieni¢znych, o ktorych mowa w art. 140mb

ustawy prawo o ruchu drogowym.

25. Wydzial Kontaktow Spolecznych

Do zakresu dziatania Wydzialu Kontaktéw Spolecznych naleza w szczegolnosci:

25.1 zadania realizowane poza strukturg zespotu:

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

budowanie wizerunku Prezydenta Miasta, Miasta w $rodkach spotecznego przekazu,
przedstawianie codziennych, porannych wyciagéw prasowych Prezydentowi Miasta,
organizowanie konferencji prasowych,

wspotpraca z mediami,

opracowywanie materialow informacyjnych na potrzeby Rzecznika Prasowego,
prowadzenie kampanii informacyjnych,

zlecanie, nadzor i wspotdziatanie w produkeji programéw radiowych i telewizyjnych,
prowadzenie obshugi strony internetowej Urzedu,

upowszechnianie informacji o dziatalnos$ci Miasta/Urzedu,

10) przygotowywanie wilasnych materialow informacyjnych dot. dzialalnosci Miasta/Urzedu

(w tym plakaty, ulotki, informacje),

11) koordynowanie i opiniowanie materialdw informacyjnych przygotowanych przez Wydziaty

(komorki réwnorzedne),

12) prowadzenie obstugi Urzgdu Miejskiego w zakresie publikacji ogloszen prasowych,

13) prowadzenie wykazu danych w zakresie nagrod otrzymywanych przez Prezydenta

Miasta/Miasto Zabrze/Urzad Miejski,
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14) organizowanie wspotpracy wiadz Miasta i miejskich jednostek organizacyjnych z uczelniami

wyzszymi, w tym koordynowanie dzialan podejmowanych przez komorki organizacyjne

Urzedu,

15) prowadzenie spraw z zakresu Zwiazku Metropolitalnego ,,Gornoslasko — Zaglgbiowska

Metropolia”,

25.2 zadania realizowane przez Zespot ds. Rozwoju Aktywnosci Lokalnej:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
1)
12)

13)

14)
15)

16)
17)

prowadzenie Centrum Organizacji Pozarzadowych, w tym wspotpraca z uczelniami wyzszymi,
ksztaltowanie wspotpracy pomiedzy Miastem Zabrze a organizacjami pozarzadowymi,
umacnianie partnerstwa pomi¢dzy samorzadem a trzecim sektorem,

wspieranie organizacji pozarzadowych,

zapewnianie efektywniejszej realizacji zadan publicznych poprzez wiaczenie organizacji
w realizacje¢ tych zadan,

prowadzenie strony internetowej Centrum Organizacji Pozarzadowych,

prowadzenie elektronicznej bazy danych o organizacjach,

informowanie o zadaniach publicznych, ktore beda realizowane w danym roku,

przekazywanie informacji do mediow lokalnych o realizacji zadan publicznych,

tworzenie wspolnych zespotéw o charakterze inicjatywnym i doradczym w poszczegdlnych
obszarach dziatalnosci pozytku publicznego,

tworzenie zespotdéw reprezentujacych organizacje pozarzadowe zajmujace si¢ wybranymi
zagadnieniami publicznymi,

podejmowanie inicjatyw integrujacych organizacje pozarzadowe wokot zadan waznych dla
lokalnego $rodowiska,

inicjowanie realizacji zadan publicznych uzupelniajacych systemy pomocy spotecznej
w Miescie Zabrze,

przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych dziatalnosci trzeciego sektora,

inicjowanie lub wspoélorganizowanie szkolen podnoszacych jako$¢ pracy organizacji
pozarzadowych w sferze zadan publicznych,

angazowanie organizacji pozarzadowych do wymiany do$wiadczen i prezentacji osiggnigc,

udzielanie pomocy w nawigzywaniu kontaktéw miedzynarodowych.

26. Wydzial Ksiegowos$ci Budzetu Miasta

Do zakresu dzialania Wydzialu Ksiegowos$ci Budzetu Miasta nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej budzetu Miasta,

przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan jednostkowych,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych 1 finansowych oraz bilansu
skonsolidowanego,

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniem sprawozdania finansowego Miasta Zabrze,
przygotowanie dyspozycji w zakresie:

a) zrealizowanych dochodow Skarbu Panstwa,

b) zwrotow podatkéw do urzeddéw skarbowych,

¢) uruchomien $rodkéw do jednostek budzetowych w tym dotacji celowych,

przekazywanie srodkow w ramach rozchodéw budzetu Miasta oraz pozostatych rozrachunkow.

27. Wydzial Ksiegowosci Urzedu

Do zakresu dziatania Wydzialu Ksiegowos$ci Urzedu nalezg w szczeg6lnoscei:
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27.1 zadania realizowane przez Referat Ksiegowosci i Plac:

)
2)

3)
4)

3)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

prowadzenie ksiggowosci wydatkow budzetowych,

prowadzenie ksiggowosci dochodow budzetowych Miasta i Skarbu Panstwa oraz ich
uzgadnianie z wydziatami merytorycznymi prowadzacymi analityke wptywow budzetowych,
prowadzenie ksiggowos$ci rachunku PFRON,

prowadzenie ksiggowos$ci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla pracownikow
Urzedu,

prowadzenie ksiggowosci dla rachunku Depozyty, pozostatych rachunkéw budzetowych
(w tym dotyczacych projektow finansowanych ze zrédel zewnetrznych),

prowadzenie ksiggowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzedzie
Miejskim,

prowadzenie spraw placowych pracownikow Urzgdu oraz rozliczenia podatkowe i ZUS,
a takze realizacja zaje¢ wynagrodzen,

prowadzenie obshugi ksiggowej, rozliczenia podatkowe i ZUS umoéw zlecen, uméw o dzielo,
stypendidw, itp.,

przygotowywanie zlecen wyptaty walut do Banku dotyczacych stuzbowych podrozy
zagranicznych pracownikow Urzedu,

weryfikowanie $rodkéw trwatych, pozostatych s$rodkéw trwatych oraz  warto$ci
niematerialnych i prawnych, ktorych ewidencje prowadza Wydziaty merytoryczne Urzedu, a
takze naliczanie rocznego umorzenia,

przyjmowanie wptat gotowkowych oraz za pomoca kart ptatniczych,

dokonywanie wyptat gotowkowych,

deponowanie w kasach Urzedu i zwrot zwolnionych gwarancji
bankowych/ubezpieczeniowych,

prowadzenie ksigzki drukoéw Scistego zarachowania kwitariuszy przychodowych,

przyjmowanie i prowadzenie spisu depozytow,

27.2  zadania realizowane przez Zespot Rachunkowosci Zarzadczej:

1))

2)
3)

4)

sprawdzanie pod wzgledem formalnym dokumentéw ksiggowych, stanowigcych podstawe dla
dokonania wydatkéw oraz zwrotow z dochodow,

realizowanie zaje¢ komorniczych wierzytelnosci kontrahentéw Urzedu Miejskiego,
przygotowywanie wyptat dokonywanych w kasie Urzedu oraz dokonywanie przelewow
z rachunkéw bankowych Miasta,

koordynowanie przeptywu danych finansowo — ksiggowych pomigdzy systemami

informatycznymi.

28. Wydzial Kultury i Dziedzictwa
Do zakresu dziatania Wydzialu Kultury i Dziedzictwa nalezy w szczegdlnosci:

1))
2)
3)

4)
)

prowadzenie rejestru instytucji kultury, dla ktorych organizatorem jest Miasto Zabrze,
nadzorowanie instytucji kultury w zakresie prawidtowego ich funkcjonowania,

opracowywanie projektéw statutow oraz wstgpne opiniowanie regulamindéw organizacyjnych
instytucji kultury,

koordynowanie przedsigwzigc¢ kulturalnych na terenie Miasta Zabrze,

organizowanie, wspotorganizowanie, koordynowanie i nadzorowanie imprez kulturalnych,

w tym: uroczysto$ci zwigzanych z rocznicami oraz §wigtami miejskimi i panstwowymi,
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29.

6) wspblpraca z organami samorzadu wojewodzkiego, administracji panstwowej i1 innymi
podmiotami w zakresie dziatalno$ci merytorycznej instytucji kultury oraz realizacji
porozumien o prowadzeniu wspolnych instytucji,

7) wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi, placowkami 1 instytucjami kultury
prowadzonymi przez inne podmioty niz samorzad gminny,

8) zlecanie organizacjom pozarzadowym, =za ich zgoda realizacji zadan w zakresie
upowszechniania kultury z jednoczesnym przyznaniem na ten cel odpowiednich $rodkow
finansowych,

9) monitorowanie dziatan majacych na celu ochrone dobr kultury,

10) wspoélpraca z Wydziatem Oswiaty i placowkami o$wiatowymi w celu upowszechniania
edukacji kulturalnej i poszerzenia uczestnictwa w zyciu kulturalnym Miasta dzieci i mtodziezy,

11) prowadzenie spraw finansowych w ramach zadan wykonywanych przez Wydziat,

12) prowadzenie spraw w zakresie dziedzictwa narodowego,

13) planowanie i rozliczanie wysokos$ci dotacji wnioskowanej przez instytucje kultury oraz badanie
prawidtowosci sprawozdan z wykonania plandw finansowych instytucji kultury, dla ktérych
organizatorem jest Miasto Zabrze,

14) prowadzenie obshugi finansowej wydatkow realizowanych przez Rady Dzielnic w zakresie
realizacji ich zadan powierzonych i priorytetowych w ramach dziatania Wydziatu,

15) wdrazanie nowych rozwigzan systemowych dotyczacych funkcjonowania i organizacji
prowadzonych jednostek, wynikajacych z ustaw i decyzji samorzadu,

16) prowadzenie ewidencji Miejsc Pamigci w Zabrzu.

Wydzial Obrotu Nieruchomos$ciami
Do zakresu dziatania Wydzialu Obrotu Nieruchomos$ciami nalezy w szczegdlnosci:

29.1 zadania realizowane przez Referat Zbywania Nieruchomosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci zabudowanych
i niezabudowanych bedacych wtasnoscia Miasta oraz Skarbu Panstwa,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem nieruchomosci lokalowych,

29.2 zadania realizowane przez Referat Regulacji Stanéw Prawnych:

1) nabywanie nieruchomos$ci na rzecz Miasta i Skarbu Panstwa pod inwestycje i do zasobu
nieruchomosci, w trybach przewidzianych w ustawie o gospodarce nieruchomos$ciami oraz
innych przepisach, w tym w drodze zasiedzenia oraz spadkobrania,

2) zniesienie wspdtwlasnosci oraz zamiana nieruchomosci,

3) regulowanie stanoéw prawnych nieruchomosci na rzecz osob fizycznych i prawnych w trybach
przewidzianych w ustawie o gospodarce nieruchomos$ciami oraz innych ustawach,

4) ustalanie odszkodowan za dziatki przejete pod drogi publiczne,

5) prowadzenie spraw dotyczacych wywlaszczen oraz zwrotow wywlaszczonych nieruchomosci,

6) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

7) zbywanie nieruchomos$ci na cele szczegdlne oraz darowizny 1 aporty oraz kontrola
wykorzystania nieruchomosci,

29.3 zadania realizowane przez Referat Uzytkowania Wieczystego:

1) prowadzenie aktualizacji optat rocznych za wieczyste uzytkowanie gruntow Miasta i Skarbu

Panstwa,

2) prowadzenie ewidencji analitycznej i windykacji optat rocznych,
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29.4 zadania realizowane przez Referat Przeksztalcen Wihasno$ciowych:

)
2)
3)

4)
5)

przeksztalcanie uzytkowania wieczystego nieruchomosci w prawo wtasnosci,

prowadzenie sprzedazy nieruchomosci na rzecz ich uzytkownikow wieczystych,

uwlaszczenie na nieruchomos$ciach osob prawnych i1 oséb fizycznych na podstawie
przystugujacym im roszczen,

regulowanie udzialow we wspolnotach,

prowadzenie kontroli obrotu wtornego lokali sprzedanych z bonifikata 1 kontrola

wykorzystania na cele mieszkaniowe Srodkow uzyskanych ze sprzedazy lokalu.

30. Wydzial Obslugi Klienta
Do zakresu dziatania Wydzialu Obstugi Klienta naleza w szczegolnosci:

30.1 zadania realizowane przez Zespol ds. Archiwum Zakladowego:

1)
2)
3)

prowadzenie archiwum zaktadowego,
wykonywanie zadan w zakresie rzeczy znalezionych,
koordynowanie prawidlowego obiegu dokumentdéw z zapewnieniem przestrzegania przepisow

instrukcji kancelaryjnej.

30.2 zadania realizowane przez Referat Obslugi Kancelaryjnej:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

tworzenie standardow obstugi klienta,

koordynowanie Sali Obstugi Klienta i prowadzenie Punktéw Obstugi Klienta,

prowadzenie kancelarii ogélnej Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z publikowaniem ogloszen oraz zwigzanych z dor¢czeniami,
wydawanie wydrukow aktéw normatywnych lub innych aktéw prawnych klientom Urzedu,

prowadzenie obstugi skrzynek kontaktowych, w szczegdlnosci ePUAP i SEKAP,

31. Wyadzial Ochrony Zdrowia i Polityki Spolecznej
Do zakresu dziatania Wydzialu Ochrony Zdrowia i Polityki Spolecznej nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

10)
11)

promocja zdrowia i profilaktyka, inicjowanie i prowadzenie dziatan na rzecz poprawy stanu
zdrowia mieszkancow Miasta,

analizowanie stanu zdrowotnego mieszkancow,

prowadzenie spraw wynikajacych z nadzoru nad SPZOZ-ami, dla ktorych organem tworzacym
jest Rada Miasta,

wspoOtpraca z podmiotami leczniczymi, m. in. poprzez zlecanie realizacji zadan Miasta,
prowadzenie spraw wynikajacych z nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi pomocy
spoteczne;j,

wspolpraca z instytucjami pomocy spolecznej, m. in. poprzez zlecanie do realizacji zadan
Miasta,

koordynowanie i realizacja zadan wynikajacych z gminnego programu profilaktyki,
rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

prowadzenie spraw wynikajacych z nadzoru nad Izbg Wytrzezwien,

prowadzenie spraw wynikajacych z nadzoru nad Zabrzanskim Centrum Swiadczen
Rodzinnych,

ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych,

realizowanie zadan w zakresie rehabilitacji zawodowej, spotecznej i leczniczej w ramach

srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych — obstuga Funduszu,
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12)

13)

14)
15)
16)

wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi dzialajagcymi w zakresie promocji i ochrony
zdrowia, pomocy spotecznej, profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien,
przeciwdziataniu patologiom spolecznym, opieki i wychowania oraz niepetnosprawno$ci, m.
in. poprzez zlecanie do realizacji okreslonych zadan Miasta,

wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie zapewnienia dzieciom
i miodziezy opieki w placowkach opiekunczo — wychowawczych oraz w rodzinach
zastgpezych,

realizowanie zadan wynikajaca z regulacji dot. opieki nad dzieckiem w wieku do lat 3,
realizowanie programow z zakresu polityki spotecznej,

organizowanie bezptatnej pomocy prawne;.

32. Wydzial Organizacyjno — Finansowy

Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacyjno — Finansowego nalezy w szczeg6lnosci:

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

10)
11)

prowadzenie centralnego rejestru umow,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu,

gospodarowanie sktadnikami majatku trwatego i wyposazenia Urzedu,

prowadzenie ewidencji majatku trwatego, srodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu,
prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku Urzedu,

koordynowanie i nadzorowanie przebiegu przeprowadzek komorek organizacyjnych Urzedu,
prowadzenie ewidencji pieczgei Urzedu i pieczatek stuzbowych,

organizowanie obstugi transportowej zgodnie z zakresem Urzedu,

zapewnienie obstugi wyjazdow stuzbowych Prezydenta Miasta i Czlonkow Kierownictwa
Urzedu,

opracowywanie i nadzorowanie realizacji planow ewakuacyjnych Urzedu,

prowadzenie spraw pracownikow Urzedu zwigzanych z realizacjg regulaminu Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych.

33. Wydzial Os$wiaty
Do zakresu dziatania Wydzialu O$wiaty naleza w szczeg6lnosci:

33.1 zadania realizowane przez Referat ds. Organizacji Szkét i Placoéwek Oswiatowych:

1)

2)

3)

nadzér nad dziatalnoscia szkot i placowek prowadzonych przez Miasto w zakresie spraw:

a) organizacyjnych, w tym zatwierdzanie arkuszy organizacji szkot i placowek oraz aneksow,

b) bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikdéw iucznidéw oraz prowadzenia dokumentacji
zwigzanej z kontrolg techniczng obiektow,

c) prowadzenia dokumentacji kancelaryjnej, kadrowej, archiwalnej,

prowadzenie spraw zwiazanych z siecig szkot prowadzonych przez Miasto:

a) ustalanie sieci i obwodow szkol, prowadzenie ewidencji publicznych szkot i placowek,

b) zaktadanie, przeksztatcanie, likwidacja szkot i placowek oraz taczenie ich w zespot,

¢) planowanie i koordynowanie elektronicznej rekrutacji,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkotami i placowkami niepublicznymi i publicznymi

prowadzonymi przez osoby prawne lub fizyczne:

a) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych, prowadzonej przez Miasto oraz
wydawanie za§wiadczen,

b) nadawanie i pozbawianie szkét niepublicznych uprawnien szkoly publicznej,

37



33.2

4)

)

6)

7)

8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)

¢) wydawanie zezwolen lub odmowy na =zalozenie szkoty lub placowki publicznej
prowadzonej przez osob¢ prawna inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobg
fizyczna oraz wyrazanie zgody na ich likwidacje, prowadzenie ewidencji tych szkot i
placowek,

d) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji szkot i placowek niepublicznych,
prowadzonej przez Miasto, wykreslanie szkot i placowek niepublicznych z ww. ewidencji,

sprawowanie nadzoru nad dyrektorami szkéti placowek prowadzonych przez Miasto:

a) powierzanie i odwotywanie ze stanowisk kierowniczych,

b) dokonywanie oceny pracy dyrektorow,

c) wnioskowanie i prowadzenie spraw dotyczacych nagréd i odznaczen,

d) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow, w tym ustalanie wysokosci dodatku
motywacyjnego i funkcyjnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem nauczycieli:

a) opiniowanie przeniesienia nauczyciela mianowanego do innej szkoty Iub placowki
prowadzonej przez Miasto,

b) wydawanie decyzji o uzupetnianiu etatu przez nauczyciela,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli:

a) organizowanie egzaminu na stopien nauczyciela mianowanego,

b) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu na stopien awansu
nauczyciela mianowanego,

¢) nadzér nad prowadzonym postepowaniem kwalifikacyjnym w szkotach i placowkach
prowadzonych przez Miasto,

prowadzenie spraw dotyczacych uczniow:

a) koordynowanie organizacji ksztalcenia specjalnego,

b) organizowanie dowozu uczniéw niepelnosprawnych do szkot i placowek prowadzonych
przez Miasto,

c) kontrola spelniania obowiazku nauki przez mtodziez zamieszkala na terenie Miasta i
prowadzenie ewidencji spetniania obowiazku nauki,

d) wydawanie skierowan do Mtlodziezowych Os$rodkow Wychowawczych i Mtodziezowych
Osrodkoéw Socjoterapii,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowej na wyposazenie szkot

w podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe,

organizowanie doradztwa metodycznego nauczycieli,

wydawanie decyzji dotyczacych dofinansowania ksztatcenia zawodowego mlodocianych

pracownikow,

koordynowanie organizacji wypoczynku letniego i zimowego dzieci i mtodziezy,

prowadzenie spraw dotyczacych porozumien z innymi gminami w zakresie zadan

o$wiatowych,

opracowywanie analiz i planow strategicznych dotyczacych lokalnego systemu oswiaty,

prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych publicznych i szkot.

zadania realizowane przez Referat ds. Informatyzacji i Finansowania Oswiaty:

1
2)
3)

prowadzenie systemu informacji oswiatowej,
opracowywanie analiz i raportow,
koordynowanie zadan w zakresie informatyzacji szkot 1 placowek,
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

organizacja, nadzor i koordynacja wdrazania oraz funkcjonowania systemow informatycznych

w zakresie o§wiaty, w tym:

a) zapewnienie rozwoju systemow i aplikacji,

b) zapewnienie interoperacyjnosci systemow oswiaty z systemami dziatajacymi w Miescie,

c) wspolpraca w tworzeniu nowych rozwigzan informatycznych w zakresie o§wiaty,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkot i placowek prowadzonych przez Miasto

w zakresie planowania i realizacji wydatkéw budzetowych,

sprawowanie nadzoru nad szkotami i placowkami niepublicznymi i publicznymi prowadzonymi

przez osoby prawne lub fizyczne w zakresie dotowania,

prowadzenie spraw dotyczacych stypendiow:

a)
b)

©)

stypendia oraz zasitki szkolne,
stypendia motywacyjne,
stypendia dla uzdolnionych dzieci i mlodziezy w ramach Programu wspierania edukacji

uzdolnionych dzieci i mlodziezy zamieszkalych na terenie Miasta.

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem zadan realizowanych przez szkoty i

placowki w zakresie wyjazdow $rodrocznych dzieci w ramach profilaktyki zdrowotnej,

koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem $rodkow na:

a)
b)
c)
d)

doskonalenie zawodowe nauczycieli,

pomoc zdrowotng dla nauczycieli,

fundusz $wiadczen socjalnych nauczycieli emerytow,

koordynacje i finansowanie dziatan zwigzanych z konkursami oraz organizacja

uroczystosci o charakterze edukacyjno-kulturalnym,

10) prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j.

33.3 zadania realizowane przez Referat ds. Realizacji Projektow Edukacyjnych:

1) realizowanie programoéw rzadowych oraz programéw dofinansowywanych ze $rodkow

2)

3)

krajowych:
a) pozyskiwanie zewnetrznych zrodet finansowania,
b) przygotowywanie i skladanie wnioskéw o dofinansowanie projektow,
c) realizowanie oraz zarzadzanie projektami realizowanymi przez Miasto,
d) prowadzenie sprawozdawczo$ci projektow, w tym rozliczanie otrzymanego

dofinansowania,

realizowanie programéw unijnych oraz programow dofinansowywanych ze $rodkow

zagranicznych:

a)
b)

c)
d)

pozyskiwanie zewnetrznych zrodet finansowania,

przygotowywanie i sktadanie wnioskow o dofinansowanie projektdow we wspotpracy
z innymi wydzialami urzedu,

realizowanie oraz zarzadzanie projektami realizowanymi przez Miasto,

prowadzenie sprawozdawczosci projektdow, w tym rozliczanie otrzymanego

dofinansowania,

realizowanie projektow ekologicznych:

a)
b)

©)

pozyskiwanie zewnetrznych zrodet finansowania,

sktadanie wnioskéw o dofinansowanie projektow ekologicznych,

nadzorowanie realizacji projektow ekologicznych szkot i placowek prowadzonych przez
Miasto,
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4)
5)

d) nadzoér nad sprawozdawczo$cig projektow ekologicznych szkét i placowek prowadzonych
przez Miasto,

e) rozliczanie otrzymanego dofinansowania.

promowanie, ewaluacja i monitoring projektow,

nadzorowanie szkot i placowek prowadzonych przez Miasto w zakresie podpisywania umow

z instytucjami  dofinansowujacymi realizacj¢  projektow  edukacyjnych, w tym

przygotowywanie petnomocnictw dla dyrektoroéw ww. szkot i placowek.

34. Wydzial Podatkéw i Oplat Lokalnych
Do zakresu dziatania Wydzialu Podatkow i Oplat Lokalnych nalezg w szczegdlnosci:

34.1

34.2

343

zadania realizowane przez Zespot ds. Wymiaru Podatkéw i Oplat Lokalnych:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

naliczanie wymiaru podatkow i optat lokalnych,

prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,

prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym,
prowadzenie obstugi inkasentéw podatkow i optat lokalnych,

udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego informacji niezbednych do ustalania
okolicznosci, majacych znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia rolnikow,
opracowywanie wnioskow o przyznanie kwot rekompensujacych dochody utracone z tytutu
ustawowych ulg i zwolnien,

wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

udzielanie pisemnej interpretacji w zakresie stosowania prawa podatkowego w odniesieniu do
podatkow i optat lokalnych, dla ktérych Prezydent Miasta Zabrze jest organem podatkowym,

prowadzenie kontroli podatkowej,

10) prowadzenie postegpowan w sprawach o zaptate optaty skarbowej,

zadania realizowane przez Zespoél ds. Ksiegowosci Podatkow i Oplat Lokalnych:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie podatkéw i optat lokalnych, w tym:

a) prowadzenie ksiggowosci analitycznej,

b) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej,

prowadzenie windykacji podatkow i optat lokalnych,

rozliczanie poboru podatkow i optat lokalnych przez inkasentow,

dokonywanie zwrotu nadptat podatkow i optat lokalnych,

przekazywanie 2% wplat z tytutu podatku rolnego do Izb Rolniczych,

prowadzenie spraw podatkowych jako wierzyciel w zakresie postgpowan egzekucyjnych,

zabezpieczajacych i upadtosciowych,

zadania realizowane poza struktura zespotow:

1)
2)

3)

4)

prowadzenie postepowan z wnioskdw o zwrot oplaty skarbowej,

wspoltpraca z urzgdami skarbowymi w sprawach dotyczacych udzielania ulg w splacie
naleznosci z tytulu podatkéw 1 oplat stanowigcych dochody jednostek samorzadu
terytorialnego, a pobieranych przez urzgdy skarbowe z uwzglgdnieniem przepisow o pomocy
publicznej,

prowadzenie postgpowan dotyczacych udzielania ulg i zwolnien w zakresie podatkow i optat
lokalnych, z uwzglednieniem przepisow o pomocy publicznej,

koordynowanie postgpowan w zakresie udzielania ulg i zwolnien w zakresie stosowania

przepisd6w o pomocy publicznej w ramach gminy, w tym sporzadzanie sprawozdan,
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5)

ewidencjonowanie, nadzor i sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z pomocg publiczng

udzielong przez Miasto i jej jednostki organizacyjne.

35. Wydzial Promocji, Turystyki i Sportu

Do zakresu dziatania Wydzialu Promocji, Turystyki i Sportu nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

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

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

realizowanie polityki promocyjnej Miasta oraz ksztattowanie wizerunku i marki ,,Zabrze”,
wspolpraca z innymi wydziatami Urz¢du Miejskiego, jednostkami miejskimi, instytucjami,
klubami i stowarzyszeniami sportowymi, organizacjami oraz organami administracji rzagdowej
i samorzadu terytorialnego w podejmowaniu dzialan majacych na celu promocje,
upowszechnianie turystyki oraz upowszechnianie sportu i rekreacji w miescie,

prowadzenie kampanii promocyjnych,

udziat w krajowych i zagranicznych konferencjach, targach i imprezach branzowych,
prowadzenie zadan zwiazanych z przygotowywaniem i dystrybucja wydawnictw oraz innych
materiatdéw promujacych miasto,

organizowanie i wspolorganizowanie imprez promocyjnych, turystycznych i sportowych,
prowadzenie Punktu Informacji o Miescie,

realizowanie polityki rozwoju i upowszechniania turystyki w miescie,

wspotpraca z Migdzynarodowym Centrum Dokumentacji i Badan nad Dziedzictwem
Przemystowym dla Turystyki,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i klubow sportowych dziatajacych
w formie stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewiduja prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej,

nadzorowanie merytoryczne dziatalnosci klubow 1 zwigzkoéw sportowych dziatajacych
w miescie,

realizowanie polityki rozwoju i upowszechniania kultury fizycznej i sportu oraz rekreacji
w miescie,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji klubom sportowym oraz kontrola ich
prawidlowego rozliczania,

wdrazanie nowych rozwigzan dotyczacych upowszechniania kultury fizycznej i sportu
wynikajacych z ustaw oraz i decyzji samorzadu,

prowadzenie spraw w zakresie udzielania i rozliczania $rodkéw na wydatki budzetowe
realizowane przez Rady Dzielnic w zakresie dziatalno$ci sportowej,

prowadzenie spraw w zakresie przyznawania i rozliczania srodkow przyznawanych w ramach
konkursu w dziedzinie krajoznawstwa,

prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie, niebgdacych obiektami

hotelarskimi oraz pol biwakowych na terenie Miasta Zabrza.

36. Wydzial Realizacji Projektow

Do zakresu dziatania Wydzialu Realizacji Projektéw nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

koordynowanie realizacji projektow znajdujacych si¢ w kompetencjach innych Wydziatow,
a posiadajacych finansowanie ze zrodet zewnetrznych,
realizowanie projektow bedacych w kompetencjach Wydzialu, a finansowanych ze zrodet
zewnetrznych,
rozliczanie (przygotowywanie wnioskow o platno$¢) projektow finansowanych ze zrodet
zewnetrznych,
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4)

5)
6)

przygotowywanie sprawozdan oraz prowadzenie ewaluacji projektéw finansowanych ze zrodet
zewnetrznych,
wspotpraca lub prowadzenie promocji projektow finansowanych ze zrodet zewngtrznych,

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie ze srodkow unijnych i krajowych.

37. Wydzial Rozwoju Urzedu

Do zakresu dziatania Wydzialu Rozwoju Urzedu naleza w szczegolnosci:

37.1 zadania realizowane poza struktura zespotow:

)
2)

nadzorowanie i koordynowanie udostepniania informacji publicznej,

prowadzenie dziatan w zakresie ochrony danych osobowych:

a) wspieranie Inspektora Danych Osobowych w realizacji zadan, wynikajacych z
europejskiego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) oraz ustawy o
ochronie danych osobowych,

b) konsultowanie wprowadzanych s$rodkow technicznych i organizacyjnych w zakresie
zgodnosci z przepisami o ochronie danych osobowych,

c) uczestniczenie we wdrazaniu i aktualizowaniu wymaganych polityk ochrony danych
osobowych,

d) koordynowanie i nadzor realizacji zasad ochrony i procedur przetwarzania danych
osobowych,

e) opiniowanie i konsultowanie projektoéw dokumentow dotyczacych ochrony danych
osobowych przygotowywanych przez Wydziaty (komorki réwnorzgdne) w ramach
stosowania zapisOw zapewniajacych prawidtowsa realizacj¢ zadan 1 obowigzkow,
wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych,

f) wydawanie w imieniu Administratora upowaznien do przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie,

g) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

h) prowadzenie rejestrOw czynno$ci przetwarzania 1 rejestrow kategorii czynnosci

przetwarzania.

37.2 zadania realizowane przez Zespol ds. Zgodnosci:

1

2)
3)
4)

5)

6)

wdrozenie, utrzymanie i rozwdj systemu zarzadzania zgodnoscia w zakresie regulacji

wewngetrznych Urzedu (w tym minimalizowanie ryzyka braku zgodnosci oraz utraty reputacji,

budowa korzystnego wizerunku jako instytucji przestrzegajacej przepisy prawa, regulacji

wewnetrznych i przyjetych standardéw postgpowania),

koordynowanie rozwoju poszczegolnych proceséw w Urzedzie ze wzgledu na zdiagnozowane

potrzeby klientow oraz priorytety organizacyjne,

koordynowanie i wdrazanie nowych rozwigzan wspierajacych obstuge klienta,

ksztattowanie i promowanie polityki miasta w obszarze rozwoju i doskonalenia Urzedu,

prowadzenie dziatan zapewniajacych zgodno$¢ organizacji Urzedu oraz nadzoér nad tymi

dziataniami,

diagnozowanie potrzeb w obszarze rozwoju Urzedu i doskonalenie procesow

miedzywydziatlowych poprzez:

a) przeprowadzanie diagnozy potrzeb i oczekiwan klientow, ktore nie zostaly objgte
biezagcymi  dzialaniami  merytorycznymi  poszczegélnych — wydziatow  (komorek

rownorzednych),
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7)

8)

9)

10)

1)

12)
13)

b) prowadzenie analizy potrzeb rozwoju Urzedu,

c) prowadzenie analizy zasobow, luk organizacyjnych oraz czynnikow majacych wplyw na
potrzebe doskonalenia i rozwoju, optymalizacj¢ pracy i usprawnianie ustug,

d) koordynowanie rozwoju e-ustug,

tworzenie innowacyjnych rozwigzan i narzedzi w procesie rozwoju Urzedu, ktore nie zostaty

objete biezagcymi dziataniami merytorycznymi poszczegélnych Wydziatow (komorek

roéwnorzednych),

prowadzenie dziatan na rzecz spdjnosci i dostepnosci aktdéw normatywnych w Urzedzie,

w szczegblnosci poprzez prowadzenie Bazy Aktow Wiasnych i polityki zgodnosci aktow,

prowadzenie rejestrow:

a) Zarzadzen Prezydenta Miasta Zabrze;

b) Zarzadzen Prezydenta Miasta Zabrze — Kierownika Urzedu Miejskiego

wspieranie Petlnomocnika Prezydenta Miasta ds. ISO w realizacji przez niego zadan

w szczeg6lnosci:

a) promowanie ciggtego doskonalenia funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscia,

b) wykonywanie zadan wynikajacych z Dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscia,

¢) dokonywanie biezacego przegladu i aktualizacji Dokumentacji Systemu Zarzadzania
Jakoscia,

d) wykonywanie prac auditorow wewnetrznych Systemu Zarzadzania Jako$cia,

prowadzenie dziatan w zakresie wdrazania i przestrzegania norm ISO 9001, ISO 27001, ISO

19600:

a) utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzadzania jako$cia,

b) utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji,

c) ksztaltowanie systemu zarzadzania compliance wedtug normy ISO 19600,

prowadzenie obstugi Biuletynu Informacji Publicznej,

koordynowanie merytoryczne Biuletynu Informacji Publicznej,

37.3 zadania realizowane przez Zespol ds. Obstugi Prawnej:

)
2)

3)

4)

prowadzenie rejestru prawa miejscowego,

prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przedstawicielom Kancelarii
Prawnej realizujacej obshuge prawng Urzedu Miejskiego,

koordynowanie obslugi prawnej Wydziatow (komoérek réwnorzednych) przez zewngtrzng
Kancelari¢ Prawna realizujaca obstuge prawna Urzedu Miejskiego,

monitorowanie dziatan lobbingowych.

38. Wyadzial Spraw Obywatelskich
Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezg w szczegdIno$ci:

38.1 zadania realizowane poza strukturg referatow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

wspotpraca z polskimi placoéwkami konsularnymi,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o repatriacji,

prowadzenie ewidencji stowarzyszen, nadzor nad nimi oraz rejestracja stowarzyszen zwyktych,
sprawowanie nadzoru nad fundacjami w zakresie dziatalnosci prowadzonej na terenie Zabrza,
wydawanie zezwolen i nadzor nad zgromadzeniami,

koordynowanie spraw zwigzanych z mniejszo$ciami narodowymi i etnicznymi,

38.2 zadania realizowane przez Referat Ewidencji Ludnosci:
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1) przyjmowanie i rejestracja danych niezbednych do zameldowania lub wymeldowania,

2) prowadzenie zbiorow meldunkowych — statych mieszkancow, bylych mieszkancow,
zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesigce, zameldowanych na pobyt
czasowy trwajacy do 3 miesiecy,

3) weryfikowanie i aktualizowanie danych osobowych zawartych w zbiorach ewidencji,

4) prowadzenic postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych obowigzku
meldunkowego,

5) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL,

6) wystepowanie z wnioskiem o nadanie numeru PESEL dla cudzoziemcow,

7) rejestrowanie zgloszen meldunkowych cudzoziemcow,

8)  sporzadzanie wykazow dla Urzedu Skarbowego, Wydzialu Oswiaty, GUS,

9) prowadzenie statego rejestru wyborcow miasta,

10) przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

11) prowadzenie spraw zolnierzy w tym m. in. pokrywanie nalezno$ci mieszkaniowych,
wyplacanie Swiadczen pieni¢znych rekompensujacych utracone wynagrodzenie albo dochdd z
prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej zotnierzowi rezerwy, ktory odbyt ¢wiczenia wojskowe,
uznanie za posiadajgcego na wylgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny, uznanie koniecznosci
sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny zoinierza, uznanie za zolnierza
samotnego,

38.3 zadania realizowane przez Referat Dowodow Osobistych:
1) prowadzenie obstugi Systemu Rejestrow Panstwowych (SRP) w tym:
a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowoddw osobistych,
b) przyjmowanie zgloszen o utracie badz znalezieniu dowodow osobistych,
¢) wydawanie zaswiadczen z SRP,
38.4 zadania realizowane przez Referat Koncesji Alkoholowych:
1) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
2) wspolpraca z policja i strazg miejska w zakresie sprawowanej kontroli sprzedazy alkoholi,

3) naliczanie i weryfikowanie terminowo$ci wnoszenia oplat za zezwolenia.

39. Wydzial Strategii i Rozwoju Miasta
Do zakresu dzialania Wydzialu Strategii i Rozwoju Miasta nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie strategiczne rozwoju Miasta, w tym:
a) aktualizacja strategii Miasta,

b) aktualizacja planu rozwoju lokalnego Miasta,

2) monitorowanie i analizowanie przemian, zjawisk i procesow zachodzacych w dziedzinach
spolecznego 1 gospodarczego rozwoju Miasta i opracowywanie stosownych informacji na ten
temat,

3) koordynowanie, monitorowanie i ewaluacja dokumentéw strategicznych Miasta,

4)  dokonywanie cyklicznej oceny aktualnosci planow,

5) opracowywanie raportow o stanie Miasta,

6) wspolpraca z samorzadami gospodarczymi.

40. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci
Do zakresu dziatania Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci naleza w szczegdlnosci:

40.1 zadania realizowane poza strukturg zespotow:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

planowanie i rozliczanie wysokosci dotacji wnioskowanej przez Komend¢ Miejska Policji

w Zabrzu,

wspotpraca z Komenda Miejska Policji w Zabrzu,

nadzorowanie jednostki Strazy Miejskiej w zakresie prawidtowego jej funkcjonowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem ochotniczych strazy pozarnych,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych w szczegodlnosci:

a)
b)

wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych,

prowadzenie kancelarii niejawnej,

prowadzenie windykacji mandatéw karnych kredytowanych natozonych przez Straz Miejska

w Zabrzu,

sprawowanie nadzoru (w zakresie dotacji, sprawozdawczosci) nad Panstwowa Strazg Pozarna,

40.2 zadania realizowane przez Zespél ds. Obronnych i Obrony Cywilnej:

1)

2)

realizowanie spraw obronnych:

a)

b)
c)

d)

g)

h)
i)
3

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej planu operacyjnego funkcjonowania Miasta Zabrze
w warunkach zewngtrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny,

sprawowanie nadzoru nad aktualizacjg kart realizacji zadan obronnych,

realizowanie zadan w zakresie naktadania obowigzku §wiadczen osobistych oraz swiadczen
rzeczowych,

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej planu akcji kurierskiej,

planowanie i organizowanie szkolen obronnych,

sporzadzanie dokumentacji stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronne;j
panstwa,

zapewnienie warunkéw do realizacji zadan programu ,,HOST NATION SUPPORT”
(HNS),

wydawanie decyzji w zakresie organizacji imprez masowych,

sprawowanie kontroli organizowanych na terenie Miasta Zabrze imprez masowych,

sporzadzanie planu dziatania w zakresie zastepczych miejsc szpitalnych,

realizowanie spraw w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludno$ci:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

2)
h)

sporzadzanie planu dziatania w zakresie obrony cywilnej miasta,

sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej instytucji i zakladéw
pracy, jak rowniez nad realizacja zaplanowanych przedsigwzigc,

sporzadzanie planow ewakuacji I1I stopnia,

sprawowanie nadzoru nad zaktadowymi formacjami obrony cywilnej, w tym gtéwnie nad
ich obsada osobowa, wyszkoleniem i wyposazeniem,

prowadzenie systematycznego szkolenia formacji obrony cywilnej wchodzacych w sktad
systeméw wykrywania i alarmowania oraz wczesnego ostrzegania,

planowanie i realizowanie zaopatrzenia w sprzet i srodki obrony cywilnej,

nadzorowanie w zakresie planowania urzadzen specjalnych,

nadzorowanie w zakresie wykorzystania i uzytkowania zasobow budownictwa obronnego,

40.3  zadania realizowane przez Zespol ds. Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony LudnoS$ci:

1)

realizowanie zadan Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego:

a)
b)

sporzadzanie planu zarzadzania kryzysowego,
petnienie catodobowego dyzuru w celu przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego,
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2)
3)
4)
5)
6)

c) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego,

d) nadzorowanie funkcjonowania systemu wykrywania 1 alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

e) realizowanie zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa,

f) dokumentowanie dzialan podejmowanych przez centrum,

g) sporzadzanie planu dziatania w zakresie akcji jodowe;j,

realizowanie zadan centrum nadzoru wizyjnego,

prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego i przeciwpozarowego oraz dla potrzeb OC,

zapewnienie obstugi pracy Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

zapewnienie obstugi pracy Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

prowadzenie wykazu podmiotow, w ktorych jest wykonywana praca spotecznie uzyteczna

przez osoby skazane.

41. Woydzial Zarzadzania Mieniem

Do zakresu dziatania Wydzialu Zarzadzania Mieniem naleza w szczego6lnos$ci:

41.1 zadania realizowane przez Referat Ewidencji i Udostepniania Mienia:

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

10)

11)

12)

13)

14)

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, realizacjg oraz zmianami w budzecie

w zakresie dziatan Wydziatu,

ewidencjonowanie zasobu nieruchomosci Miasta i Skarbu Panstwa,

prowadzenie ewidencji ksiggowej nieruchomosci Miasta i Skarbu Panstwa,

koordynowanie spraw z zakresu Krajowego Zasobu Nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu realizacji obowigzku podatkowego w podatku od nieruchomosci
Miasta i Skarbu Panstwa,

prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych,

opracowanie i aktualizacja planu wykorzystania zasobu nieruchomosci Miasta,

sporzadzanie i aktualizacja planu realizacji polityki gospodarowania nieruchomos$ciami Skarbu
Panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z wygaszaniem zarzadu ustanowionego na nieruchomosciach
niezabudowanych stanowigcych wtasnos¢ Miasta i Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem gruntu nieruchomos$ci niezabudowanych
stanowiacych wtasnos¢ lub bedacych w samoistnym posiadaniu Miasta lub Skarbu Panstwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem w trwaly zarzad jednostkom
organizacyjnym nie posiadajagcym osobowosci prawnej nieruchomos$ci Miasta lub Skarbu
Panstwa,

obcigzanie nieruchomog$ci Miasta lub Skarbu Panstwa ograniczonymi prawami rzeczowymi, za
wyjatkiem ograniczonych praw rzeczowych ustanawianych w zwigzku ze zbyciem
nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych na rzecz
Miasta lub Skarbu Panstwa,

udostgpnianie terendw stanowiacych wlasno$¢ lub bedacych w samoistnym posiadaniu Miasta
lub Skarbu Panstwa pod budowe, rozbudowg Ilub przebudowe urzadzen infrastruktury

technicznej, a takze w innych przypadkach uzasadnionych przepisami prawa budowlanego,
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41.2

15)

16)
17)
18)
19)

20)

21)
22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomos$ci poprzez wydawanie zezwolen na
zakladanie 1 przeprowadzanie urzadzen, ciaggéw drenazowych i1 przewodow, w ustawy
o gospodarce nieruchomosciami,

czasowe zajgcia terenu w trybie art. 126 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,

prowadzenie spraw z zakresu ustalania optat adiacenckich,

prowadzenie spraw zwigzanych z pobieraniem optat na podstawie art. 36 ust. 4 ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

udzielanie ulg w splacie wierzytelnosci z tytutu optat za korzystanie z nieruchomosci
niezabudowanych,

prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w tym wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa, O$rodkiem Doradztwa Rolniczego i Slaska Izba Rolnicza,
prowadzenie spraw z zakresu towiectwa, w tym wspotpraca z Kotami Lowieckimi,
prowadzenie spraw z zakresu rybactwa, w tym wydawanie kart wedkarskich, wspolpraca
z Polskim Zwigzkiem Wedkarskim i Spoteczng Straza Rybacka,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow rolnych, w tym wydawanie decyzji
zezwalajacych na wylaczenie gruntu z produkcji rolniczej oraz decyzji w sprawach
rekultywacji,

prowadzenie spraw dotyczacych wspolnot mieszkaniowych z udziatem Miasta,

prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan za niedostarczenie lokalu socjalnego,
wydawanie opinii w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami,

wydawanie o$wiadczen dotyczacych zrzeczenia si¢ przez Miasto lub Skarb Panstwa
odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne w trybie ustawy o szczego6lnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,

prowadzenie spraw dotyczacych umow z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami, na podstawie
ktorych Miasto jest posiadaczem zaleznym,

wspotpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie zglaszania wierzytelnosci Miasta i Skarbu
Panstwa dotyczacych gospodarki nieruchomosciami,

wydawanie zezwolen na hodowle lub utrzymywanie psow ras uznawanych za agresywne oraz
hartow 1 ich mieszancoéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem 1 przechowywaniem statkow lub innych

obiektéw ptywajacych na obszarze Miasta Zabrze,

zadania realizowane przez Referat Administrowania Nieruchomosciami:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

sporzadzanie i aktualizacja wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Miasta, opracowanie i aktualizacja wieloletniej polityki czynszowej Miasta,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi wchodzacymi w sktad
mieszkaniowego zasobu Miasta jak i bedacymi wtasnoscig Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka lokalami uzytkowymi stanowigcymi wtasnosc¢
Miasta i Skarbu Panstwa,

wykonywanie prawa wlascicielskiego w zakresie korzystania z nieruchomosci zabudowanych
Miasta i Skarbu Panstwa w sposob inny niz wynikajacy z uméw najmu i dzierzawy,
prowadzenie spraw zwigzanych z najmem nieruchomosci zabudowanych,

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkow wynikajacych z uzytkowania
ustanowionego na nieruchomosciach miejskich na rzecz Zarzadu Budynkéw Mieszkaniowych
Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0.,
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7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem praw i obowigzkow wlasciciela wynikajacych

z ustawy o wilasnosci lokali oraz kodeksu cywilnego na nieruchomosciach oddanych

w uzytkowanie Zarzadu Budynkoéw Mieszkaniowych Towarzystwo Budownictwa Spotecznego

Sp. z o.0.,

sprawowanie nadzoru nad Jednostka Gospodarki Nieruchomos$ciami w zakresie prawidtowego

jej funkcjonowania,

przyjmowanie nieruchomosci zabudowanych na mienie Miasta oraz Skarbu Panstwa

i zapewnienie zarzadzania przejetymi nieruchomosciami,

przejmowanie nieruchomosci zabudowanych w trybie przepisow ustawy o zasadach

przekazywania zaktadowych budynkéw mieszkalnych przez przedsigbiorstwa panstwowe oraz

ustawy o komercjalizacji, restrukturyzacji i prywatyzacji przedsigbiorstwa panstwowego

,Polskie Koleje Panstwowe”,

inicjowanie przedsigwzig¢ budownictwa mieszkaniowego w Miescie,

okreslanie kierunkow polityki remontowej 1 modernizacyjnej mieszkaniowego zasobu Miasta,

okreslanie potrzeb rzeczowych w tym zakresie oraz wnioskowanie o przeznaczenie $srodkéw na

ten cel w budzecie Miasta,

prowadzenie spraw zwigzanych z remontami budynkéw mieszkalnych i uzytkowych,

w szczegdlnosci zarzgdzanych przez Wydziat, Jednostke Gospodarki Nieruchomosciami oraz

ZBM TBS sp. z0.0. w tym:

a) sporzadzanie plandw remontow i realizacja budzetu w zakresie zadan remontowych,

b) opracowywanie harmonogramow przygotowania i realizacji zadan remontowych,

c) przygotowywanie niezbednej dokumentacji techniczno-formalnej dla realizacji zadan
remontowych,

d) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéow zamodwienia dla postepowan
o udzielenie zamoéwienia publicznego na wyltonienie wykonawcy i inspektorow nadzoru
inwestorskiego,

e) uczestnictwo w procesie wyboru wykonawcy,

f) przygotowywanie umow na realizacj¢ zadan remontowych,

g) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przebiegiem zadan remontowych lub
przygotowywanie umow na nadzor inwestorski,

h) egzekwowanie od wykonawcy postanowien przepiséw i umow,

i) przeprowadzanie odbioréw czgsciowych i koncowych robdt budowlanych,

j) rozliczanie umow o wykonanie zadan remontowych,

k) sprawowanie nadzoru w okresie gwarancji,

1) prowadzenie korespondencji w sprawach zadan remontowych,

m) prowadzenie nadzoru nad technicznym utrzymaniem nieruchomos$ci uzytkowych, nad
ktorymi pieczg sprawuje Wydziat,

n) prowadzenie rozbiorek obiektow bedacych wiasnoscig Miasta i Skarbu Panstwa,

41.3 zadania realizowane przez Zespol ds. Nadzoru Wilascicielskiego:

1)

2)

pelnienie nadzoru wlascicielskiego nad spétkami komunalnymi i innymi podmiotami
z udzialem Miasta,

prowadzenie ~w  porozumieniu z  wlasciwymi  wydzialami spraw  zwigzanych
z przeksztatceniami organizacyjno-prawnymi jednostek organizacyjnych Miasta realizujacych
zadania Miasta,
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3)

4)
5)

6)

przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan finansowych sporzadzanych przez jednostki
organizacyjne miasta posiadajace osobowo$¢ prawna (w tym instytucje kultury i samodzielne
publiczne zaktady opieki zdrowotnej) oraz przygotowywanie dokumentéw niezbednych
organizatorowi/organowi zatozycielskiemu do zatwierdzania sprawozdan finansowych oraz
przedstawienia propozycji podzialu wyniku finansowego ww. jednostek,

dokonywanie oceny sytuacji finansowej nadzorowanych jednostek,

prowadzenie obstugi zadan zwigzanych z cztonkostwem w zwigzkach komunalnych oraz
stowarzyszeniach z udziatem Miasta,

prowadzenie spraw zwigzanych z nabytymi na rzecz Miasta lub Skarbu Panstwa spadkami

1 darowiznami.

42. Wydzial Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i Organizacji Pracy Urzedu

Do zakresu dziatania Wydzialu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i Organizacji Pracy Urzedu naleza

w szczegolnoscei:

42.1 zadania realizowane przez Referat Kadr i Szkolen:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

10)
1)

12)
13)

realizowanie polityki personalnej w Urzedzie okre§lonej przez Pracodawce,

ksztaltowanie w Urzedzie prawidtowych zasad wspotzycia spolecznego,

inicjowanie i koordynacja systemowych dziatan i rozwigzan w zakresie zarzadzania zasobami

ludzkimi,

prowadzenie spraw dotyczacych doskonalenia pracowniczych metod organizacji pracy Urzedu,

koordynowanie organizacji pracy Urzedu,

podejmowanie w stosunku do pracownikoéw Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy

w zakresie udzielonego pelnomocnictwa,

prowadzenie rekrutacji na wolne stanowiska w Urzedzie,

prowadzenie kompleksowej obstugi kadrowej pracownikow Urzedu, w szczegolnoscei:

a) prowadzenie akt osobowych i pozostatej dokumentacji personalne;j,

b) weryfikowanie czasu pracy pracownikow Urzedu,

c) opracowywanie projektow oraz aktualizacja zakresow czynnosci dla czlonkow
Kierownictwa Urzedu, oséb kierujacych Wydzialem (komoérka réwnorzedna) —oraz
doradcow,

d) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw,

e) prowadzenie obstugi wyjazdow stuzbowych krajowych,

przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw dla innych osob, za wyjatkiem upowaznien

wydawanych w zakresie ochrony danych osobowych,

organizowanie praktyk zawodowych i stazy w Urzedzie,

realizowanie polityki podnoszenia kompetencji pracownikéw Urzedu w szczegdlnosci:

a) diagnozowanie potrzeb kompetencyjnych,

b) opracowywanie planéw szkolen i ich realizacja,

¢) organizowanie procesu adaptacji oraz stuzby przygotowawczej,

realizowanie funduszu ptac pracownikéw Urzedu,

prowadzenie obstugi kadrowej dyrektorow jednostek organizacyjnych Miasta, za wyjatkiem

dyrektorow szkot, przedszkoli 1 innych placowek oswiatowych, w szczegodlnosci:

a) prowadzenie rekrutacji na wolne stanowiska dyrektora,

b) prowadzenie dokumentacji personalnej,
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C) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw,

42.2  zadania realizowane przez Zespol ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy:

1)
2)

wykonywanie zadan stuzby BHP zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

prowadzenie spraw w dziedzinie zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektow Urzedu Miasta.

43. Zabrzanskie Centrum Rozwoju Przedsi¢biorczosci

Do zakresu dziatania Zabrzanskiego Centrum Rozwoju Przedsi¢biorczosci nalezy w szczegolnoscei:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)
11)

12)

przyjmowanie 1 przesytanie wnioskdbw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dziatalno$ci Gospodarczej,

prowadzenie spraw z zakresu archiwizacji dokumentacji w zakresie ewidencji dziatalnos$ci

gospodarczej,

wydawanie dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej,

wspieranie przedsigbiorcoOw oraz osob planujacych zatozenie dziatalnosci gospodarczej,

udzielanie informacji o instrumentach wsparcia finansowego na rozpoczecie irozwdj

dziatalnosci gospodarczej,

wspolpraca z organizacjami, instytucjami, przedsigbiorcami i innymi podmiotami w celu

rozwoju przedsigbiorczo$ci w miescie,

tworzenie programow z zakresu pomocy przedsigbiorcom 1 wspieranie rozwoju

przedsigbiorczoscei,

prowadzenie akcji promocyjno-informacyjnych dotyczacych:

a) programow i innych dziatan skierowanych do przedsigbiorcow,

b) promowania inicjatyw zmierzajacych do popularyzacji samozatrudnienia,

¢) uczniéw i studentow z zakresu mozliwosci prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na
wiasny rachunek,

koordynowanie dziatan zwigzanych z organizacja konkursu ,,Zabrzanski Biznesplan”,

organizowanie wydarzen promujacych rozwdj przedsigbiorczos$ci w miescie,

koordynowanie dzialan zwigzanych =z organizacja szkoleh w ramach rozwoju

przedsigbiorczo$ci

w miescie,

koordynowanie prac zwiazanych z realizacja zatozen Lokalnego Planu Rozwoju

Przedsigbiorczosci.
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Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 35.

Tryb i zasady postgpowania w sprawach wniesionych przez klientow okreslaja:

1.
2.
3.

kodeks postgpowania administracyjnego,
instrukcja kancelaryjna,

przepisy szczegolne.

§ 36.
Skargi i wnioski, ktore wptywaja do Urzedu oraz sa wnoszone do protokotu przez klientow w ramach
przyje¢ przez Prezydenta Miasta, ZastgpcoOw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Biura Prezydenta
Miasta, Oséb kierujacych Wydzialem (komorka réwnorzedna), prowadzone sa zgodnie z odrgbnymi
procedurami.

Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow prowadzony jest w Biurze Kontroli.

§ 37.
Cztonkowie Kierownictwa Urzedu przyjmuja klientow w ramach skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu
tygodnia i okre§lonych godzinach.

Z przyje¢ klientow w ramach skarg i wnioskdw sporzadza si¢ protokoty.

§ 38.
Urzad jest czynny w dniach i godzinach tygodnia wynikajacych z potrzeb zapewnienia prawidtowej obshugi
mieszkancow.
Prezydent Miasta odrgbnym dokumentem ustala godziny otwarcia poszczegdlnych wydziatoéw (komorek
rownorzednych).

§ 39.

Zmiana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Zabrzu

Podzial zadan miedzy Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta Miasta,
Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, Dyrektora Biura Prezydenta Miasta

I.  Prezydent Miasta (symbol: PM) — nadzoruje nastepujace wydzialy (komorki rownorzedne):

1. GIM Biuro Gtéwnego Inzyniera Miasta

2. BI Biuro ds. Inwestoréw

3. WI Wydziat Inwestycji i Remontow

4. WKS Wydziat Kontaktow Spolecznych

5. WO Wydziat Oswiaty

6. WPTS Wydziat Promocji, Turystyki i Sportu

7. WRP Wydziat Realizacji Projektow

8. 7rU Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i Organizacji Pracy Urzedu
9. WRU Wydziat Rozwoju Urzedu

Prezydent Miasta sprawuje nadzor nad zadaniami:
1. powierzonymi Pelnomocnikowi Prezydenta Miasta — Gtowny Inzynier Miasta,
2. powierzonymi Pelnomocnikowi Prezydenta Miasta ds. Inwestorow,
3. powierzonymi Pelnomocnikowi Prezydenta Miasta ds. ISO,
4

realizowanymi przez Inspektora Ochrony Danych.

Prezydent Miasta sprawuje nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia:
1. Biura Audytu Wewngtrznego,
2. Zespotu ds. BHP w ramach Wydzialu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i Organizacji Pracy
Urzedu.

II. T Zastepca Prezydenta Miasta (symbol: [-ZPM) - nadzoruje nastgpujagce wydziaty (komorki
roéwnorzedne):

1. BRM  Biuro Rady Miasta

WAT  Wydzial Administracyjno-Techniczny

ON Wydziat Obrotu Nieruchomo$ciami

7PS Wydziat Ochrony Zdrowia i Polityki Spotecznej

ZKOL Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci

™M Wydziat Zarzadzania Mieniem

A A o

WOF  Wydziat Organizacyno-Finansowy

I Zastepca Prezydenta Miasta sprawuje nadzor nad zadaniami:

1. powierzonymi Pelnomocnikowi Prezydenta Miasta ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

52



I1I.

A o

Iv.

A O i

II Zastepca Prezydenta Miasta (symbol: II-ZPM) - nadzoruje nastgpujace wydziaty (komorki

BZPpP
WB
WE
IRSI
IK
SR

rownorzedne):
Biuro Zamowien Publicznych
Wydziat Budownictwa
Wydziat Ekologii
Wydziat Informatyki i Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego
Wydziat Infrastruktury Komunalnej

Wydziat Strategii i Rozwoju Miasta

ZCRP Zabrzanskie Centrum Rozwoju Przedsigbiorczosci

IIT Zastepca Prezydenta Miasta (symbol: III-ZPM) - nadzoruje nastgpujace wydzialy (komorki

rownorzedne):

BRK
BPP
WG
GOK
WK
SO

Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow

Biuro Planowania Przestrzennego

Wydziat Geodez;ji

Wydziat Gospodarowania Odpadami Komunalnymi
Wydziat Komunikacji

Wydziat Spraw Obywatelskich

Sekretarz Miasta (symbol: SM) — nadzoruje nastgpujace wydzialy (komorki rownorzedne):

WOK  Wydzial Obstugi Klienta

BK
BA

Biuro Kontroli

Biuro Audytu Wewngtrznego

VI. Skarbnik Miasta (symbol: SK) — nadzoruje nastepujace wydziaty (komorki rownorzgdne):

1

N kWD

BOV
EBI
WBU
WEA
WKB
KSU
WP

Biuro ds. Obstugi VAT

Biuro ds. Europejskiego Banku Inwestycyjnego
Wydziat Budzetu i Analiz Finansowych
Wydziat Egzekucji Administracyjnej

Wydziat Ksiggowosci Budzetu Miasta

Wydziat Ksiggowosci Urzedu

Wydziat Podatkow i Optat Lokalnych

VII. Dyrektor Biura Prezydenta Miasta (symbol: DBPM) — nadzoruje nastgpujace wydziaty (komorki

rownorzedne):

1 BPM Biuro Prezydenta Miasta

2. BWZ  Biuro Wspdlpracy z Zagranica
3. WKD  Wydziat Kultury i Dziedzictwa
4. USC Urzad Stanu Cywilnego
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SKARBNIK MIASTA

SEKRETARZ MIASTA

BIURO DS. OBStUGI VAT

(Bov)

BIURO DS. EUROPEISKIEGO

BANKU INWESTYCYINEGO
(EBI)

DYREKTOR BIURA
PREZYDENTA MIASTA

WYDZIAt OBSLUGI KLIENTA
(WOK)

WYDZIAt BUDZETU | ANALIZ
FINANSOWYCH (WBU)

WYDZIAt EGZEKUCII
ADMINISTRACYINEJ (WEA)

WYDZIAt KSIEGOWOSCI
BUDZETU MIASTA (WKB)

WYDZIAt KSIEGOWOSCI

URZEDU (KSU)

WYDZIAt PODATKOW

1 OPtAT LOKALNYCH (WP)

BIURO KONTROLI (BK)

BIURO AUDYTU
WEWNETRZNEGO (BA)

PREZYDENT MIASTA

BIURO PREZYDENTA MIASTA
(BPM)

1Z-CA PREZYDENTA

MIASTA

PELNOMOCNIK PM -
GLOWNY INZYNIER MIASTA

PEENOMOCNIK PM
DS. INWESTOROW

PEtNOMOCNIK PM DS. ISO

INSPEKTOR OCHRONY
DANYCH

BIURO WSPOEPRACY
7 ZAGRANICA (BWZ)

BIURO GtOWNEGO
INZYNIERA MIASTA (GIM)

11 Z-CA PREZYDENTA

MIASTA

PEENOMOCNIK PM
DS. INFORMACII
NIEJAWNYCH

BIURO RADY MIASTA (BRM)

WYDZIAt KULTURY
1 DZIEDZICTWA (WKD)

BIURO DS. INWESTOROW (BI)

WYDZIAt

| URZAD STANU CYWILNEGO
(USC)

WYDZIAt INWESTYCJI
1 REMONTOW (WI)

ADMINISTRACYINO -
TECHNICZNY (WAT)

WYDZIAt OBROTU

WYDZIAt KONTAKTOW

SPOtECZNYCH (WKS)

NIERUCHOMOSCIAMI (ON)

WYDZIAt OCHRONY

WYDZIAE OSWIATY (WO)

ZDROWIA | POLITYKI
SPOtECZNEJ (ZPS)

WYDZIAt ZARZADZANIA

WYDZIAt PROMOCII,
TURYSTYKI | SPORTU (WPTS)

KRYZYSOWEGO
| OCHRONY LUDNOSCI (ZKOL)

WYDZIAt ZARZADZANIA

WYDZIAt REALIZACII
PROJEKTOW (WRP)

MIENIEM (ZM)

WYDZIAt ORGANIZACYINO -

WYDZIAt ZARZADZANIA
ZASOBAMI LUDZKIMI
| ORGANIZACJI PRACY
URZEDU (ZPU)

WYDZIAt ROZWOJU URZEDU
(WRU)

FINANSOWY (WOF)

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 842/zZPU/2020
Prezydenta Miasta Zabrze

z dnia 30 listopada 2020 r.

1l Z-CA PREZYDENTA

MIASTA

I BIURO ZAMOWIEN

PUBLICZNYCH (BZP)

BIURO MIEJSKIEGO RZECZNIKA

KONSUMENTOW (BRK)

——| WYDZIAt BUDOWNICTWA

(ws)

WYDZIAt GEODEZII (WG)

WYDZIAt EKOLOGII (WE)

WYDZIAt GOSPODAROWANIA

ODPADAMI KOMUNALNYMI
(GOK)

WYDZIAt INFORMATYKI
| ROZWOJU SPOLECZENSTWA
INFORMACYINEGO (IRSI)

WYDZIAt KOMUNIKACII (WK)

— | WYDZIAt INFRASTRUKTURY

I ROZWOJU MIASTA (SR)

WYDZIAt SPRAW
KOMUNALNEJ (IK) OBYWATELSKICH (SO)
WYDZIAt STRATEGII BIURO PLANOWANIA

PRZESTRZENNEGO (BPP)

ZABRZANSKIE CENTRUM

ROZWOJIU
PRZEDSIEBIORCZOSCI (ZCRP)
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