ZARZADZENIE NR 1058/PB/2024
PREZYDENTA MIASTA ZABRZE

z dnia 20 listopada 2024 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. 22024 r.
poz. 1465 ze zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zabrzu, okre$lony w zalaczniku
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Dokona¢ podziatu zadan pomigdzy Prezydentem Miasta, Zastepcami Prezydenta Miasta, Sekretarzem
Miasta, Skarbnikiem Miasta zgodnie z zalacznikiem do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Migjskiego
w Zabrzu.

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

§ 4. Nada¢ Schemat nadzoru Wydziatow (komorek roéwnorzednych) nad dziatalnoscig miejskich jednostek
organizacyjnych zgodnie z zatgcznikiem Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 5. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzy¢ Naczelnikowi Wydziatu Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi oraz Naczelnikowi Wydziatu Obstugi Prawnej i Bezpieczenstwa Informacji.

§ 6. Do przekazania tresci Zarzadzenia Kierownictwu Urzedu, Osobom kierujagcym Wydziatami
(komoérkami réwnorzgdnymi) zobowiaza¢ Naczelnika Wydziatu Obshugi Prawnej i Bezpieczenstwa Informacji.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Nr 580/WRU/2024 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 25 czerwca 2024 .
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zabrzu ze zmianami.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21 listopada 2024 r.

Prezydent Miasta

Agnieszka Rupniewska
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Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng i zasady

funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Zabrzu.
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§2.

Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

Miasto — Gmine Miejskg Zabrze, bedgcg miastem na prawach powiatu;

Rada Miasta — Rade Miasta Zabrze;

Prezydent — Prezydenta Miasta Zabrze;

Urzad — Urzad Miejski w Zabrzu;

Miejska jednostka organizacyjna — jednostke organizacyjng utworzong na mocy uchwaty Rady
Miasta Zabrze;

Sekretarz — Sekretarza Miasta Zabrze;

Skarbnik — Skarbnika Miasta Zabrze — Gtdwnego Ksiegowego Budzetu Miasta;

Gtéwny Ksiegowy — Gtdwnego Ksiegowego Urzedu Miejskiego w Zabrzu;

Kierownictwo Urzedu — Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika;

Komodrka organizacyjna — wyodrebniony element struktury Urzedu, realizujgcy zadania
okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci: Wydziat, Biuro, Referat, Zespdt, Urzad
Stanu Cywilnego;

Wydziat (komdrka réwnorzedna) — nalezy przez to rozumieé¢ Wydziat, Biuro, Urzad Stanu
Cywilnego;

Osoba kierujgca Wydziatem (komédrka réownorzedng) — nalezy przez to rozumieé Naczelnika
Wydziatu (komérki réwnorzednej) oraz osoby zatrudnione na innym stanowisku wyznaczone
przez Prezydenta Miasta do kierowania Wydziatem (komoérka rownorzedna);

Bezposredni przetozony — osobe wskazang w zakresie czynnosci pracownika;

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

§3.

Urzad jest jednostkg organizacyjng Miasta, dziatajgcg w formie jednostki budzetowe;j,
przy pomocy, ktérej Prezydent realizuje gminne i powiatowe zadania publiczne, w tym zadania
z zakresu administracji rzgdowej wynikajgce z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi
jednostkami administracji publicznej.

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

Urzad dziata na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, aktéw
normatywnych wydawanych przez Rade Miasta oraz Prezydenta, w szczegdlnosci Statutu Miasta
Zabrze, Statutu Urzedu Miejskiego w Zabrzu i niniejszego Regulaminu.



§4.

Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest ciggte usprawnianie obstugi klienta poprzez wzmacnianie

potencjatu administracji samorzadowe]. Realizacja tego celu zostata dopetniona przez

wprowadzenie zasady pierwszenstwa w zakresie obstugi kobiet w cigzy, oséb niepetnosprawnych,

senioréw 70+ oraz rodzicéw z dzieckiem do lat 3.

Rozdziat Il
Zasady Funkcjonowania Urzedu

§5.

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

. Prezydent jest kierownikiem Urzedu, wykonujagcym czynnos$ci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw samorzadowych Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych
oraz kierownikdw powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, z zastrzezeniem przepisow
szczegblnych. Jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz zwierzchnikiem
powiatowych stuzb, inspekcji, strazy, i kierownikdéw miejskich jednostek organizacyjnych
—w ramach obowigzujacych przepisow.

§ 6.

. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki
i praworzadnosci.

. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikéw Urzedu, zwigzane z petnieniem
przez nich obowigzkéw stuzbowych okresla Kodeks Etyki Zawodowej Pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Zabrzu, ustalony odrebnym Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta.

§7.

. Zzastrzezeniem wyjgtkéw wynikajgcych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego zwigzanych z dziatalnoscia Urzedu w celu
jej ponownego wykorzystania.

. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu o przepisy
prawa powszechnie obowigzujace, z uwzglednieniem trybu postepowania obowigzujgcego
w Urzedzie.

. Podstawag informacji o dziatalnosci Urzedu i organdéw Miasta jest Biuletyn Informacji Publicznej.
. Urzad przestrzega zasad i trybdw okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego, w tym w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic
prawnie chronionych.

§8.

. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w szczegdlnosci
w ustawie o finansach publicznych, aktach wykonawczych do ustaw, uchwatach Rady Miasta
oraz innych uregulowaniach wewnetrznych.

. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet Miasta Zabrze.

. Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje sie Strategia Rozwoju Miasta Zabrze, Wieloletnig
Prognozga Finansowg, mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej oraz krajowe



srodki pomocowe i wigze wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi
w wyniku ich wykonania.

4. Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektéw.

5. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan
finansowych Miasta, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.

§9.

1. Kontrole zarzadczg w Urzedzie stanowi ogét dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan finansowych;
4) ochrony zasobdw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
3. Zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej okreslone sg odrebnym Zarzgdzeniem Prezydenta.

Rozdziat llI
Zasady kierowania Urzedem

§ 10.

Prezydent kieruje jednoosobowo pracg Urzedu, przy pomocy Kierownictwa Urzedu oraz osdb
kierujgcych Wydziatami (komdrkami rownorzednymi).

§11.

1. W celu zapewnienia realizacji przedsiewzie¢ o istotnym znaczeniu dla Miasta, Prezydent moze
powotac zespot zadaniowy.

2. Powotanie zespotu nastepuje w drodze odrebnego Zarzgdzenia Prezydenta.

3. Kierownik zespotu wskazany w Zarzadzeniu Prezydenta zobowigzany jest do przekazania
Zarzadzenia dotyczacego powotania zespotu wraz z kartami projektowymi do Wydziatu
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

§12.

1. Do realizacji przedsiewziec¢ o charakterze ogélnomiejskim Prezydent moze powotywaé zespoty
opiniodawczo-doradcze (dziatajace jako forum lub inne), do zadan ktérych nalezy formutowanie
kierunkéw, ocen i opinii o charakterze ogdlnym, w dziedzinie dziatalnosci Miasta wskazanej
przez Prezydenta.

2. Powotanie zespotu opiniodawczo-doradczego nastepuje w drodze odrebnego Zarzgdzenia
Prezydenta.

3. Obstuga organizacyjno-techniczna ww. zespotdw nalezy do komdrek organizacyjnych
wskazanych przez Prezydenta w zarzadzeniu.



§13.

Do zakresu dziatania Prezydenta Miasta nalezy przede wszystkim:
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kierowanie biezgcymi sprawami Miasta;

zawieranie w imieniu Miasta uméw i porozumien;

reprezentowanie Miasta na zewnatrz;

wykonywanie zadan zarzagdu powiatu i starosty powiatu;

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

kierowanie Urzedem oraz sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego wobec pracownikéw
Urzedu z zastrzezeniem § 14 ust. 2;

upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w imieniu Prezydenta Miasta decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach;

wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej;

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu;
przedktadanie projektéw uchwat Radzie Miasta;

ogtaszanie budzetu Miasta i sprawozdan;

przedktadanie wtasciwym organom nadzoru uchwat Rady Miasta, a takie innych aktow
prawnych organéw Miasta w zakresie okreslonym obowigzujgcym prawem;

doskonalenie metod zarzadzania Urzedem;

koordynowanie i nadzér nad wdrazaniem systemow zarzadzania;

koordynowanie i nadzér nad organizacjg pracy Wydziatéw (komaérek réwnorzednych) Urzedu;
sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig Zespotu ds. BHP.

§14.

Prezydent bezposrednio nadzoruje prace Kierownictwa.

Kierownictwo Urzedu nadzoruje wykonywanie zadan Wydziatéw (komérek réwnorzednych)
i miejskich jednostek organizacyjnych w ramach swoich kompetencji.

Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik podlegajg bezposrednio Prezydentowi.

Podziat zadan miedzy cztonkami Kierownictwa Urzedu reguluje zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§15.

W czasie nieobecnosci Prezydenta zastepuje go | Zastepca Prezydenta Miasta lub osoba wskazana
do petnienia zastepstwa.

§ 16.

Do podstawowych obowigzkéw Zastepcow Prezydenta Miasta nalezy w szczegdlnosci:

podejmowanie dziatan w zakresie spraw powierzonych przez Prezydenta;

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

nadzorowanie dziatalnosci podlegtych Wydziatéw (komédrek réownorzednych) i rozstrzyganie
sporow kompetencyjnych miedzy nadzorowanymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu zgodnie
z podziatem zadan Kierownictwa Urzedu.



§17.
Do podstawowych obowigzkéw Sekretarza Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1. dziatanie w zakresie spraw powierzanych przez Prezydenta;

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

3. nadzorowanie dziatalnosci podlegtych Wydziatéw (komdrek réwnorzednych) i rozstrzyganie
sporow kompetencyjnych miedzy nadzorowanymi komdérkami organizacyjnymi Urzedu zgodnie
z podziatem zadan Kierownictwa Urzedu.

§18.

Do podstawowych obowigzkéw Skarbnika Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1. opiniowanie i nadzorowanie przygotowania projektu budzetu, uchwaty budzetowej i jej zmian
oraz sprawozdania z realizacji budzetu;

2. opiniowanie projektéow decyzji finansowych Miasta;

3. kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania $rodkow

finansowych oraz innych swiadczen majatkowych w zakresie Miasta;

realizowanie dziatalnosci finansowej Miasta i prowadzenie jego gospodarki finansowej;

5. nadzorowanie przygotowania materiatdw o stanie finanséw Miasta, w celu mozliwosci

okreslenia przez Rade Miasta kierunkow polityki spotecznej i gospodarczej;

koordynowanie dziatart majgcych na celu pozyskiwanie nowych Zrédet finansowania budzetu;

petnienie funkcji Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Miasta;

koordynowanie zewnetrznych kontroli finansowych;

nadzorowanie dziatalnosci podlegtych Wydziatéw (komérek réwnorzednych) i rozstrzyganie

sporow kompetencyjnych miedzy nadzorowanymi komérkami organizacyjnymi Urzedu, zgodnie

z podziatem zadan Kierownictwa Urzedu.

E

oo N

§19.

Do podstawowych obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1. realizacja zadan okreslonych w ustawie o finansach publicznych i innych przepisach
obowigzujgcego prawa;
2. funkcje Gtéwnego Ksiegowego petni Naczelnik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu.

§ 20.

Do podstawowych obowigzkdow Zastepcy Skarbnika Miasta nalezy w szczegdlnosci zastepowanie
Skarbnika Miasta w czasie jego nieobecnosci.

§21.

1. Prezydent Miasta wyznacza Inspektora Ochrony Danych.

2. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta.

3. Szczegodtowy zakres dziatania Inspektora Ochrony Danych okreslajg przepisy prawa oraz odrebne
regulacje wewnetrzne.

4. Prezydent Miasta powotuje petnomocnikdw w przypadkach przewidzianych przepisami prawa
oraz moze powotywac petnomocnikéw, w celu realizacji okreslonych zadan.

5. W Urzedzie wykonujg zadania nastepujgcy Petnomocnicy:

1) Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Ochrony Informacji Niejawnych,



2) Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. 1SO,
3) Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Kontrolingu.
6. Zakres dziatania Petnomocnikéw Prezydenta Miasta okreslajg przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego lub odrebne regulacje wewnetrzne.

§ 22.

1. Do Osdb kierujagcych Wydziatem (komoérka rownorzedng) nalezg w szczegdlnosci nastepujace
zadania:

1) zapewnienie nalezytego i terminowego wykonywania zadan Wydziatu (komorki réwnorzednej)
ze szczegblnym zwrdceniem uwagi na standardy obstugi klientdw, w tym osoéb ze szczegdlnymi
potrzebami;

2) prawidtowe organizowanie i kierowanie pracg Wydziatu (komodrki réwnorzednej)
z zapewnieniem jej ciggtosci z uwzglednieniem niedostepnosci systemow teleinformatycznych;

3) zapewnienie bezpieczenstwa informacji i danych przetwarzanych w Wydziale (komérce
rownorzednej) w tym w szczegdlnosci danych osobowych;

4) nalezyte prowadzenie kontroli zarzadczej i analizy ryzyka;

5) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji z wewnatrz i na zewnatrz Wydziatu (komoérki
réwnorzednej);

6) wspodtdziatanie z witasciwymi komisjami Rady Miasta, m.in. poprzez uczestnictwo
w posiedzeniach komisji;

7) nadzorowanie odpowiednich jednostek organizacyjnych Miasta;

8) nadzorowanie prowadzonej gospodarki finansowej Wydziatu (komérki rownorzednej);

9) wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez nie zadan;

10) realizowanie polityki personalnej, w tym miedzy innymi:

a) powierzanie obowigzkéw podlegtym pracownikom i opracowywanie zakreséw czynnosci,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji
czasu pracy, w tym udzielanie zgody na wykorzystanie urlopéw przez podlegtych
pracownikow,

d) przeprowadzanie oceny okresowej podlegtych pracownikow,

e) promowanie postaw etycznych i przeciwdziatanie wystepowaniu negatywnych zjawisk
z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, tj. m.in. mobbing czy dyskryminacja,

f) wspieranie pracownikdéw w zakresie podnoszenia przez nich kwalifikacji zawodowych,

g) nadzorowanie i monitorowanie stosowania wdrazanych instrukcji i regulacji wewnetrznych
w szczegdlnosci w zakresie podnoszenia standardéw obstugi klienta;

11) Osoba kierujgca Wydziatem (komédrkg rownorzedng) Urzedu ponosi bezposrednia
odpowiedzialnos¢ za prace podlegtej jej komdrki organizacyjnej przed wiasciwym cztonkiem
Kierownictwa Urzedu.

2. Do zadan Osoby kierujgcej Wydziatem (komodrka rownorzedng), ktéra nadzoruje jednostke
organizacyjna nalezy:

1) opiniowanie projektéw statutéw i regulamindw nadzorowanych jednostek organizacyjnych
miasta wraz z prowadzeniem dokumentacji dotyczacej jednostki organizacyjnej w tym
zakresie;

2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnosciag jednostek organizacyjnych
w zakresie:

a) realizacji zadan statutowych i regulaminowych,



b) realizacji gospodarki finansowej pod wzgledem gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci,

c) wykonywania budzetu,

d) prawidtowosci gospodarowania powierzonym mieniem,

e) zgodnosci wykonywanych zadan z obowigzujgcymi przepisami prawa,

f) realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych z przeprowadzanych kontroli przez uprawnione
jednostki lub stuzby,

g) realizacji zarzadzen Prezydenta,

h) prawidtowosci i terminowosci realizacji uchwat i programéw okreslonych przez Rade,

i) prowadzonej przez Dyrektora jednostki kontroli zarzgdczej;

3) monitorowanie prawidtowosci realizacji procesu inwestycyjnego w zakresie rzeczowym,
na etapie projektu i realizacji zadania inwestycyjnego, a takie wspodtpracy z komdrkami
organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi na kazdym etapie realizacji tego
procesu.

3. W czasie nieobecnosci Osoby kierujgcej Wydziatem (komorka rownorzedng) zastepuje
ja i odpowiada za realizacje powierzonych Wydziatowi (komérce organizacyjnej) zadan
zastepca, o ile Prezydent Miasta nie wyznaczyt innego pracownika.

§23.

Zadania wspoélne realizowane w Wydziatach (komérkach réwnorzednych):

1. w zakresie swoich kompetencji:

1) prowadzenie postepowan zgodnie z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego
i ustaw szczegdlnych;

2) ustalanie stanu faktycznego spraw i prowadzenie postepowan dowodowych w tych sprawach;

3) ustalanie stron postepowania i ewentualne prowadzenie postepowania o ustanawianie
kuratoréw dla oséb nieznanych z miejsca pobytu;

4) przygotowanie projektéw decyzji lub innych wtasciwych aktéw prawnych;

5) rozpatrywanie odwotan i innych srodkéw zaskarzenia, przesytanie aktéw sprawy do organu
wyzszej instancji lub sadu administracyjnego wraz z wymagang przepisami prawa odpowiedzig
na odwotanie lub skarge;

6) wydanie pism, tytutéw wykonawczych, postanowien, decyzji jako wierzyciel w postepowaniu
egzekucyjnym wynikajgce z postepowania administracyjnego;

7) przygotowanie programoéw, plandw oraz sprawozdan okresowych, jak réwniez informacji
z realizacji budzetu i wtasciwych funduszy;

8) przygotowanie projektow uchwat Rady Miasta, projektow zarzadzen Prezydenta;

2. w czesci wynikajacej z zakresu dziatania/wtasciwosci Wydziatu (komorki réwnorzednej):

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg gospodarki finansowo-ksiegowej;

2) planowanie i realizacja budzetu Miasta;

3) zgtaszanie wierzytelnosci w postepowaniach upadtosciowych;

4) prowadzenie spraw:

a) zwigzanych z instrukcjg kancelaryjng,

b) dotyczacych obstugi skrytek na platformie ePUAP,

c) dotyczacych udzielania pomocy publicznej adekwatnie do wykonywanych zadan,

d) kadrowych zgodnie z przepisami prawa pracy, w oparciu o uregulowania wewnetrzne,

e) zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej,

f) w zakresie ochrony: systemdw, danych osobowych, sygnalistow, informacji niejawnych
oraz innych tajemnic prawnie chronionych,



g) z zakresu obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej oraz
bezpieczenstwa w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;
5) wspotpraca:
a) z organizacjami pozarzadowymi,
b) ze stowarzyszeniami,
c) z Radami Dzielnic;
6) przygotowanie postepowan zgodnie z przepisami Prawo Zamoéwien Publicznych, w oparciu
o uregulowania wewnetrzne;
7) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie realizacji zadan Miasta.

§ 24.
1. Do obowigzkéw Pracownikéw Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1
2
3
4
5
6

realizacja powierzonych i przydzielonych spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

profesjonalna i zgodna z przepisami prawa obstuga klientow;

przestrzeganie obowigzujgcych terminéw zatatwiania spraw;

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

przestrzeganie dyscypliny pracy i Regulaminu Pracy Pracownikow Urzedu;

nalezyte zachowanie w kontaktach z klientami, ze zwierzchnikami oraz ze wspétpracownikami,

zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie Etyki Zawodowej Pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Zabrzu.

2. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnosé za prace odpowiednio przed Osobg kierujgca
Wydziatem (komédrkg rownorzedng), wtasciwym cztonkiem Kierownictwa Urzedu.

3. Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslajg zakresy obowigzkéw
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzone przez bezposredniego przetozonego.!

Rozdziat IV
Zadania Prezydenta jako organu wykonawczego

—_— — — — ~— ~—

§ 25.

1. Prezydent wykonuje powierzone mu do realizacji uchwaty Rady Miasta.

2. Prezydent moze przekazaé je do realizacji Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi, Skarbnikowi
oraz podlegtym sobie Osobom kierujagcym Wydziatem (komérka réwnorzedng), a takze Osobom
kierujgcym miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

§ 26.

1. Osoby kierujgce Wydziatem (komorkg réwnorzedng) lub Osoby kierujgce miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, do ktérych zgodnie z wiasciwoscig rzeczowg skierowano uchwaty Rady
wspdlnie z Prezydentem i wtasciwymi cztonkami Kierownictwa Urzedu okreslajg dziatania
zapewniajgce wykonanie uchwat:

1) w razie potrzeby opracowujg harmonogram realizacji uchwat;
2) przedktadajg informacje z realizacji wykonania uchwat;
3) realizujg wnioski Komisji Rady Miasta oraz Radnych Rady Miasta.

LW przypadku, gdy bezpoérednim przetozonym jest Gtéwny Specjalista kierujgcy Zespotem, Kierownik Referatu,
zakres czynnosci podlega rowniez zatwierdzeniu przez Osobe kierujgca Wydziatem (komadrka rownorzedng).
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2. Osoby kierujgce Wydziatem (komarka réwnorzedng) lub Osoby kierujgce miejskimi jednostkami
organizacyjnymi:
1) ponosza odpowiedzialnos¢ za terminowe przygotowanie odpowiedzi na zapytania
i interpelacje Radnych zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami;
2) ponosza odpowiedzialno$¢ za przygotowanie materiatdw na sesje i komisje Rady Miasta
w Wydziatach (komdrkach rownorzednych) przez nich nadzorowanych.
3. Osoby kierujgce Wydziatem (komdrkg réwnorzedng), ktére sprawujg nadzér merytoryczny
nad jednostkami organizacyjnymi koordynujg przygotowywanie ww. materiatéw przez podlegte
jednostki organizacyjne.

Rozdziat V
Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien
§ 27.

1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan
i czynnosci — pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogg by¢
udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa przez Prezydenta, do realizacji czynnosci
okreslonych ich trescia, z zastrzezeniem ust. 2i 3.

2. Skarbnik moze wudzieli¢ upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty niezbednej
do skutecznosci czynnosci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego moze upowaznié¢ pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego
do czynnosci, o ktérych mowa w art. 10 ust. 1 ustawy prawo o aktach stanu cywilnego.

4. Rejestr petnomocnictw i upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzi Wydziat Obstugi
Prawnej i Bezpieczenstwa Informacji.

Rozdziat VI
Zasady ogolne podpisywania dokumentéw
§ 28.

1. Prezydent podpisuje osobiscie:

1) projekty uchwat Rady Miasta;
2) zarzadzenia Prezydenta jako organu wtadzy wykonawczej Miasta;
3) zarzadzenia Prezydenta — Kierownika Urzedu;

4) dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji rzgdowej;

)]

odpowiedzi na interwencje, pisma postow i senatorow RP;
7) odpowiedzi m.in. na interpelacje, zapytania dla radnych Rady Miasta;
8) pisma wynikajgce ze wspdtpracy z zagranicgy;
9) odpowiedzi na skargi;
10) inne pisma — dokumenty, ktére zastrzegt sobie odrebnymi decyzjami i poleceniami
stuzbowymi, chyba, ze Prezydent udzielit stosownych upowaznien.
2. Prezydent moze udzieli¢ stosowanych upowaznien do podpisywania w jego imieniu

)
)
)
)
5) pisma kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli;
)
)
)
)

dokumentdéw wskazanych w ust. 1.

3. Cztonkowie Kierownictwa Urzedu podpisujg dokumenty dotyczace zakresu ich dziatania,
w szczegblnosci pisma, dokumenty, akty administracyjne w zakresie powierzonych przez
Prezydenta zadan i wydanych upowaznien/petnomocnictw.
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§ 29.

1. Pracownicy parafujg dokumenty przedktadane do podpisu bezposrednim przetozonym
w zakresie whasciwosci Wydziatu (komaorki rownorzednej), a takze odpowiadajg pod wzgledem
merytorycznym za ich przygotowanie.

2. Osoby kierujgce Wydziatem (komodrkg réwnorzedng) lub inni upowaznieni pracownicy parafujg
dokumenty przedktadane do podpisu cztonkom Kierownictwa Urzedu.

3. Skarbnik Miasta w zakresie Miasta i Gtéwny Ksiegowy w zakresie Urzedu, podpisujg dokumenty
przygotowywane w Wydziatach (komdrkach réwnorzednych) mogace wywotaé skutki
finansowe.

4. Cztonkowie Kierownictwa Urzedu parafujg dokumenty zastrzezone do podpisu Prezydentowi
Miasta, a przygotowane w Wydziatach (komdrkach réwnorzednych) nad ktérymi sprawujg
bezposredni nadzér.

Rozdziat VII
Zasady wydawania aktow prawnych i polecen stuzbowych

§ 30.

Prezydent wydaje nastepujace akty prawne:

1. zarzadzenia:

1) jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego do uregulowania danego
zakresu spraw lub wyznaczajgcego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan Miasta
(zarzadzenie Prezydenta Miasta);

2) jako wewnetrzne akty Kierownika Urzedu, na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego
do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajgcego zadania albo kompetencje,
w zakresie kierowania Urzedem odnoszace sie do spraw wewnetrznych Urzedu (zarzadzenie
Prezydenta Miasta — Kierownika Urzedu);

2. pisma okdlne (wytyczne) — w celu ujednolicenia metod pracy w Urzedzie, zawierajgce reguty
postepowania 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;

5. instrukcje i inne dokumenty, okreslajgce zasady postepowania majgce na celu usprawnienie
i doskonalenie funkcjonowania i rozwoju Urzedu;

6. inne akty prawne wynikajgce z powszechnie obowigzujgcych przepisdw prawa.

§ 31.

1. Projekty uchwat Rady Miasta i Zarzgdzen Prezydenta przygotowywane sg zgodnie z odrebnymi
procedurami zgodnie z kompetencjami Wydziatu (komarki réwnorzednej).

2. Pisma okdlne (wytyczne), o ktérych mowa w § 30 ust. 2 wydawane sg, oprocz Prezydenta, przez
Cztonkéw Kierownictwa Urzedu i Osoby kierujgce Wydziatami (komdrkami rownorzednymi),
zgodnie z zakresem podlegajgcym im przedmiotowego obszaru dziatania.

3. Prezydent moze udzieli¢ innym pracownikom Urzedu upowaznienia do wydawania w jego
imieniu decyzji, o ktérych mowa w § 30 ust. 3.
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§ 32.

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

1) projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta;

2) projekty umoéw/porozumien (anekséw) lub wzory uméw powtarzalnych oraz projekty innych
oswiadczen woli sktadanych w imieniu Miasta, Skarbu Panstwa reprezentowanego przez
Prezydenta, badz Prezydenta jako organu, ktére mogg powodowac powstanie zobowigzan
pienieznych lub doprowadzi¢ do rozporzadzenia sktadnikami mienia;

3) petnomocnictwa i upowaznienia udzielane przez Prezydenta dziatajgcego w imieniu Miasta,
Skarbu Panstwa, badz jako organ;

4) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez Kierownictwo Urzedu oraz Osoby kierujgce
Wydziatami (komdrkami réwnorzednymi) ze wzgledu na ich szczegdlnie skomplikowany pod
wzgledem prawnym charakter.

2. Radcy Prawni zapewniajg pomoc prawng w zakresie zastepstwa procesowego przed sgdami
powszechnymi, sgdami administracyjnymi i innymi organami orzekajacymi, a takze przed
organami egzekucyjnymi, w sprawach, w ktérych Miasto, Skarb Panstwa reprezentowany przez
Prezydenta, bgdz Prezydent jako organ jest strong albo uczestnikiem postepowania.

3. Zasady obstugi prawnej w Urzedzie okreslajg odrebne uregulowania.

§33.

Cztonkowie Kierownictwa Urzedu, Osoby kierujgce Wydziatami (komdérkami réwnorzednymi),
bezposredni przetozeni*> oraz Osoby kierujgce miejskimi jednostkami organizacyjnymi moga
wydawac polecenia stuzbowe w konkretnie okreslonych sprawach, nakazujgce wykonanie
okreslonych czynnosci, skierowane do podlegtych stuzbowo pracownikéw i wigzgce wskazanego
w nich adresata.

Rozdziat VI
Organizacja Urzedu
§ 34.

1. W skfad Urzedu Miejskiego wchodzg nastepujgce Wydziaty (komérki réwnorzedne) oznaczone
odpowiednimi symbolami:

Lp. Nazwa Wydziatu Symbol
1 Biuro ds. Obstugi VAT BOV

2 Biuro Kontrasygnaty i Nadzoru Finansowego FK

3 Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw BRK

4 Biuro Planowania Przestrzennego BPP

5 Biuro Rady Miasta BRM

6 Biuro Zaméwien Publicznych BZP

7 Urzad Stanu Cywilnego usc

8 Wydziat Administracyjno-Techniczny WAT

2 W przypadku, gdy bezpoérednim przetozonym jest Gtéwny Specjalista kierujacy Zespotem, Kierownik Referatu,
zakres czynnosci podlega rowniez zatwierdzeniu przez Osobe kierujgca Wydziatem (komadrkg rownorzedng).
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9 Wydziat Audytu Wewnetrznego | Kontroli PA

10  Wydziat Budownictwa WB
11  Wydziat Budzetu i Analiz Finansowych WBU
12 | Wydziat Egzekucji Administracyjnej WEA
13  Wydziat Ekologii WE
14 | Wydziat Geodezji WG
15  Wydziat Gospodarowania Odpadami Komunalnymi GOK
16  Wydziat Informatyki i Rozwoju Spoteczenistwa Informacyjnego IRSI
17  Woydziat Infrastruktury Miejskiej i Transportu Lokalnego BM
18  Wydziat Inwestycji i Remontdéw Wi
19  Wydziat Komunikacji WK
20 | Wydziat Ksiegowosci Budzetu Miasta WKB
21  Wydziat Ksiegowosci Urzedu KSU
22 | Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki AK
23  Wydziat Obrotu Nieruchomosciami ON
24 | Wydziat Obstugi Prawnej i Bezpieczenstwa Informacji PB
25  Wydziat Oswiaty, Zdrowia i Spraw Spotecznych AO
26 | Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych WP
27  Wydziat Realizacji Projektow WRP
28 | Wydziat Spraw Obywatelskich SO
29  Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci ZKOL
30 Woydziat Zarzadzania Mieniem M
31  Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi ZPU
32 | Zabrzanskie Centrum Rozwoju Przedsiebiorczosci ZCRP

2. Wydziaty (komérki réwnorzedne) mogg dzieli¢ sie na Referaty i Zespoty.

3. Pracg Wydziatéw (komdrek réwnorzednych) kierujg Naczelnicy Wydziatéw lub inne osoby
wyznaczone przez Prezydenta Miasta.

4. Pracg Referatow kierujg Kierownicy Referatéw lub Zastepcy Naczelnikéw Wydziatow.

5. Praca Zespotow kierujg Naczelnicy Wydziatéw, Zastepcy Naczelnikow Wydziatéw, Kierownicy
Referatéw lub Gtéwni Specjalisci kierujgcy Komérka Organizacyjna.

Rozdziat IX

§ 35.

Zakresy dziatania Wydziatow (komadrek rownorzednych)

Do zakresu dziatania Wydziatow (komorek réwnorzednych) w zakresie zadan wtasnych i zleconych
na mocy ustaw oraz zawartych porozumien nalezg w szczegdlnosci:

1. Biuro ds. Obstugi VAT
Do zakresu dziatania Biura ds. Obstugi VAT nalezy w szczegdlnosci:

1) rozliczanie z tytutu podatku od towardéw i ustug podatnika Miasto Zabrze w Urzedzie
Skarbowym:
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5)

a) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym rejestréw zakupdw i sprzedazy VAT
sporzadzanych przez Wydziaty merytoryczne Urzedu,

b) przygotowanie rocznej korekty podatku naliczonego, wymaganej przepisami,

c) rozliczenie podatku VAT jednostki Urzad Miejski z ksiegowos$cig dochoddw i wydatkow,

d) przyjmowanie rozliczen z tytutu podatku VAT sporzadzanych przez miejskie jednostki
budzetowe objete centralizacjg rozliczen VAT,

e) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym rozliczen z tytutu podatku VAT
miejskich jednostek budzetowych objetych centralizacjg w dedykowanym oprogramowaniu
oraz zgtaszanie jednostkom stwierdzonych nieprawidtowosci,

f) przygotowywanie wnioskdw o stwierdzenie i zwrot nadptaty w zakresie podatku VAT;

przygotowywanie Jednolitych Plikdw Kontrolnych (JPK) Miasta Zabrze w zakresie podatku VAT

i wysytanie go do Urzedu Skarbowego;

przygotowywanie dokumentéw rozliczeniowych z tytutu podatku VAT w zakresie jednostek;

opiniowanie kwalifikowalnosci w zakresie podatku od towaréw i ustug w projektach

wspotfinansowanych ze Zzrédet zewnetrznych;

opiniowanie spraw zwigzanych z ustaleniem opodatkowania czynnosci podatkiem VAT oraz

wysokosci tego podatku.

2. Biuro Kontrasygnaty i Nadzoru Finansowego

Do zakresu dziatania Biura Kontrasygnaty i Nadzoru Finansowego nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

analiza dokumentdéw przektadanych Skarbnikowi Miasta do kontrasygnaty oraz opiniowania;
prowadzenie centralnego rejestru umoéw;

wspotpraca z audytorami zewnetrznymi w zakresie wtasciwym resortowi Skarbnika Miasta;
obstuga bankowa budzetu miasta;

wspotpraca w zakresie realizacji zadan Biura z wydziatami Urzedu oraz jednostkami podlegtymi.

3. Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow

Do zakresu dziatania Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegoélnosci:

1)

3)

zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony
ich interesdw, wystepowanie do przedsiebiorcow w tych sprawach oraz w szczegélnosci
mozliwos$¢ wytaczania powddztw na rzecz konsumentédw badZz wstepowania za ich zgoda
do toczacego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentéw oraz petnienie
funkcji oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia na szkode konsumentéw;
sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w zakresie
ochrony intereséw konsumentow;

wspotdziatanie z witasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, z organami Inspekcji Handlowej oraz z organizacjami konsumenckimi.

4. Biuro Planowania Przestrzennego

Do zakresu dziatania Biura Planowania Przestrzennego nalezg w szczegdlnosci:

4.1 zadania realizowane poza strukturg zespotu:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem, aktualizacjg i zmianami studium

uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta;
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2)

3)

4)

5)
6)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem, aktualizacjg i zmianami miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego Miasta;

archiwizowanie dokumentacji urbanistycznej, prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych
planédw zagospodarowania przestrzennego;

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

sporzadzanie i aktualizowanie programu rewitalizacji obszaréw miejskich;

rozpatrywanie wnioskéw oraz badanie przestanek uznania roszczen wynikajacych z ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

przygotowywanie projektéw uchwat o ustalenie lokalizacji inwestycji w zakresie realizacji
inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszgcych w zwigzku z ustawg o utatwieniach
w przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszacych;

4.2 zadania realizowane przez Zesp6t Miejskiego Konserwatora Zabytkéw:

5)

opracowywanie gminnych i powiatowych programoéw opieki nad zabytkami;

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw;

realizowanie porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej w zakresie ochrony
zabytkéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na wykonanie prac konserwatorskich,
restauratorskich lub roboét budowlanych przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkéw
w ramach $rodkéw zaplanowanych w budzecie Miasta Zabrze;

realizowanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o ochronie zabytkdéw i opiece
nad zabytkami.

5. Biuro Rady Miasta

Do zakresu dziatania Biura Rady Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1)

organizacyjna i techniczna obstuga zwigzana z przygotowaniem sesji Rady Miasta i posiedzen
komisji Rady Miasta;

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

zapewnienie prawidtowej obstugi Prezydenta w zakresie zadan zwigzanych z Radg Miasta;
prowadzenie obstugi skarg, petycji i wnioskéw kierowanych do Rady Miasta;

koordynowanie dziatalnosci i utrzymanie siedzib jednostek pomocniczych Miasta;
prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady Miasta,

b) wnioskéw i opinii komisji Rady Miasta,

c) interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych.

6. Biuro Zamoéwien Publicznych

Do zakresu dziatania Biura Zamdwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu zamoéwien publicznych dotyczacych dziatalnosci
Urzedu;
prowadzenie przetargdw dotyczacych dziatalnosci Urzedu;
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3) wykonywanie obowigzkéw wobec Urzedu Zaméwien Publicznych w zakresie realizacji zadan —
stosownie do obowigzujgcych przepisow.

7. Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestrowanie urodzen, matzenstw 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 nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzgdzeniem aktu
urodzenia;

4) dokonywanie zmian numeru PESEL w zwigzku ze sprostowaniem daty urodzenia lub zmiang
ptci oraz przysposobieniem;

5) weryfikowanie i aktualizowanie danych w rejestrze PESEL zgodnie z ustawg o ewidengji
ludnosci;

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

7) przyjmowanie o$wiadczen woli na podstawie kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz ustawy
prawo o aktach stanu cywilnego;

8) rejestrowanie zdarzen majgcych wptyw na tresc¢ lub waznos$é aktu stanu cywilnego;

9) uzupetnianie i prostowanie aktéw stanu cywilnego,

10) przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

11) przygotowanie dokumentéw dotyczacych nadania medalu ,Za dtugoletnie pozycie
matzeriskie” dla Wojewody Slaskiego oraz organizowanie uroczystosci dtugoletniego pozycia
matzenskiego;

12) koordynowanie spotkan Prezydenta Miasta z mieszkaricami obchodzgcymi 100-lecie urodzin;

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

14) sporzadzanie testamentow;

15) prowadzenie korespondencji konsularnej i krajowe;j.

8. Wydziat Administracyjno-Techniczny
Do zakresu dziatania Wydziatu Administracyjno-Technicznego nalezg w szczegdlnosci:
8.1 zadania realizowane przez Referat Administracyjny:

1) zarzadzanie i administrowanie nieruchomosciami przez Urzad, za wyjagtkiem lokali
administrowanych przez Wydziat Zarzgdzania Mieniem;

2) sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg urzadzen;

3) prowadzenie przegladdw, konserwacji i napraw wyposazenia Urzedu oraz sprzetu biurowego;

4) przygotowanie koncepcji i rozwigzan organizacyjnych zwigzanych z administrowaniem
budynkami Urzedu;

5) nadzorowanie bezpieczenstwa fizycznego nieruchomosci i lokali;

6) utrzymanie czystosci Urzedu;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem parkingéw Urzedu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu;

9) gospodarowanie sktadnikami majgtku trwatego i wyposazenia Urzedu;
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10) prowadzenie ewidencji majgtku trwatego, Srodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu;
11) prowadzenie ewidencji pieczeci Urzedu i pieczatek stuzbowych;
12) opracowywanie i nadzorowanie realizacji planéw ewakuacyjnych Urzedu;

8.2 zadania realizowane przez Referat Techniczny:

1) prowadzenie biezgcych konserwacji, napraw i awarii budynkéw Urzedu;

2) monitorowanie stanu technicznego nieruchomosci Urzedu;

3) prowadzenie dokumentacji technicznej nieruchomosci Urzedu;

4) zapewnianie obstugi technicznej Urzedu;

5) kierowanie do witasciwych komédrek organizacyjnych spraw zwigzanych z realizacjg remontéw
i inwestycji Urzedu;

6) koordynowanie i nadzorowanie przebiegu przeprowadzek komadrek organizacyjnych Urzedu;

7) organizowanie obstugi transportowej zgodnie z zakresem Urzedu;

8) zapewnienie obstugi wyjazdéw stuzbowych Prezydenta Miasta i Cztonkéw Kierownictwa
Urzedu.

8.3 zadania realizowane przez Zespét ds. Archiwum Zaktadowego:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego;

2) wykonywanie zadan w zakresie rzeczy znalezionych;

3) koordynowanie prawidtowego obiegu dokumentdéw z zapewnieniem przestrzegania przepiséw
instrukcji kancelaryjne;j.

9. Wydziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli

Do zakresu dziatania Wydziatu Audytu Wewnetrznego i Kontroli nalezy w szczegélnosci:

1) dokonywanie oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej w Urzedzie
oraz miejskich jednostkach organizacyjnych;
2) wykonywanie czynnosci doradczych planowanych i poza planem;
3) przeprowadzanie zadan zapewniajgcych planowanych i poza planem;
4) monitorowanie realizacji zalecen;
5)
)

6) sporzadzanie rocznego planu audytu;

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych;

7) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni;
8) koordynowanie dziatan i realizacja zadan w zakresie kontroli zarzagdczej i zarzadzania ryzykiem;
9) opracowywanie planéw kontroli;

10) przeprowadzanie kontroli Wydziatéw (komdrek réwnorzednych) oraz wszystkich jednostek
sektora finanséw publicznych, ktére podlegajg Prezydentowi Miasta i sg przez niego
nadzorowane zgodnie z zatwierdzonym planem kontroli lub zleconych przez Prezydenta
Miasta;

11) przygotowywanie sprawozdan z realizacji planéw kontroli;

12) przeprowadzanie kontroli doraznych;

13) sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli i monitorowanie wykonania zalecen
pokontrolnych;

14) wspdtpraca z koordynatorem kontroli w zakresie kontroli zewnetrznych;

15) prowadzenie dokumentacji z kontroli zewnetrznych;

16) prowadzenie Ksigzki kontroli.
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10. Wydziat Budownictwa

Do zakresu dziatania Wydziatu Budownictwa nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)
3)
4)

sporzgdzanie wypiséw i wyrysdow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

i studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego;

udzielanie informacji o przeznaczeniu terenu;

opiniowanie podziatu terenu;

prowadzenie postepowan na podstawie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym, w tym w szczegélnosci:

a) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

c) wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy na innego
whnioskodawce,

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 nakazujgcej wstrzymanie uzytkowania terenu,

g) wydawanie decyzji nakazujacej przywrdcenie poprzedniego sposobu zagospodarowania,

h) wydawanie postanowien w sprawie zawieszenia i podjecia postepowania 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 szczegdlnosci:

a) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe/rozbiorke,

b) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego,

c) prowadzenie postepowania w sprawie ponownej oceny oddziatywania na Srodowisko
na etapie wydawania decyzji o pozwoleniu na budowe,

d) wydawanie decyzji i postanowien w zakresie pozwolenia na budowe/rozbidrke
dotyczacych: wznowienia, uchylenia, zmiany decyzji, stwierdzenia wygasniecia decyzji,
umorzenia postepowania, zawieszenia i podjecia postepowania, przenoszenia decyzji
na rzecz innego podmiotu,

e) nakfadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe badZ przyjmowanie zgtoszen
W sprawie zamiaru przystgpienia do budowy, rozbidrki, wykonywania robét budowlanych
nie wymagajgcych pozwolenia na budowe lub zamierzonej zmiany sposobu uzytkowania
obiektu lub jego czesci, przenoszenie zgtoszen, wobec ktorych organ nie wnidst sprzeciwu
na rzecz innego podmiotu,

f) wydawanie decyzji o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu
lub nieruchomosci oraz warunkoéw korzystania z tego budynku, lokalu czy nieruchomosci,

g) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania przepiséw prawa budowlanego,

h) przekazywanie organom nadzoru budowlanego: kopii ostatecznych decyzji, postanowien,
zgtoszen wynikajgcych z przepiséw prawa budowlanego,

i) uczestniczenie, na wezwanie organéw nadzoru budowlanego, w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentédw i informacji
zwigzanych z tymi czynnosciami;
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6)

prowadzenie postepowan na podstawie ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania

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

a) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej,

b) prowadzenie postepowania w sprawie ponownej oceny oddziatywania na srodowisko
na etapie wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowe;j,

c) wydawanie decyzji i postanowien w zakresie wznowienia, uchylenia, zmiany decyzji,
umorzenia postepowania w sprawie zezwolenia na realizacje inwestycji drogowej
zawieszenia i podjecia postepowania;

wydawanie zaswiadczen, w tym w szczegdélnosci:

a) w oparciu o ustawe o wtasnosci lokali - zaswiadczen o samodzielnosci lokali,

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

c) zaswiadczen o braku podstaw do wniesienia sprzeciwu w zakresie zgtoszenia budowy,
rozbidrki, wykonania robdt budowlanych lub zmiany sposobu uzytkowania obiektu lub jego
czesci,

d) zaswiadczenn o zgodnosci budowy z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

e) w oparciu o ustawe kodeks postepowania administracyjnego - zaswiadczen o przeznaczeniu
terenu w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

f) innych zaswiadczen o urzedowym potwierdzeniu okreslonych faktéw lub stanu prawnego,

g) postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia;

wydawanie dziennikéw budowy, montazu, rozbiorki;

prowadzenie wykazéw i rejestrow, w tym:

a) rejestréw wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz rejestru wnioskow i wydanych
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) rejestréw wnioskdéw o pozwolenie na budowe, decyzji o pozwoleniu na budowe, zgtoszen,

c) rejestréw wnioskéw i decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej,

d) dla przedsiewzie¢ mogacych znaczgco oddziatywaé na srodowisko publicznie dostepnego
wykazu danych o: wnioskach i decyzjach o pozwoleniu na budowe, wnioskach i decyzjach
o zatwierdzeniu projektu budowlanego, wnioskach i decyzjach o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu, wnioskach i decyzjach o zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowej.

11. Wydziat Budzetu i Analiz Finansowych

Do zakresu dziatania Wydziatu Budzetu i Analiz Finansowych nalezg w szczegdlnosci:

11.1 zadania realizowane przez Referat ds. Analiz Finansowych i Zarzadzania Ptynnoscia:

1)
2)

3)

przygotowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz jej zmiany;

przygotowywanie informacji o ksztattowaniu sie Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta oraz
informacji o stopniu zaawansowania programow wieloletnich za dany rok budzetowy;
dokonywanie analiz umozliwiajgcych ocene kondycji finansowej Miasta oraz zarzgdzanie
ptynnoscia i zadtuzeniem;
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8)

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

prowadzenie spraw zwigzanych z ratingiem;

prowadzenie obstugi poreczen udzielanych przez Miasto, z wytaczeniem poreczen udzielanych
na tworzenie nowych miejsc pracy;

prowadzenie obstugi bankowej budzetu Miasta;

prowadzenie spraw zwigzanych z Europejskim Bankiem Inwestycyjnym;

11.2 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 rzgdowej oraz innych zadan
zleconych jednostce samorzadu terytorialnego odrebnymi ustawami oraz planu finansowego
dochoddw, ktdre podlegajg przekazaniu do Budzetu Panstwa zwigzanych z realizacjg zadan
zleconych;

przygotowywanie informacji dla jednostek budzetowych do opracowania projektéow planéw
finansowych oraz informacji do opracowania planéw finansowych;

przygotowywanie kwartalnych i rocznych informacji o wykonaniu budzetu Miasta zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

12. Wydziat Egzekucji Administracyjnej

Do zakresu dziatania Wydziatu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

7)

prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie egzekucji administracyjnej naleznosci
pienieznych, dla ktérych organ gminy jest wtasciwy do ustalania lub okreslania i pobierania;
stosowanie srodkéw egzekucyjnych prowadzacych do realizacji obowigzkdw objetych tytutami
wykonawczymi, tj. egzekucja z pieniedzy, z wynagrodzenia za prace, ze Swiadczen emerytalno-
rentowych, z rachunkéw bankowych, z innych wierzytelnosci pienieznych, z praw majatkowych
i ruchomosci;

dokonywanie czynnosci egzekucyjnych niezbednych do realizacji tytutéw wykonawczych;
prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg zajetych ruchomosci, papieréw wartosciowych
i praw majatkowych;

wydawanie postanowien okreslonych w ustawie o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

wystepowanie do organdw administracji publicznej i innych podmiotéw w sprawach
niezbednych do prowadzenia egzekucji;

sporzadzanie wnioskdw o ustanowienie hipoteki przymusowej.

13. Wydziat Ekologii

Do zakresu dziatania Wydziatu Ekologii nalezg w szczegélnosci:

13.1 zadania realizowane poza strukturg zespotu:

1)

wydawanie pozwolen, zezwolen i innych decyzji wynikajgcych z przepisow o ochronie
Srodowiska, w tym: prawa ochrony $rodowiska, prawa geologicznego i gérniczego, ustawy
o odpadach, ustawy o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych, ustawy
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11)
12)

13)
14)
15)

16)

17)

18)
19)

20)

o ochronie przyrody, ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko, prawa
wodnego w zakresie zmiany stanu wody na gruncie;

prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie sSrodowiska w zakresie
objetym wiasciwoscig Wydziatu;

prowadzenie wykazéw i rejestrow wymaganych przepisami ochrony srodowiska;
przygotowywanie i wprowadzanie wpiséw dot. ochrony s$rodowiska do wykazéw
nie prowadzonych przez Prezydenta Miasta Zabrze;

wydawanie opinii w zakresie wymaganym przepisami ochrony srodowiska;

nadzorowanie merytoryczne nad prawidtowym funkcjonowaniem sktadowiska odpaddéw
komunalnych w Zabrzu w zakresie obowigzujgcych przepiséw prawa dot. ochrony srodowiska;
wydawanie zezwoled na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikéw
bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych;

prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni;
inwentaryzacja zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni;

prowadzenie kontroli wtascicieli nieruchomosci wyposazonych w zbiornik bezodptywowy
lub przydomowa oczyszczalnie Sciekdw w zakresie prawidtowego postepowania
z nieczystosciami ciektymi;

opiniowanie plandéw ruchu zaktadéw gdérniczych na podstawie prawa geologicznego i gdrnicze;
realizowanie obowigzkéw organu administracji geologicznej wynikajgcych z ustawy prawo
geologiczne i gérnicze;

przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktdrych emisja nie wymaga pozwolenia;

przyjmowanie informacji wymaganych przepisami ochrony srodowiska;

dokonywanie oceny stanu akustycznego S$rodowiska i obserwacja zmian w ramach
panstwowego monitoringu srodowiska (mapa akustyczna);

koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem materiatéw dla Urzedéw Godrniczych
w zakresie wystepowania szkdd gérniczych w obiektach nalezgcych do Miasta Zabrze;
realizacja zadan z zakresu utrzymania i zarzadzania zieleniag oraz 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 gospodarki lesnej w lasach komunalnych i prywatnych;

nadzéor nad prowadzeniem sktadnicy drewna w tym wydawanie zgdd na nieodptatne
przekazanie drewna dla podopiecznych MOPR;

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem Miejskiego Ogrodu Botanicznego;

13.2 zadania realizowane przez Zespét ds. Ekorozwoju:

1)

3)

4)

tworzenie, realizacja i koordynacja programéw i plandw z zakresu ochrony srodowiska, w tym
opracowywanie i aktualizacja zasad, kryteridw i procedur finansowania zadan wtasnych gminy
i powiatu, wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska;

koordynowanie Programu ochrony powietrza dla Aglomeracji Gérnoslaskiej;

realizowanie zadan nieinwestycyjnych zwigzanych z ochrong s$rodowiska, wynikajgcych
z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska oraz zakresu dziatania Wydziatu;

podnoszenie swiadomosci ekologicznej mieszkaricdw Miasta poprzez dziatania edukacyjne;
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13.3 zadania realizowane przez Zespét ds. Energii i Klimatu:

1)
2)

3)

4)

5)

koordynacja w zakresie zawartego ,,Porozumienia Burmistrzow na rzecz klimatu i energii”;
sporzadzanie ,Planu dziatan w zakresie zréwnowazonej energii i klimatu — SECAP” oraz
nadzorowanie jego realizacji;

planowanie, realizacja oraz nadzér zadan w zakresie Porozumienia o ustanowieniu Klastra
Energii ,,Zabrzanskie Innowacje Energetyczne”;

realizacja wybranych projektéw i innych inicjatyw badZ przedsiewzie¢ o charakterze
projektowym w zakresie rozwoju odnawialnych zrédet energii, rozporoszonych zrédet energii,
w tym rozwoju klastréw oraz przystosowania do zmian klimatu;

realizacja zadan dot. klimatu i nadzér nad Planem Adaptacji do Zmian Klimatu dla Miasta
Zabrze.

14. Wydziat Geodezji

Do zakresu dziatania Wydziatu Geodezji nalezg w szczegdlnosci:

14.1

zadania realizowane przez Referat Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej:

[E

)
2)
3)
4)

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjno-kartograficznego;

koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

administrowanie sieci komputerowej , Gis-Zabrze”;

administrowanie miejskiego systemu informacji o terenie oraz biezgca aktualizacja
internetowego planu Miasta;

14.2 zadania realizowane przez Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkow:

prowadzenie nazewnictwa ulic oraz numeracji nieruchomosci;

prowadzenie spraw z zakresu podziatéw i rozgraniczen nieruchomosci oraz wydawanie decyzji
w tym zakresie;

prowadzenie komunalizacji nieruchomosci z mocy prawa;

prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

prowadzenie operatu ewidencji gruntow i budynkéw;

ujawnianie w ksiegach wieczystych praw do nieruchomosci gminy oraz Skarbu Panstwa
uzyskanych na podstawie decyzji o podziale nieruchomosci w trybie art. 98 ustawy
o gospodarce nieruchomosciami.

15. Wydziat Gospodarowania Odpadami Komunalnymi

Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

przygotowywanie postepowan przetargowych na odbiér i zagospodarowanie odpaddéw
komunalnych;

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

prowadzenie Rejestru Dziatalnosci Regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wtascicieli nieruchomosci;

realizowanie zadan zwigzanych z poziomem recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia
i odzysku innymi metodami niektorych frakcji odpadéw komunalnych oraz z poziomem
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10)

11)

ograniczenia masy odpaddéw komunalnych ulegajgcych biodegradacji kierowanych
do sktadowania;

organizowanie i budowa punktéw selektywnego zbierania odpadéw 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 opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

prowadzenie windykacji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i powadzenie
spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w zakresie optaty 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.

16. Wydziat Informatyki i Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego

Do zakresu dziatania Wydziatu Informatyki i Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego nalezg

w szczegodlnosci:

16.1 zadania realizowane poza strukturg zespotow:

1)

2)

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych zakupionych przez Wydziat lub przekazanych
do rejestracji do Wydziatu w zakresie infrastruktury teleinformatycznej;

monitorowanie infrastruktury teleinformatycznej, wykrywanie zdarzen i incydentdéw oraz
zapobieganie naruszeniom bezpieczenistwa;

16.2 zadania realizowane przez Zesp6t Administrowania Infrastrukturg Teleinformatyczna:

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

zapewnienie integracji pomiedzy systemami informatycznymi;

zapewnienie integralnosci, poufnosci i dostepnosci danych w systemach informatycznych;
zapewnienie bezpieczeristwa i ciggtosci dziatania systemoéw informatycznych oraz tworzenie
kopii awaryjnych i archiwizacja;

administrowanie siecig teleinformatyczng;

analizowanie i realizowanie potrzeb w zakresie eksploatowanych systemow;

nadzor nad Zabrzanskg Siecig Szerokopasmowsa;

16.3 zadania realizowane przez Zespot ds. Wsparcia Technicznego:

1)

2)
3)

utrzymanie w sprawnosci narzedzi informatycznych (oprogramowania i sprzetu
komputerowego) wszystkich uzytkownikow;

instalowanie oraz serwisowanie sprzetu komputerowego;

analizowanie, weryfikowanie i realizowanie zapotrzebowania na sprzet komputerowy;
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16.4 zadania realizowane przez Zespét ds. Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego:

1) koordynowanie i promowanie dziata zwigzanych z rozwojem spoteczenistwa informacyjnego;

2) koordynowanie dziatann w zakresie przeptywu danych pomiedzy systemami informatycznymi;

3) zapewnienie integracji systemow dziedzinowych i e-ustug;

4) analizowanie, weryfikowanie i realizowanie zapotrzebowania na aplikacje i systemy.

17. Wydziat Infrastruktury Miejskiej i Transportu Lokalnego

Do zakresu dziatania Wydziatu Infrastruktury Miejskiej i Transportu Lokalnego nalezg w szczegdlnosci:

17.1  zadania realizowane przez Zespét ds. Infrastruktury Miejskiej:
1) utrzymanie grobownictwa wojennego;
2) utrzymanie cmentarza komunalnego;
3) administracja i nadzér nad schroniskiem dla zwierzat;
4) utrzymanie i eksploatacja szaletéw miejskich i kabin WC;
5) usuwanie padtych zwierzat z terenu Miasta;
6) flagowanie Miasta i Miejsc Pamieci Narodowej z okazji Swiat Parstwowych, Narodowych,

Miejskich i innych uroczystosci;

7) wydawanie decyzji na przewodz zwtok lub szczatkdw ludzkich z zagranicy;
8) przygotowywanie obwieszczern Prezydenta Miasta w zakresie szczepien przeciwko

wsciekliznie;

9) przygotowywanie obwieszczen Prezydenta Miasta w zakresie przeprowadzania obowigzkowej

deratyzacji;

10) wydawanie decyzji na czasowe odebranie zwierzecia wtascicielowi;
11) opiniowanie wnioskow i wydawanie decyzji na umieszczenie nosnikow reklamowych w pasach

drogowych;

12) zawieranie umow na dzierzawe gruntéw pod reklame (poza pasem drogowym) bedacych

wtasnoscig Miasta i Skarbu Panstwa;

13) utrzymanie wiat przystankowych;
14) nadzorowanie nastepujacych jednostek organizacyjnych Miasta w zakresie prawidtowego

ich funkcjonowania:
a) Zabrzanski Kompleks Rekreacji,
b) Miejski Zarzad Drog;

15) utrzymanie i eksploatacja obiektow matej architektury;

16) utrzymanie i eksploatacja boisk, sitowni, skate parkéw i placéw zabaw;

17.2

zadania realizowane przez Zespét ds. Eksploatacji i Remontow:

1) utrzymanie i eksploatacja fontann, wodnych placéw zabaw i tezni;

2) utrzymanie i eksploatacja kanalizacji deszczowe]j poza drogami;

3) utrzymanie i eksploatacja ciekdw oraz rowéw melioracyjnych niestanowigcych odwodnienia
drég na terenach bedacych wtasnoscig Miasta;

4) interwencyjne utrzymanie porzadku i czystosci na terenach miejskich nie objetych statym
utrzymaniem;

5) petnienie nadzoru nad prowadzeniem gospodarki zielenig na terenach miejskich, zielericach
miejskich, parkach miejskich potozonych na gruntach Gminy Miejskiej Zabrze i Skarbu Panstwa
zarzadzanych przez Prezydenta Miasta;

6) utrzymanie drdg niezaliczonych do zadnej kategorii drég publicznych;

7) prowadzenie Akcji Zima;
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8) utrzymanie sciezek i szlakéw rowerowych potozonych poza pasem drég publicznych;
9) wydawanie opinii w zakresie dziatek przygotowywanych do zbycia przez Gmine;

10)

11)
12)

10)

11)

12)
13)
14)

wydawanie warunkow technicznych, uzgadnianie dokumentacji projektowych w zakresie
infrastruktury znajdujgcej sie w utrzymaniu Wydziatu;

wspotudziat w opiniowaniu wnioskéw do Budzetu Obywatelskiego i Rad Dzielnic;
nadzorowanie i dokonywanie oceny dziatalnosci oraz nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych
z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzeniu Sciekéw,
a w szczegdlnosci realizacja zadania w zakresie informowania mieszkanncéw Miasta o jakosci
wody przeznaczonej do picia;

zadania realizowane przez Zespét ds. Transportu Lokalnego i Energii:

sporzadzanie i aktualizowanie ,zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng
i paliwa gazowe” oraz nadzorowanie ich realizacji;

organizowanie dziatan majgcych na celu racjonalizacje zuzycia energii i promocje rozwigzan
zmniejszajgcych zuzycie energii na obszarze gminy;

budowa i prowadzenie bazy danych dla zarzagdzania energia w obiektach gminnych;
wspotudziat w przygotowywaniu planéw zwigzanych z efektywnoscig energetyczng obiektéw
gminnych;

opiniowanie rozwigzan do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie
zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe z uwzglednieniem Programu
Ochrony Powietrza, Planu Ochrony Srodowiska, Programu Gospodarki Niskoemisyjnej;
prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem energii elektrycznej i gazu na potrzeby miasta
Zabrze, spétek miejskich i jednostek organizacyjnych oraz nadzdér na realizacjg umow;
utrzymanie, eksploatacja, remonty oswietlenia ulicznego na terenie Miasta Zabrze;
planowanie, koordynacja i nadzér w zakresie elektromobilnosci oraz mobilnosci
wspotdzielonej;

nadzor nad realizacjg zadan zaspokajania zbiorowych potrzeb mieszkancéw w zakresie
komunikacji miejskiej, opiniowanie, uzgadnianie i przedstawianie propozycji dotyczacych sieci
potgczen w tym szczegdlnie przebiegu linii komunikacyjnych, rozktadéw jazdy oraz lokalizacji
przystankow;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgdd na korzystanie przez operatorow
lub przewoznikéw z przystankéw komunikacyjnych i dworcéw, ktérych wtascicielem
lub zarzadzajgcym jest Miasta Zabrze oraz pobieranie optat z tego tytutu;

prowadzenie spraw zwigzanych z przejeciem na wtasnos$¢ Miasta pojazdéw usunietych z drogi
na podstawie art. 50a i art. 130a ustawy Prawo o Ruchu Drogowym;

zarzadzanie organizacjg ruchu;

organizowanie Komisji Bezpieczeistwa Ruchu Drogowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z rowerem metropolitalnym.
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18. Wydziat Inwestycji i Remontow

Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Remontéw nalezg w szczegdlnosci:

18.1 zadania realizowane przez Zespot ds. Planowania i Przygotowania Inwestycji i Remontow:

1)

Ul

L2l

(Y]

10)

11)

opracowywanie harmonogramow przygotowania zadan inwestycyjnych oraz remontowych,
w tym w zakresie placéwek oswiatowych, Urzedu Miejskiego i innych jednostek
organizacyjnych Miasta;

przygotowywanie  specyfikacji istotnych  warunkéw zamdwien dla przetargéw
na dokumentacje oraz udziat w przygotowaniu i nadzér nad realizacjg tej dokumentacji;
koordynowanie i nadzorowanie w zakresie pozyskiwania praw do nieruchomosci, uzgodnien
i wymaganych prawem decyzji administracyjnych;

koordynowanie dziatan dla uzyskania pozwolenia na budowe Ilub zgtoszenia robét
budowlanych;

przygotowywanie i uczestnictwo w procesie wytaniania wykonawcy;

przygotowywanie umoéw na realizacje zadan;

przygotowywanie wstepnych wnioskdw o pozyskanie zewnetrznych zrédet finansowania;
dokonywanie analizy mozliwosci finansowych i technicznych realizacji zadan;

podejmowanie dziatan majgcych na celu realizacje polityki inwestycyjnej i remontowej
wynikajgcej z potrzeb Miasta, w tym w budynkach o$wiaty i Urzedu Miejskiego oraz w innych
jednostkach organizacyjnych Miasta;

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

przygotowywanie materiatdbw do wnioskdw o dofinansowanie realizacji inwestycji
komunalnych;

18.2 zadania realizowane przez Zespot ds. Realizacji Inwestycji i Remontéw:

9)
10)
11)
12)

przekazywanie placéw buddw;

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia dla przetargéw na wytonienie
inspektorow nadzoru inwestycyjnego (inwestorskiego);

uczestnictwo w procesie wytaniania wykonawcy;

wspotudziat w przygotowywaniu uméw na realizacje zadan;

bezposredni i posredni nadzér nad przebiegiem budowy i robét budowlanych;
egzekwowanie od uczestnikdw procesu inwestycyjnego postanowien przepisow i umow;
przeprowadzanie odbioréw czesciowych i koricowych budéw;

rozliczanie budow;

przygotowywanie dokumentdéw OT;

nadzorowanie w okresie gwarancji;

wytanianie i koordynowanie nadzoru zewnetrznego;

prowadzenie korespondencji w sprawach budow;

18.3 zadanie realizowane przez Zespét ds. Ekonomiczno-Organizacyjnych:

1)

opracowywanie danych do projektu budzetu m.in.: na podstawie wnioskéw Wydziatow
i innych uprawnionych jednostek organizacyjnych Miasta, w tym dla zadan realizowanych
w placédwkach oswiatowych i w budynkach Urzedu Miejskiego;
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2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

biezgce kwalifikowanie srodkéw finansowych dla placowek o$wiatowych i Urzedu Miejskiego
W oparciu o otrzymane wnioski, a takze dla innych jednostek organizacyjnych Miasta;
opracowywanie, aktualizacja i realizacja planu wydatkéw majgtkowych i biezgcych;
nadzorowanie zgodnosci wydatkdw z planem wydatkéw majgtkowych i biezacych;

biezgce opracowywanie raportéw z finansowego zaawansowania wydatkéw majatkowych
oraz opracowywanie sprawozdan z realizacji wydatkéw majatkowych;

prowadzenie obstugi pozyczek i dtugu publicznego w trakcie realizacji inwestycji;

rozliczanie zadan inwestycyjnych;

prowadzenie kontroli finansowej realizacji zadan;

aktualizowanie planu wydatkéw na wieloletnie programy inwestycyjne.

19. Wydziat Komunikacji

Do zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji nalezy w szczegélnosci:

8)

10)

dokonywanie rejestracji pojazdéw, wydawanie dowoddw rejestracyjnych, pozwolen

czasowych dopuszczajgcych pojazd do ruchu oraz tablic rejestracyjnych;

prowadzenie postepowan w sprawie wyrejestrowania pojazdéw;

przekazywanie informacji o zwrocie zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia

czasowego) do Centralnej Ewidencji Pojazddw;

czasowe wycofanie pojazdu z ruchu, przywrécenie pojazdu do ruchu;

wydawanie Profilu Kandydata na Kierowce;

wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami:

a) wydawanie krajowych praw jazdy,

b) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

c) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym Ilub pojazdem
przewozacym wartosci pieniezne,

d) wydawanie pozwolen do kierowania tramwajem;

wydawanie, cofanie, wygaszanie nastepujacych zezwoler/licencji bedagcych w kompetencji

Prezydenta Miasta:

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

b) zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego w zakresie przewozu o0séb,
rzeczy,

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

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

e) licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego taksdwka,

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

wydawanie zaswiadczen na potrzeby wtasne;

nadzorowanie wydanych przedsiebiorcom zezwoled na wykonywanie zawodu przewoznika

drogowego, licencji lub zaswiadczen na potrzeby wtasne w zakresie wymogdéw bedgcych

podstawg wydania tych dokumentéw;

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)

22)
23)

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

wydawanie uprawnien do dokonywania badan technicznych diagnostom;

prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcéw
i prawowanie nadzoru nad o$rodkami szkolenia kierowcdw w zakresie zgodnosci prowadzenia
szkolenia oséb ubiegajgcych sie o uzyskanie uprawnien do kierowania motorowerem
lub pojazdami silnikowymi, kursu dla kandydatéw na instruktorow i kandydatow
na wyktadowcow dla instruktoréw i wyktadowcdédw z wymaganiami okreslonymi w przepisach;
prowadzenie ewidencji i wydawanie legitymacji instruktorom nauki jazdy;

wydawanie zaswiadczen przedsiebiorcom wykonujgcym zawdd przewoznika drogowego
o liczbie pojazdéw, dla ktérych zostat udokumentowany wymaég zdolnosci finansowej;
sporzadzanie pétrocznych informacji o liczbie wydanych zezwolen, licencji oraz zaswiadczen
do Slaskiego Inspektora Transportu Drogowego;

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

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

prowadzenie postepowan nadajgcych uprawnienia do profesjonalnej rejestracji pojazdéw;
prowadzenie postepowann w sprawie naktadania kar pienieznych, o ktérych mowa
w art. 140 ma oraz 140 mb ustawy prawo o ruchu drogowym;

wydawanie Karty Kwalifikacji Kierowcy,

wydawanie Profilu Kierowcy Zawodowego,

prowadzenie postepowan, o ktérych mowa w art. 7d ustawy o transporcie drogowym.

20. Wydziat Ksiegowosci Budzetu Miasta

Do zakresu dziatania Wydziatu Ksiegowos$ci Budzetu Miasta nalezy w szczegdlnosci:

6)

prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej budzetu Miasta;

przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan jednostkowych;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych oraz bilansu
skonsolidowanego;

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

a) zrealizowanych dochoddéw Skarbu Panstwa,

b) uruchomien $rodkéw do jednostek budzetowych w tym dotacji celowych;

przekazywanie s$rodkdw w ramach rozchodéw budzetu Miasta oraz pozostatych
rozrachunkow.

21. Wydziat Ksiegowosci Urzedu

Do zakresu dziatania Wydziatu Ksiegowosci Urzedu nalezg w szczegdlnosci:

21.1 zadania realizowane przez Referat Ksiegowosci i Ptac:

1)

prowadzenie ksiegowosci wydatkow budzetowych;
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2)

3)

4)

5)

10)

11)
12)
13)

14)
15)

prowadzenie ksiegowosci dochoddw budzetowych Miasta i Skarbu Panstwa oraz
ich uzgadnianie z wydziatami merytorycznymi prowadzacymi analityke wptywow
budzetowych;

prowadzenie ksiegowosci rachunku PFRON;

prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla pracownikéw
Urzedu;

prowadzenie ksiegowosci dla rachunku Depozyty, pozostatych rachunkéw budzetowych
(w tym dotyczacych projektow finansowanych ze Zzrédet zewnetrznych);

prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzedzie
Miejskim;

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu oraz rozliczenia podatkowe i ZUS, a takze
realizacja zaje¢ wynagrodzen;

prowadzenie obstugi ksiegowej, rozliczenia podatkowe i ZUS uméw zlecen, uméw o dzieto,
stypendidw, itp.;

przygotowywanie zlecen wyptaty walut do Banku dotyczacych stuzbowych podrézy
zagranicznych pracownikéw Urzedu;

weryfikowanie srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktérych ewidencje prowadzg Wydziaty merytoryczne Urzedu,
a takze naliczanie rocznego umorzenia;

przyjmowanie wptat gotéwkowych oraz za pomocg kart ptatniczych;

dokonywanie wyptat gotéwkowych;

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

prowadzenie ksigzki drukow $cistego zarachowania kwitariuszy przychodowych;
przyjmowanie i prowadzenie spisu depozytow;

21.2 zadania realizowane przez Zespo6t Rachunkowosci Zarzadczej:

4)

sprawdzanie pod wzgledem formalnym dokumentéw ksiegowych, stanowigcych podstawe
dla dokonania wydatkéw oraz zwrotéw z dochodéw;

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

koordynowanie przeptywu danych finansowo — ksiegowych pomiedzy systemami
informatycznymi.

22. Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki

Do zakresu dziatania Wydziatu Kultury, Sportu i Turystyki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

prowadzenie rejestru instytucji kultury, dla ktérych organizatorem jest Miasto Zabrze;
nadzorowanie instytucji kultury w zakresie prawidtowego ich funkcjonowania;
opracowywanie projektow statutéw oraz wstepne opiniowanie regulaminéw organizacyjnych
instytucji kultury;

koordynowanie przedsiewzie¢ kulturalnych na terenie Miasta Zabrze;

organizowanie, wspdtorganizowanie, koordynowanie i nadzorowanie imprez kulturalnych,
w tym: uroczystosci zwigzanych z rocznicami oraz swietami miejskimi i paiistwowymi;

30



6)

7)

11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)

18)
19)
20)
21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

wspodtpraca z organami samorzadu wojewddzkiego, administracji panstwowej i innymi
podmiotami w zakresie dziatalnosci merytorycznej instytucji kultury oraz realizacji porozumien
o prowadzeniu wspdlnych instytucji;

wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, placdwkami i instytucjami kultury
prowadzonymi przez inne podmioty niz samorzad gminny;

zlecanie organizacjom pozarzagdowym, za ich zgoda realizacji zadan w zakresie
upowszechniania kultury z jednoczesnym przyznaniem na ten cel odpowiednich srodkéw
finansowych;

monitorowanie dziatarh majgcych na celu ochrone débr kultury;

wspotpraca z Wydziatem Oswiaty, Zdrowia i Spraw Spotecznych oraz placdwkami oswiatowymi
w celu upowszechniania edukacji kulturalnej i poszerzenia uczestnictwa w zyciu kulturalnym
Miasta dzieci i mtodziezy;

prowadzenie spraw finansowych w ramach zadan wykonywanych przez Wydziat;
prowadzenie spraw w zakresie dziedzictwa narodowego;

planowanie i rozliczanie wysokosci dotacji wnioskowanej przez instytucje kultury oraz badanie
prawidtowosci sprawozdan z wykonania planéw finansowych instytucji kultury, dla ktérych
organizatorem jest Miasto Zabrze;

prowadzenie obstugi finansowej wydatkéw realizowanych przez Rady Dzielnic w zakresie
realizacji ich zadan powierzonych i priorytetowych w ramach dziatania Wydziatu;

wdrazanie nowych rozwigzan systemowych dotyczacych funkcjonowania i organizacji
prowadzonych jednostek, wynikajgcych z ustaw i decyzji samorzadu;

prowadzenie ewidencji Miejsc Pamieci w Zabrzu;

wspotpraca z innymi wydziatami Urzedu Miejskiego, jednostkami miejskimi, instytucjami,
klubami i stowarzyszeniami sportowymi, organizacjami oraz organami administracji rzgdowej
i samorzadu terytorialnego w podejmowaniu dziatan majacych na celu upowszechnianie
turystyki oraz upowszechnianie sportu i rekreacji w miescie;

organizowanie i wspotorganizowanie imprez turystycznych i sportowych;

prowadzenie Punktu Informacji o Miescie;

realizowanie polityki rozwoju i upowszechniania turystyki w Miescie;

wspotpraca z Miedzynarodowym Centrum Dokumentacji i Badan nad Dziedzictwem
Przemystowym dla Turystyki;

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i klubow sportowych dziatajgcych
w formie stowarzyszenia, ktérych statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

nadzorowanie merytoryczne dziatalnosci klubow i zwigzkéw sportowych dziatajgcych
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 prawidtowego rozliczania;

wdrazanie nowych rozwigzan dotyczacych upowszechniania kultury fizycznej i sportu
wynikajgcych z ustaw oraz i decyzji samorzadu;

prowadzenie spraw w zakresie udzielania i rozliczania srodkéw na wydatki budzetowe
realizowane przez Rady Dzielnic w zakresie dziatalnosci sportowej;
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28) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania i rozliczania srodkéw przyznawanych w ramach
konkursu w dziedzinie krajoznawstwa;

29) prowadzenie ewidencji obiektdw $wiadczgcych ustugi hotelarskie, niebedacych obiektami
hotelarskimi oraz pél biwakowych na terenie Miasta Zabrza;

30) prowadzenie aplikacji mobilnej ,,Zabrze w sercu Slaska”.

23. Wydziat Obrotu Nieruchomosciami
Do zakresu dziatania Wydziatu Obrotu Nieruchomosciami nalezy w szczegélnosci:
23.1 zadania realizowane przez Referat Zbywania Nieruchomosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci zabudowanych
i niezabudowanych bedacych wtasnoscig Miasta oraz Skarbu Panstwa;
2) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem nieruchomosci lokalowych;

23.2 zadania realizowane przez Referat Regulacji Stanéw Prawnych i Przeksztatcern Wiasnosciowym:

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

2) zniesienie wspdtwtasnosci oraz zamiana nieruchomosci;

3) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci na rzecz oséb fizycznych i prawnych w trybach

przewidzianych w ustawie o gospodarce nieruchomosciami oraz innych ustawach;

) ustalanie odszkodowan za dziatki przejete pod drogi publiczne;

5) prowadzenie spraw dotyczgcych wywtaszczen oraz zwrotow wywtaszczonych nieruchomosci,

) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;

7) zbywanie nieruchomosci na cele szczegdlne oraz darowizny i aporty oraz kontrola
wykorzystania nieruchomosci;

8) przeksztatcanie uzytkowania wieczystego nieruchomosci w prawo wtasnosci;

9) prowadzenie sprzedazy nieruchomosci na rzecz ich uzytkownikéw wieczystych;

10) uwtaszczenie na nieruchomosciach oséb prawnych i oséb fizycznych na podstawie
przystugujgcym im roszczen;

11) regulowanie udziatéw we wspdlnotach;

12) prowadzenie kontroli obrotu wtérnego lokali sprzedanych z bonifikatg i kontrola
wykorzystania na cele mieszkaniowe srodkow uzyskanych ze sprzedazy lokalu;

23.3 zadania realizowane przez Referat Uzytkowania Wieczystego:

1) prowadzenie aktualizacji optat rocznych za wieczyste uzytkowanie gruntéw Miasta i Skarbu
Panstwa;

2) prowadzenie waloryzacji optat za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wtasnosci w zakresie gruntéw Miasta oraz Skarbu Panstwa;

3) prowadzenie ewidencji analitycznej i windykacji optat rocznych.
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24. Wydziat Obstugi Prawnej i Bezpieczenstwa Informacji Urzedu

Do zakresu dziatania Wydziatu Obstugi Prawnej i Bezpieczenstwa Informacji nalezg w szczegélnosci:

24.1 zadania realizowane poza strukturg zespotow:

1)
2)

3)
4)

5)

nadzorowanie i koordynowanie udostepniania informacji publicznej;

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

obstugi klienta, tworzenie standarddw obstugi klientéw;

a) tworzenie innowacyjnych rozwigzan i narzedzi w procesie obstugi klientéw oraz rozwoju
Urzedu ze wzgledu na diagnozowane potrzeby klientéw, priorytety organizacyjne
i usprawnianie ustug;,

b) wspieranie Petnomocnika Prezydenta Miasta ds. ISO w realizacji przez niego zadan
w szczegoblnosci promowanie ciggtego doskonalenia funkcjonowania Systemu Zarzadzania
Jakoscig oraz wykonywanie zadan wynikajagcych z Dokumentacji Systemu Zarzadzania
Jakoscig,

c) prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniem elektronicznego systemu obiegu
dokumentacji w Urzedzie,

d) koordynowanie rozwoju e-ustug;

koordynowanie organizacji pracy Urzedu;

prowadzenie zadan w zakresie obstugi Prezydenta Miasta, Zastepcdéw Prezydenta i Sekretarza

Miasta:

a) prowadzenie terminarza z rozktadem pracy Prezydenta, protokotowanie i gromadzenie
protokotdw z narad prezydenckich,

b) przygotowywanie sprawozdan z prac Prezydenta Miasta,

c) wspodtpraca z Cztonkami Kierownictwa w sprawach dotyczgcych udziatu przedstawicieli
Urzedu w spotkaniach zewnetrznych,

d) zabezpieczanie dokumentdw, ich sortowanie, porzagdkowanie, a takze prowadzenie spisow
utatwiajgcych szybki dostep do dokumentoéw,

e) prowadzenie sekretariatéw Prezydenta, Zastepcoéw Prezydenta, Sekretarza, w tym obstuga
spotkan Prezydenta i Zastepcdw Prezydenta i Sekretarza, zgodnie z zasadami protokotu
dyplomatycznego,

f) zapewnienie obstugi wyjazdéw stuzbowych Prezydenta, Zastepcdéw Prezydenta i Sekretarza
Miasta;

prowadzenie dziatan w zakresie ochrony danych osobowych:

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

b) konsultowanie wprowadzanych srodkéw 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 nadzér nad realizacjg zasad ochrony i procedur przetwarzania danych
osobowych,

e) opiniowanie i konsultowanie projektow dokumentéw dotyczacych ochrony danych
osobowych przygotowywanych przez Wydziaty (komérki réwnorzedne) w ramach
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stosowania zapiséw zapewniajgcych prawidtowg realizacje zadan i obowigzkéw,
wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych,

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

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

h) prowadzenie rejestrow czynnosci przetwarzania i rejestrow kategorii czynnosci
przetwarzania;

24.2 zadania realizowane przez Zespoét ds. Zgodnosci prawno-organizacyjne;j:

1)

2)

4)

5)

L2

O

10)

11)

12)
13)

14)
15)

wdrozenie, utrzymanie i rozwdj systemu zarzadzania zgodnoscia w zakresie regulacji

wewnetrznych Urzedu;

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

objete biezgcymi dziataniami merytorycznymi poszczegélnych Wydziatéw (komédrek

rownorzednych);

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

w szczegdblnosci poprzez prowadzenie Bazy Aktéw Wtasnych i polityki zgodnosci aktow;

prowadzenie rejestrow:

a) Zarzadzen Prezydenta Miasta Zabrze,

b) Zarzadzen Prezydenta Miasta Zabrze — Kierownika Urzedu Miejskiego;

prowadzenie dziatan z zakresu wdrazania i przestrzegania norm ISO 9001, ISO 27001,

ISO 37301:

a) utrzymania i doskonalenie systemu zarzgdzania jakoscia,

b) utrzymanie i doskonalenie systemu zarzgdzania bezpieczenstwem informacji,

c) ksztattowanie systemu zarzadzania compliance wedtug normy 37301;

prowadzenie obstugi Biuletynu Informacji Publicznej;

koordynowanie merytoryczne Biuletynu Informacji Publicznej;

przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw;

prowadzenie spraw w zakresie petycji;

prowadzenie rejestrow:

a) skargiwnioskéw,

b) petycji,

c) upowaznien i petnomocnictw w tym rejestry upowaznien i petnomocnictw wydawanych
przedstawicielom Kancelarii Prawnej realizujgcej obstuge prawng Urzedu Miejskiego,

d) prawa miejscowego;

koordynowanie obstugi prawnej Wydziatéw (komdrek réwnorzednych) przez zewnetrzng

Kancelarie Prawng realizujgcy obstuge prawng Urzedu Miejskiego;

monitorowanie dziatan lobbingowych;

przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw dla innych osdb, z wyjgtkiem upowaznien

wydawanych w zakresie ochrony danych osobowych;

koordynacja zadan w zakresie Zabrzanskiego Budzetu Obywatelskiego;

prowadzenie spraw pracownikéw Urzedu zwigzanych z realizacjg regulaminu Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych;

24.3 zadania realizowane przez Referat Obstugi Kancelaryjnej:

1)
2)

tworzenie standardéw obstugi klienta;
koordynowanie Sali Obstugi Klienta i prowadzenie Punktéw Obstugi Klienta;
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3)
4)

prowadzenie kancelarii ogdlnej Urzedu;

prowadzenie obstugi kancelaryjnej poczty wptywajgcej do Prezydenta oraz do Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza, jej prawidtowy podziat i przekazanie jej do wtasciwego Wydziatu
(komorki réwnorzednej) po dekretacji, w tym prowadzenie spiséw spraw;

prowadzenie spraw zwigzanych z publikowaniem ogtoszen oraz zwigzanych z doreczeniami;
wydawanie wydrukéw aktow normatywnych lub innych aktéw prawnych klientom Urzedu;
prowadzenie obstugi skrzynek kontaktowych, w szczegdlnosci ePUAP.

24.4 zadania realizowane przez Zesp6t Marki Miasta:

1) opracowywanie priorytetéw wspotpracy zagranicznej Miasta Zabrze, w zakresie kontaktéw

miedzynarodowych oraz dziatan prowadzonych przez organizacje samorzadu terytorialnego;

2) koordynowanie wspdtpracy zagranicznej realizowanej przez poszczegélne Wydziaty (komorki

rownorzedne) i jednostki organizacyjne Miasta, w szczegdlnosci z miastami partnerskimi;

3) koordynowanie spraw zwigzanych z przynaleznoscig Miasta do organizacji miedzynarodowych

oraz udziatem przedstawicieli Miasta w konferencjach za granicg;

4) wspotpraca z  polskimi  placédwkami  dyplomatycznymi i  gospodarczymi  oraz

5)

przedstawicielstwami samorzadu terytorialnego za granicg;

wspdtpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Slaskiego oraz Slaskim Urzedem
Wojewddzkim w zakresie spraw miedzynarodowych, w szczegdlnosci dotyczacych:

a) organizacji wizyt dyplomatycznych i misji gospodarczych,

b) regionalnych projektéw wspétpracy z zagranicg;

zapewnianie ttumaczenia na oficjalnych spotkaniach przedstawicieli Miasta z partnerami
zagranicznymi oraz ttumaczenia korespondencji oficjalnej prowadzonej przez Prezydenta
i Przewodniczgcego Rady;

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

8) przygotowywanie, organizowanie i raportowanie oficjalnych wyjazdéw zagranicznych;

9) wspdtudziat w organizacji imprez promujacych Miasto za granicg;

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)
18)

utrzymywanie kontaktow z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi w oparciu o umowy
dotyczace wspotpracy z miastami partnerskimi;

prowadzenie dokumentacji i spraw dotyczacych fundacji, stowarzyszen, zwigzkéw,
rad i organizacji zagranicznych, w ktérych cztonkiem jest Miasto Zabrze;

organizowanie konferencji, narad i spotkan Prezydenta z udziatem podmiotdéw zagranicznych;
prowadzenie spraw finansowych w ramach zadan realizowanych w zakresie wspotpracy
Z zagranicg;

realizowanie polityki promocyjno-informacyjnej Miasta oraz ksztattowanie wizerunku i marki
,Zabrze”;

wspotpraca z innymi wydziatami Urzedu Miejskiego, jednostkami miejskimi, instytucjami,
klubami i stowarzyszeniami sportowymi, organizacjami oraz organami administracji rzgdowej
i samorzadu terytorialnego w podejmowaniu dziatarn majacych na celu promocje;
prowadzenie kampanii promocyjnych;

udziat w krajowych i zagranicznych konferencjach, targach i imprezach branzowych;
prowadzenie zadan zwigzanych z przygotowywaniem i dystrybucjg wydawnictw oraz innych
materiatdw promujgcych Miasto;
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19) organizowanie i wspotorganizowanie imprez promocyjnych;
20) przygotowywanie i opracowywanie materiatow informacyjnych dla Prezydenta Miasta;

24.5 zadania realizowane przez Zespét ds. Rozwoju Aktywnosci Lokalne;j:

1) prowadzenie Centrum Organizacji Pozarzagdowych, w tym wspétpraca z uczelniami wyzszymi;
2) ksztattowanie wspotpracy pomiedzy Miastem Zabrze a organizacjami pozarzgdowymi;
3) umacnianie partnerstwa pomiedzy samorzadem a trzecim sektorem;
4) wspieranie organizacji pozarzgdowych;
5) zapewnianie efektywniejszej realizacji zadan publicznych poprzez wtgczenie organizacji
w realizacje tych zadan;
6) prowadzenie strony internetowej Centrum Organizacji Pozarzgdowych;
7) prowadzenie elektronicznej bazy danych o organizacjach;
8) informowanie o zadaniach publicznych, ktére bedg realizowane w danym roku;
9) przekazywanie informacji do mediéw lokalnych o realizacji zadan publicznych;
10) tworzenie wspdlnych zespotdw o charakterze inicjatywnym i doradczym w poszczegdlnych
obszarach dziatalnosci pozytku publicznego;
11) tworzenie zespotdw reprezentujgcych organizacje pozarzgdowe zajmujace sie wybranymi
zagadnieniami publicznymi;
12) podejmowanie inicjatyw integrujgcych organizacje pozarzadowe wokét zadan waznych
dla lokalnego srodowiska;
13) inicjowanie realizacji zadan publicznych uzupetniajgcych systemy pomocy spotecznej
w Miescie Zabrze;
14) przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych dziatalnosci trzeciego sektora;
15) inicjowanie lub wspdtorganizowanie szkolen podnoszgcych jako$¢ pracy organizacji
pozarzagdowych w sferze zadan publicznych;
16) angazowanie organizacji pozarzgdowych do wymiany doswiadczen i prezentacji osiggnieg;
17) udzielanie pomocy w nawigzywaniu kontaktéw miedzynarodowych.

25. Wydziat Oswiaty, Zdrowia i Spraw Spotecznych

Do zakresu dziatania Wydziatu Oswiaty, Zdrowia i Spraw Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:
25.1 zadania realizowane przez Referat ds. Organizacji Szkot i Placowek Oswiatowych:

1) nadzér nad dziatalnoscig szkdt i placowek prowadzonych przez Miasto w zakresie spraw:
a) organizacji pracy szkot i placowek, w tym zatwierdzanie arkuszy organizacji szkét i placéwek
oraz aneksow,
b) bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikdw i uczniéw oraz prowadzenia dokumentacji
zwigzanej z kontrolg techniczng obiektow,
c) prowadzenia dokumentacji kancelaryjnej, kadrowej, archiwalnej;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z siecig szkét prowadzonych przez Miasto:
3) planowanie i koordynowanie elektronicznej rekrutacji;
4) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkotami i placéwkami niepublicznymi i publicznymi
prowadzonymi przez osoby prawne lub fizyczne;
5) sprawowanie nadzoru nad dyrektorami szkét i placéwek prowadzonych przez Miasto;
6) prowadzenie spraw kadrowych dotyczgcych dyrektorow;
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7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)
18)

25.2

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem nauczycieli w zakresie opiniowania

przeniesienia nauczyciela mianowanego do innej szkoty lub placéwki prowadzonej przez

Miasto oraz naktadania na nauczyciela obowigzku podjecia pracy w innej szkole w celu

uzupetnienia wymiaru zaje¢;

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli na stopien nauczyciela

mianowanego;

prowadzenie spraw dotyczgcych ucznidw:

a) koordynowanie organizacji ksztatcenia specjalnego,

b) kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez zamieszkatg na terenie Miasta
i prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowej na wyposazenie szkot

w podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe;

wydawanie decyzji dotyczacych dofinansowania kosztéw ksztatcenia zawodowego

mtodocianych pracownikdéw;

opracowanie analiz i raportow;

koordynowanie organizacji wypoczynku letniego i zimowego dzieci i mtodziezy oraz

tzw. zielone szkoty, prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem zadan realizowanych

przez szkoty i placéwki w zakresie wyjazdéw srddrocznych dzieci w ramach profilaktyki

zdrowotnej;

realizowanie programoéw i projektdw rzgdowych oraz innych programoéw dofinansowywanych

ze Srodkow krajowych w obszarze edukacji;

realizowanie programoéw i projektéw unijnych oraz innych programéw dofinansowywanych

ze Srodkow zagranicznych w obszarze edukacji;

realizowanie projektéw ekologicznych w obszarze edukacji oraz nadzér nad realizacjg

i sprawozdawczoscig projektow ekologicznych szkét i placéwek prowadzonych przez Miasto;

promowanie, ewaluacja i monitoring projektow w obszarze edukacji;

nadzorowanie szkét i placowek prowadzonych przez Miasto w zakresie podpisywania uméw

z instytucjami dofinansowujgcymi realizacje projektéw edukacyjnych, w tym przygotowywanie

petnomocnictw dla dyrektoréw ww. szkét i placowek.

zadania realizowane przez Referat ds. Informatyzacji i Finansowania Oswiaty:

przekazywanie danych identyfikacyjnych szkét i placéwek do bazy danych systemu informacji
oswiatowej, realizacja sprawozdawczosci w systemie informacji oSwiatowej w zakresie zadan
organu prowadzgcego oraz nadzér nad danymi przekazywanymi przez szkoty i placowki
na potrzeby systemu informacji oswiatowej;

koordynowanie zadan w zakresie informatyzacji szkét i placowek;

nadzor i koordynacja wdrazania oraz funkcjonowania systemoéw informatycznych w zakresie
oswiaty, w tym:

a) zapewnienie rozwoju systemoéw i aplikacji,

b) zapewnienie interoperacyjnosci systemdw oswiaty z systemami dziatajgcymi w Miescie,

c) wspotpraca w tworzeniu nowych rozwigzan informatycznych w zakresie oswiaty;
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkét i placéwek prowadzonych przez Miasto
w zakresie planowania i realizacji wydatkéw budzetowych;

sprawowanie nadzoru nad szkotami i placéwkami niepublicznymi i publicznymi prowadzonymi
przez osoby prawne lub fizyczne w zakresie dotowania;
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6) prowadzenie spraw dotyczacych stypendidéw:
a) stypendia oraz zasitki szkolne,
b) stypendia motywacyjne,
c) stypendia dla uzdolnionych uczniéw w ramach Programu wspierania edukacji uzdolnionych
dzieci i mtodziezy pobierajacych nauke na terenie Miasta;
7) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem srodkdéw na:
a) doskonalenie zawodowe nauczycieli,
b) pomoc zdrowotng dla nauczycieli,
c) fundusz sSwiadczenn socjalnych nauczycieli bedacych emerytami, rencistami
lub nauczycielami pobierajacymi nauczycielskie Swiadczenie kompensacyjne,
d) finansowanie dziatan zwigzanych z konkursami oraz organizacjg uroczystosci
o charakterze edukacyjno-kulturalnym;
8) prowadzenie spraw dotyczacych porozumien z innymi gminami w zakresie zadan
oswiatowych;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Urzedu;

25.3 zadania realizowane przez Referat ds. Zdrowia i Spraw Spotecznych:

1) promocja zdrowia i profilaktyka, inicjowanie i prowadzenie dziatan na rzecz poprawy stanu
zdrowia mieszkancéw Miasta;

2) analizowanie stanu zdrowotnego mieszkancow;

3) prowadzenie spraw wynikajgcych z nadzoru nad SPZOZ-ami, dla ktdrych organem tworzgcym
jest Rada Miasta;

4) wspétpraca z podmiotami leczniczymi, m. in. poprzez zlecanie realizacji zadan Miasta;

5) prowadzenie spraw wynikajgcych z nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi pomocy
spotecznej;

6) wspodtpraca z instytucjami pomocy spotecznej, m. in. poprzez zlecanie do realizacji zadan
Miasta;

7) koordynowanie i realizacja zadan wynikajgcych z gminnego programu profilaktyki,
rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii;

8) prowadzenie spraw wynikajgcych z nadzoru nad Izbg Wytrzezwien,

9) prowadzenie spraw wynikajacych z nadzoru nad Zabrzarskim Centrum Swiadczer Rodzinnych,

10) prowadzenie spraw wynikajacych z nadzoru nad Centrum Rozwoju Rodziny,

11) ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogdélnodostepnych;

12) realizowanie zadan w zakresie rehabilitacji zawodowej, spotecznej i leczniczej w ramach
Srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych — obstuga Funduszu;

13) wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi w zakresie promocji i ochrony
zdrowia, pomocy spotecznej, profilaktyki i rozwigzywania problemoéw uzaleznien,
przeciwdziataniu patologiom spotecznym, opieki i wychowania, niepetnosprawnosci oraz
rodziny m.in. poprzez zlecanie do realizacji okreslonych zadan Miasta;

14) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie zapewnienia dzieciom
i mtodziezy opieki w placdwkach opiekuriczo — wychowawczych oraz w rodzinach zastepczych;

15) realizowanie zadan wynikajgca z przepiséw prawa dot. opieki nad dzieckiem w wieku do lat 3;

16) realizowanie programow z zakresu polityki spotecznej, ochrony zdrowia oraz rodziny;

17) organizowanie bezptatnej pomocy prawne;j;
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25.4
1)

zadania realizowane poza strukturg zespotow:

prowadzenie spraw dotyczgcych zamowien na pieczecie urzedowe szkoéf.

26. Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych

Do zakresu dziatania Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych nalezg w szczegdlnosci:

26.1 zadania realizowane przez Zesp6t ds. Wymiaru Podatkéw i Optat Lokalnych:

naliczanie wymiaru podatkéw i opfat lokalnych;

prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci;

prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym;
prowadzenie obstugi inkasentéw podatkéw i optat lokalnych;

udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego informacji niezbednych do ustalania
okolicznosci, majgcych znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia rolnikéw;
opracowywanie wnioskéw o przyznanie kwot rekompensujgcych dochody utracone z tytutu
ustawowych ulg i zwolnien;

wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;

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

prowadzenie kontroli podatkowej;

10) prowadzenie postepowan w sprawach o zaptate optaty skarbowej;

26.2 zadania realizowane przez Zespot ds. Ksiegowosci Podatkow i Optat Lokalnych:

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

a) prowadzenie ksiegowosci analitycznej,

b) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej;

prowadzenie windykacji podatkdw i optat lokalnych;

rozliczanie poboru podatkow i optat lokalnych przez inkasentow;

dokonywanie zwrotu nadptat podatkéw i optat lokalnych;

przekazywanie 2% wptat z tytutu podatku rolnego do Izb Rolniczych;

prowadzenie spraw podatkowych jako wierzyciel w zakresie postepowan egzekucyjnych,
zabezpieczajacych i upadtosciowych;

26.3 zadania realizowane poza strukturg zespotow:

1)
2)

4)

5)

prowadzenie postepowan z wnioskow o zwrot optaty skarbowej;

wspotpraca z urzedami skarbowymi w sprawach dotyczacych udzielania ulg w sptacie
naleznosci z tytutu podatkéw i opfat stanowigcych dochody jednostek samorzadu
terytorialnego, a pobieranych przez urzedy skarbowe z uwzglednieniem przepiséw o pomocy
publicznej;

prowadzenie postepowan dotyczgcych udzielania ulg i zwolnie w zakresie podatkéw i optat
lokalnych, z uwzglednieniem przepisdow o pomocy publicznej;

koordynowanie postepowan w zakresie udzielania ulg i zwolnien w zakresie stosowania
przepiséw o pomocy publicznej w ramach gminy, w tym sporzadzanie sprawozdan;
ewidencjonowanie, nadzér i sporzgdzanie sprawozdan zwigzanych z pomocg publiczng
udzielong przez Miasto i jej jednostki organizacyjne.
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27. Wydziat Realizacji Projektéow

Do zakresu dziatania Wydziatu Realizacji Projektow nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

10)
11)
12)

koordynowanie realizacji projektdw znajdujacych sie w kompetencjach innych Wydziatow,
a posiadajacych finansowanie ze zrédet zewnetrznych;

realizowanie projektéw bedacych w kompetencjach Wydziatu, a finansowanych ze zrédet
zewnetrznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem (wnioskami o ptatnos¢), sprawozdawczoscig
i ewaluacjg projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

wspotpraca lub prowadzenie promocji projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych;
monitorowanie i analizowanie potencjalnych zrédet pozyskania srodkéw zewnetrznych;
przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie ze s$rodkéw unijnych i krajowych,
monitorowanie procesu oceny wnioskow przez instytucje zewnetrzne;

monitorowanie trwatosci projektéw dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych;

prowadzenie zbiorczej ewidencji projektow realizowanych ze srodkdéw zewnetrznych;
koordynowanie, przygotowanie i udziat w prowadzonych przez instytucje uprawnione
kontrolach projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

opracowanie corocznych raportéw o stanie Miasta;

opracowywanie, aktualizowanie i monitorowanie Strategii Rozwoju Miasta;

opracowanie, aktualizowanie i monitorowanie efektdw realizacji Strategii Rozwoju Miasta.

28. Wydziat Spraw Obywatelskich

Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezg w szczegdlnosci:

28.1 zadania realizowane przez Referat Dowodéw Osobistych:

5)

6)

7)
8)

przyjmowanie wnioskow o wydanie dowoddéw osobistych i wydawanie nowych dowoddéw
osobistych;

nadawanie numerdéw PESEL dla oséb urodzonych poza granicami kraju;

wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego i przesytanie zawiadomien o utracie
dowoddw osobistych;

wydawanie decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego oraz decyzji o uniewaznieniu
dowodu osobistego;

realizacja zalecen przystanych z catego kraju dotyczacych:

a) zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym,

b) zgonu wtasciciela dowodu osobistego;

wydawanie zaswiadczen i kserokopii z dokumentacji dowodowej (kopert dowodowych)
i udostepnianie danych z RDO podmiotom upowaznionym w tym réwniez osobom prywatnym;
prowadzenie rejestru danych kontaktowych;

prowadzenie archiwum kopert dowodowych.

28.2 zadania realizowane przez Referat Koncesji Alkoholowych:

1)
2)
3)

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
wspotpraca z policjg i strazg miejskg w zakresie sprawowane] kontroli sprzedazy alkoholi;
naliczanie i weryfikowanie terminowosci wnoszenia opfat za zezwolenia;
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28.3 zadania realizowane przez Referat Ewidencji Ludnosci:

1)
2)
3)

4)

10)
11)

przyjmowanie i rejestracja danych niezbednych do zameldowania lub wymeldowania;
prowadzenie rejestru mieszkaricéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;
weryfikowanie i aktualizowanie danych osobowych w rejestrze mieszkaricéw oraz rejestrze
PESEL;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczgcych obowigzku
meldunkowego;

wydawanie zaswiadczen w sprawach meldunkowych;

udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkarncéw oraz rejestru PESEL;

nadawanie numeru PESEL cudzoziemcom;

rejestrowanie zgtoszen meldunkowych cudzoziemcow;

sporzgdzanie wymaganych przepisami wykazdéw;

prowadzenie statego rejestru wyborcéw Miasta;

przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej;

28.4 zadania realizowane poza strukturg referatéw:

A W N P

)
)
)
)
)

Ul

6)
7)

wspotpraca z polskimi placdwkami konsularnymi;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o repatriacji i Karcie Polaka;

prowadzenie ewidencji stowarzyszen, nadzér nad nimi oraz rejestracja stowarzyszen zwyktych;
sprawowanie nadzoru nad fundacjami w zakresie dziatalnosci prowadzonej na terenie Zabrza;
przyjmowanie zgtoszen (z wytaczeniem sktadanych w trybie uproszczonym i cyklicznym)
i nadzdr nad zgromadzeniami;

koordynowanie spraw zwigzanych z mniejszo$ciami narodowymi i etnicznymi;

realizacja projektéw edukacyjnych w szkotach dotyczgcych spotecznosci romskie;j.

29. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci

Do zakresu dziatania Wydziatu Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci nalezg w szczegdélnosci:

29.1 zadania realizowane poza strukturg zespotow:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

planowanie i rozliczanie wysokosci dotacji wnioskowanej przez Komende Miejskg Policji
w Zabrzu;

wspotpraca z Komenda Miejskg 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 szczegdlnosci:

a) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych,

b) prowadzenie kancelarii niejawnej;

prowadzenie windykacji mandatéw karnych kredytowanych natozonych przez Straz Miejskg
w Zabrzu;

sprawowanie nadzoru (w zakresie dotacji, sprawozdawczosci) nad Paristwowg Strazg Pozarng;

29.2 zadania realizowane przez Zespoét ds. Obronnych i Obrony Cywilnej:

1)

realizowanie spraw obronnych:
a) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej planu operacyjnego funkcjonowania Miasta Zabrze
w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny,

41



b)
c)

j)

sprawowanie nadzoru nad aktualizacjg kart realizacji zadan obronnych,

realizowanie zadan w zakresie naktadania obowigzku Swiadczen osobistych oraz swiadczen
rzeczowych,

sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej planu akcji kurierskiej,

planowanie i organizowanie szkoler obronnych,

sporzgdzanie dokumentacji statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa,

zapewnienie warunkdéw 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 ludnosci:

a)
b)

sporzadzanie planu dziatania w zakresie obrony cywilnej Miasta,

sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej instytucji i zaktadéw
pracy, jak rowniez nad realizacjg zaplanowanych przedsiewzie¢,

sporzadzanie planow ewakuacji lll stopnia,

sprawowanie nadzoru nad zaktadowymi formacjami obrony cywilnej, w tym gtéwnie
nad ich obsadg osobowg, wyszkoleniem i wyposazeniem,

prowadzenie systematycznego szkolenia formacji obrony cywilnej wchodzacych w sktad
systemow 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 zasobéw budownictwa obronnego;

29.3 zadania realizowane przez Zespot ds. Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci:

1)

realizowanie zadan Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego:

a)
b)

g)

sporzadzanie planu zarzadzania kryzysowego,

petnienie catodobowego dyzuru w celu przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego,

wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego,

nadzorowanie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczeshego ostrzegania ludnosci,

realizowanie zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa,
dokumentowanie dziatan podejmowanych przez centrum,

sporzadzanie planu dziatania w zakresie akcji jodowej;

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 podmiotéw, w ktérych jest wykonywana praca spotecznie uzyteczna

przez osoby skazane.
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30. Wydziat Zarzadzania Mieniem

Do zakresu dziatania Wydziatu Zarzgdzania Mieniem nalezg w szczegdlnosci:

30.1 zadania realizowane przez Referat Ewidencji i Udostepniania Mienia:

1)
2)
3)

4)
5)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)

19)

20)
21)

22)

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, realizacjg oraz zmianami w budzecie
w zakresie dziatan Wydziatu;

ewidencjonowanie zasobu nieruchomosci Miasta i Skarbu Panstwa;

prowadzenie ewidencji ksiegowej nieruchomosci Miasta i Skarbu Panistwa;

koordynowanie spraw z zakresu Krajowego Zasobu Nieruchomosci;

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

prowadzenie ewidencji zasobéw mieszkaniowych;

opracowanie i aktualizacja planu wykorzystania zasobu nieruchomosci Miasta;

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

prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem gruntu nieruchomosci niezabudowanych
stanowigcych wtasnosé lub bedacych w samoistnym posiadaniu Miasta lub Skarbu Panstwa;
prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem w trwaty zarzad jednostkom
organizacyjnym nieposiadajagcym osobowosci prawnej nieruchomosci Miasta lub Skarbu
Panstwa;

obcigzanie nieruchomosci Miasta lub Skarbu Panistwa 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;

udostepnianie terendw stanowigcych wiasno$¢ lub bedacych w samoistnym posiadaniu
Miasta lub Skarbu Paistwa pod budowe, rozbudowe lub przebudowe urzgdzen infrastruktury
technicznej, a takze w innych przypadkach uzasadnionych przepisami prawa budowlanego;
ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci poprzez wydawanie zezwolen
na zakfadanie i przeprowadzanie urzadzen, ciggdw drenazowych i przewoddw, w ustawy
o gospodarce nieruchomosciami;

czasowe zajecia terenu w trybie art. 126 ustawy o gospodarce nieruchomosciami;
prowadzenie spraw z zakresu ustalania opfat adiacenckich;

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

udzielanie ulg w sptacie wierzytelnosci z tytutu opfat za korzystanie z nieruchomosci
niezabudowanych;

prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w tym wspotpraca z Agencjy Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa, O$rodkiem Doradztwa Rolniczego i Slaska Izba Rolnicza;
prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa, w tym wspotpraca z Kotami towieckimi;
prowadzenie spraw z zakresu rybactwa, w tym wydawanie kart wedkarskich, wspétpraca
z Polskim Zwigzkiem Wedkarskim i Spoteczng Strazg Rybackg;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow rolnych, w tym wydawanie decyzji
zezwalajacych na wytgczenie gruntu z produkcji rolniczej oraz decyzji w sprawach rekultywacji;
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23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)

31)

prowadzenie spraw dotyczacych wspdlnot mieszkaniowych z udziatem Miasta;

prowadzenie spraw dotyczgcych odszkodowan za niedostarczenie lokalu socjalnego;
wydawanie opinii w zakresie gospodarki nieruchomosciami;

wydawanie oswiadczen dotyczacych zrzeczenia sie przez Miasto lub Skarb Panistwa
odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne w trybie ustawy o szczegdlnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych;

prowadzenie spraw dotyczgcych umow z zakresu gospodarki nieruchomosciami, na podstawie
ktérych Miasto jest posiadaczem zaleznym;

wspotpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie zgtaszania wierzytelnosci Miasta i Skarbu
Panstwa dotyczgcych gospodarki nieruchomosciami;

wydawanie zezwolen na hodowle lub utrzymywanie pséw ras uznawanych za agresywne oraz
hartéow i ich mieszancow;

prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem i przechowywaniem statkdw lub innych
obiektéw ptywajgcych na obszarze Miasta Zabrze;

prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem gruntu nieruchomosci niezabudowanych
stanowigcych wiasnosé lub bedacych w samoistnym posiadaniu Miasta lub Skarbu Panstwa,
w tym prowadzenie spraw formalnych z zakresu drég wewnetrznych;

30.2 zadania realizowane przez Referat Administrowania Nieruchomosciami:

1)

2)

9)

10)

11)

sporzadzanie i aktualizacja wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Miasta;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarky lokalami mieszkalnymi wchodzgcymi w skfad
mieszkaniowego zasobu Miasta jak i bedgcymi wtasnoscig Skarbu Panstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalami uzytkowymi stanowigcymi wtasnos¢
Miasta i Skarbu Panstwa;

wykonywanie prawa wtascicielskiego w zakresie korzystania z nieruchomosci zabudowanych
Miasta i Skarbu Pafstwa w sposéb inny niz wynikajgcy z uméw najmu i dzierzawy;
prowadzenie spraw zwigzanych z najmem nieruchomosci zabudowanych;

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw wynikajgcych z uzytkowania
ustanowionego na nieruchomosciach miejskich na rzecz Zarzadu Budynkéw Mieszkaniowych
Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0.;

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem praw i obowigzkéw wiasciciela wynikajgcych
z ustawy o wtasnosci lokali oraz kodeksu cywilnego na nieruchomosciach oddanych
w uzytkowanie Zarzadu Budynkéw Mieszkaniowych Towarzystwo Budownictwa Spotecznego
Sp.zo0.0,;

sprawowanie nadzoru nad Jednostkg Gospodarki Nieruchomo$ciami w zakresie prawidtowego
jej funkcjonowania;

przyjmowanie nieruchomosci zabudowanych na mienie Miasta oraz Skarbu Parnstwa
i zapewnienie zarzgdzania przejetymi nieruchomosciami;

przejmowanie nieruchomosci zabudowanych w trybie przepiséw ustawy o zasadach
przekazywania zaktadowych budynkéw mieszkalnych przez przedsiebiorstwa panstwowe oraz
ustawy o komercjalizacji, restrukturyzacji i prywatyzacji przedsiebiorstwa panstwowego
,Polskie Koleje Paristwowe”;

inicjowanie przedsiewzie¢ budownictwa mieszkaniowego w Miescie;
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12)

13)

okreslanie kierunkéw polityki remontowej i 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 zarzadzanych przez Wydziat, Jednostke Gospodarki Nieruchomosciami oraz

ZBM TBS sp. z 0.0. w tym:

a) sporzadzanie planéw remontdw 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 warunkdéw zamodwienia dla postepowan
0 udzielenie zamdéwienia publicznego na wytonienie wykonawcy i inspektoréw nadzoru
inwestorskiego,

e) uczestnictwo w procesie wyboru wykonawcy,

f) przygotowywanie umdéw na realizacje zadan remontowych,

g) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przebiegiem zadan remontowych
lub przygotowywanie uméw na nadzér inwestorski,

h) egzekwowanie od wykonawcy postanowien przepisow i umow,

i) przeprowadzanie odbioréw czesciowych i koncowych robét budowlanych,

j) rozliczanie umdéw o wykonanie zadan remontowych,

k) prawowanie nadzoru w okresie gwarancji,

I) prowadzenie korespondencji w sprawach zadan remontowych,

m) prowadzenie nadzoru nad technicznym utrzymaniem nieruchomosci uzytkowych,
nad ktdrymi piecze sprawuje Wydziat;

n) prowadzenie rozbidrek obiektéw bedgcych wtasnoscig Miasta i Skarbu Panstwa;

30.3 zadania realizowane przez Zespoét ds. Nadzoru Wiascicielskiego:

petnienie nadzoru wtascicielskiego;

prowadzenie w porozumieniu z wtasciwymi wydziatami spraw zwigzanych z przeksztatceniami
organizacyjno-prawnymi jednostek organizacyjnych Miasta realizujgcych zadania Miasta;
przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan finansowych sporzadzanych przez jednostki
organizacyjne miasta posiadajgce osobowos¢ prawng (w tym instytucje kultury i samodzielne
publiczne zaktady opieki zdrowotnej) oraz przygotowywanie dokumentéw niezbednych
organizatorowi/organowi zatozycielskiemu do zatwierdzania sprawozdan finansowych oraz
przedstawienia propozycji podziatu 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 Paristwa spadkami
i darowiznami.
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31. Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Do zakresu dziatania Wydziatu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi nalezg w szczegdlnosci:

31.1 zadania realizowane przez Referat Kadr i Szkolen:

1)
2)
3)

4)
5)

10)
11)

12)

13)
14)

realizowanie polityki personalnej w Urzedzie okreslonej przez Pracodawce;

ksztattowanie w Urzedzie prawidtowych zasad wspdtzycia spotecznego;

inicjowanie i koordynacja systemowych dziatan i rozwigzan w zakresie zarzadzania zasobami

ludzkimi;

prowadzenie spraw dotyczacych doskonalenia pracowniczych metod organizacji pracy Urzedu;

podejmowanie w stosunku do pracownikdow Urzedu czynnos$ci z zakresu prawa pracy

w zakresie udzielonego petnomocnictwa;

prowadzenie rekrutacji na wolne stanowiska w Urzedzie;

prowadzenie kompleksowej obstugi kadrowej pracownikéw Urzedu, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie akt osobowych i pozostatej dokumentacji personalnej,

b) weryfikowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu,

c) opracowywanie projektéw oraz aktualizacja zakresdw czynnosci dla cztonkdéw
Kierownictwa Urzedu, oséb kierujgcych Wydziatem (komdrkg réwnorzedng) oraz
doradcéw,

d) prowadzenie obstugi wyjazdow stuzbowych krajowych;

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,

c) organizowanie procesu adaptacji oraz stuzby przygotowawczej;

realizowanie funduszu ptac pracownikéw Urzedu;

prowadzenie obstugi kadrowej dyrektoréw jednostek organizacyjnych Miasta, za wyjatkiem

dyrektoréw szkét, przedszkoli i innych placéwek oswiatowych, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rekrutacji na wolne stanowiska dyrektora,

b) prowadzenie dokumentacji personalnej;

przyjmowanie i weryfikacja oswiadczen majatkowych sktadanych Prezydentowi Miasta przez

osoby ustawowo do tego zobowigzane;

prowadzenie obstugi finansowej wydatkéw zwigzanych z delegacjami zagranicznymi;

prowadzenie rejestrow:

a) oswiadczen majgtkowych,

b) wyjazdow zagranicznych;

31.2 zadania realizowane przez Zespoét ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy:

1)
2)

wykonywanie zadan stuzby BHP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
prowadzenie spraw w dziedzinie zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektow Urzedu
Miejskiego.
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32. Zabrzanskie Centrum Rozwoju Przedsiebiorczosci

Do zakresu dziatania Zabrzanskiego Centrum Rozwoju Przedsiebiorczosci nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)

21)
22)

przyjmowanie i przesytanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci

Gospodarczej;

prowadzenie spraw z zakresu archiwizacji dokumentacji w zakresie ewidencji dziatalnosci

gospodarczej;

wydawanie dokumentdw zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;

wspieranie przedsiebiorcéw oraz oséb planujacych zatozenie dziatalnosci gospodarczej;

udzielanie informacji o instrumentach wsparcia finansowego na rozpoczecie i rozwdj

dziatalno$ci gospodarczej;

wspotpraca z organizacjami, instytucjami, przedsiebiorcami i innymi podmiotami w celu

rozwoju przedsiebiorczosci w Miescie;

tworzenie programéw z zakresu pomocy przedsiebiorcom i wspieranie rozwoju

przedsiebiorczosci;

prowadzenie akcji promocyjno-informacyjnych dotyczacych:

a) programow i innych dziatan skierowanych do przedsiebiorcow,

b) promowania inicjatyw zmierzajgcych do popularyzacji samozatrudnienia,

c) ucznidw istudentéw z zakresu mozliwosci prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na wtasny
rachunek;

koordynowanie dziatan zwigzanych z organizacjg konkursu ,,Zabrzanski Biznesplan”;

organizowanie wydarzen promujacych rozwéj przedsiebiorczosci w Miescie;

koordynowanie dziatan zwigzanych z organizacjg szkolen w ramach rozwoju przedsiebiorczosci

w Miescie;

wspdtpraca z inwestorami oraz potencjalnymi inwestorami;

sprawowanie opieki nad inwestorami w zakresie ich kontaktéw z Urzedem, innymi

instytucjami miejskimi oraz wskazanymi przez inwestoréw innymi podmiotami;

badanie rynkdéw zagranicznych zwigzane z poszukiwaniem i pozyskiwaniem inwestorow

poprzez nawigzywanie i utrzymywanie kontaktdw z miedzynarodowymi $rodowiskami

gospodarczymi i biznesowymi;

wspdtpraca z organami administracji rzagdowe] i samorzgdowej, zwtaszcza z Polskg Agencjg

Informacji i Inwestycji Zagranicznych;

koordynowanie prac zwigzanych z rozwojem terendw inwestycyjnych oraz rozwojem

wspotpracy z Katowicka Specjalng Strefg Ekonomiczng na terenie Zabrza;

wspotpraca z inwestorem juz pozyskanym dla Miasta w zakresie pomocy doradczej w ramach

prowadzenia dziatalnosci inwestycyjnej (tzw. aftercare);

sporzgdzanie i aktualizacja miejskiej oferty inwestycyjnej;

inicjowanie i sporzadzanie wraz z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego wspdlnych

ofert inwestycyjnych;

podejmowanie dziatan z zakresu public relations w celu efektywniejszego pozyskiwania

inwestorow;

wspotpraca z krajowymi i miedzynarodowymi mediami gospodarczymi;

prezentowanie ofert oraz waloréw inwestycyjnych Miasta i podmiotdw z nim

wspotpracujgcych w szczegdlnosci w krajowych i zagranicznych mediach informacyjnych oraz

na targach, konferencjach i sympozjach;

a7



23)

24)
25)

Try

przygotowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ realizowanych w ramach partnerstwa
publiczno-prywatnego;

nadzorowanie jednostki Powiatowy Urzad Pracy w zakresie prawidtowego jej funkcjonowania;
koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg strategii tworzenia w Zabrzu ekosystemoéw
startupow.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§ 36.

b i zasady postepowania w sprawach wniesionych przez klientow okreslaja:

1. kodeks postepowania administracyjnego,

2. instrukcja kancelaryjna,

3. przepisy szczegdlne.

Zm

§ 37.

Skargi i wnioski, ktére wptywajg do Urzedu oraz sg wnoszone do protokotu przez klientow
w ramach przyjec¢ przez Prezydenta Miasta, Zastepcoéw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, Oséb
kierujagcych Wydziatem (komodrkg réwnorzedng), prowadzone sg zgodnie z odrebnymi
procedurami.
Centralny Rejestr Skarg i Wnioskéw prowadzony jest w Woydziale Obstugi Prawnej
i Bezpieczenistwa Informaciji.

§ 38.

Cztonkowie Kierownictwa Urzedu przyjmujg klientow w ramach skarg i wnioskow
w wyznaczonym dniu tygodnia i okreslonych godzinach.
Z przyjec klientéw w ramach skarg i wnioskéw sporzadza sie protokoty.

§39.

Urzad jest czynny w dniach i godzinach tygodnia wynikajacych z potrzeb zapewnienia
prawidtowej obstugi mieszkancéw.
Prezydent Miasta odrebnym dokumentem ustala godziny otwarcia poszczegélnych Wydziatow
(komorek réwnorzednych).

§ 40.

iana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
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1.
2.

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Zabrzu

Podziat zadan miedzy Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta Miasta,

Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta

Prezydent Miasta (symbol: PM) — nadzoruje nastepujgce Wydziaty (komorki réwnorzedne):

PA
PB

Wydziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli
Wydziat Obstugi Prawnej i Bezpieczenistwa Informacji

Prezydent Miasta sprawuje nadzér nad zadaniami:

1.

powierzonymi Petnomocnikowi Miasta ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

2. powierzonymi Petnomocnikowi Prezydenta Miasta ds. ISO,

3. powierzonymi Petnomocnikowi Prezydenta Miasta ds. Kontrolingu,

4.

realizowanymi przez Inspektora Ochrony Danych.

Prezydent Miasta sprawuje nadzdr merytoryczny nad dziatalnoscig Zespotu ds. BHP.

e W e

e wnN e

ok wnNpRE

| Zastepca Prezydenta Miasta (symbol: I-ZPM) — nadzoruje nastepujgce Wydziaty (komorki

rownorzedne):

BRK  Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow

USC  Urzad Stanu Cywilnego

AK Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki

AO Wydziat Oswiaty, Zdrowia i Spraw Spotecznych

SO Wydziat Spraw Obywatelskich

Il Zastepca Prezydenta Miasta (symbol: 1I-ZPM) — nadzoruje nastepujgce Wydziaty (komorki
réwnorzedne):

BM Wydziat Infrastruktury Miejskiej i Transportu Lokalnego
WK Wydziat Komunikacji

ON Wydziat Obrotu Nieruchomosciami

ZM Wydziat Zarzadzania Mieniem

ZCRP Zabrzanskie Centrum Rozwoju Przedsiebiorczosci

lll Zastepca Prezydenta Miasta (symbol: 11I-ZPM) — nadzoruje nastepujgce Wydziaty (komorki

rownorzedne):

BRM Biuro Rady Miasta

WAT Wydziat Administracyjno-Techniczny

WE Wydziat Ekologii

GOK Wydziat Gospodarowania Odpadami Komunalnymi

IRSI  Wydziat Informatyki i Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego
ZKOL Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci
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NouhkwNeE

VI.

No s wWwNe

Sekretarz Miasta (symbol: SM) — nadzoruje nastepujace Wydziaty (komarki rownorzedne):

BPP  Biuro Planowania Przestrzennego

BZP  Biuro Zamoéwien Publicznych

WB Wydziat Budownictwa

WG  Wydziat Geodezji

Wi Wydziat Inwestycji i Remontdéw

WRP Wydziat Realizacji Projektéw

ZPU  Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Skarbnik Miasta (symbol: SK) — nadzoruje nastepujgce Wydziaty (komérki rownorzedne):

BOV  Biuro ds. Obstugi VAT

FK Biuro Kontrasygnaty i Nadzoru Finansowego
WBU Woydziat Budzetu i Analiz Finansowych

WEA Wydziat Egzekucji Administracyjnej

WKB Wydziat Ksiegowosci Budzetu Miasta

KSU  Woydziat Ksiegowosci Urzedu

WP Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych
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SKARBNIK
MIASTA

SEKRETARZ
MIASTA

BIURO KONTRASYGNATY
| NADZORU
FINANSOWEGO
(FK)

BIURO PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO
(BPP)

BIURO DS. OBtSUGI VAT

BIURO ZAMOWIEN

= PUBLICZNYCH

(BOV) (62P)

WYDZIAt BUDZETU

| ANALIZ FINANSOWYCH WYDZIAE B(l\JA'fSWN'CTWA

(WBU)

WYDZIAt EGZEKUCII

ADMINISTRACYJNE! WYDZ"(\&/%?ODEZ“
(WEA)

— DANYCH

WYDZIAt KSIEGOWOSCI

WYDZIAt INWESTYCII

1 | BEZPIECZENSTWA

BUDZETU MIASTA | REMONTOW
(WKB) (Wi)
WYDZIAt KSIEGOWOWSCI WYDZIAt REALIZACII
URZEDU PROJEKTOW
(KSU) (WRP)
WYDZIAt PODATKOW WYDZIAL ZARZADZANIA
| OPLAT LOKALNYCH ZASOBAMI LUDZKIMI
(WP) (zPU)

PREZYDENT MIASTA

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 1058/PB/2024
Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 20 listopada 2024 r.

PEENOMOCNIK

—— PREZYDENTA MIASTA

DS. ISO

PELNOMOCNIK

—— PREZYDENTA MIASTA

DS. KONTROLINGU

PEENOMOCNIK
PREZYDENTA MIASTA
DS. OCHRONY INFORMACII
NIEJAWNYCH

INSPEKTOR OCHORNY

(10D)

1Z-CA
PREZYDENTA
MIASTA

1Z-CA
PREZYDENTA

MIASTA

1l Z-CA PREZYDENTA

MIASTA

WYDZIAt AUDYTU
WEWNETRZEGO
| KONTROLI
(PA)

WYDZIAt OBStUGI
PRAWNEJ

INFORMACII
(PB)

BIURO MIEJSKIEGO INFR\;IAVSYT[;ZLIJ?(:-'URY
RZECZNIKA BIURO RADY MIASTA
- . || MIEJSKIE) | TRANSPORTU | |—
KONSUMENTOW (BRM)
LOKALNEGO
(BRK) (M)
WYDZIAL
|| UCRYZVA\*,?LﬁITE’g'\(‘)U WYDZIAL KOMUNIKACH || |  ADMINISTRACYINO-
(WK) TECHNICZNY
s (WAT)
WYDZIAL KULTURY, WYDZIAL OBRATU
L1 SPORTUITURYSTYKI | —| NIERUCHOMOSCIAMI | }— WYDZ"(\&,EE';OLOG”
(AK) (ON)
- WYDZIAL
WYDZIAL OSWIATY, WYDZIAL ZARZADZANIA GOSPODAROWANIA
ZDROWIA I SPRAW ||| ||
Aol MIENIEM ODPADAMI
7S M) KOMUNALNYMI
(AO) (GOK)
- WYDZIAL INFORMATYKI
WYDZIAL SPRAW ZABRZAR“SZK'VgOCJEUNTRUM | ROZWOJU
1 OBYWATELSKICH PRZEDSIEBIORCZOSCI | [  SPORECZENSTWA
(sO) (ZCRP) INFORMACYJNEGO
(IRS1)
WYDZIAL ZARZADZANIA
| | KRvzvsowEGO
| CHRONY LUDNOSCI
(zKoL)




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 1058/PB/2024
Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 21 listopada 2024 r.

WYDZIALY NADZORUJACE DZIAtALNOSC MIEJSKICH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

1. Wydziat Ekologii (WE)

WYDZIAt EKOLOGII

MIEJSKI OGROD BOTANICZNY

2. Wydziat Infrastruktury Miejskiej i Transportu Lokalnego (BM)

WYDZIAt INFRASTRUKTURY
MIEJSKIEJ

| TRANSPORTU LOKALNEGO

ZABRZANSKI KOMPLEKS REKREACI

MIEJSKI ZARZAD DROG




3. Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki (AK)

WYDZIAt KULTURY, SPORTU

| TURYSTYKI

CENTRUM INFROMACII KULTURALNEJ

FILHARMONIA ZABRZANSKA

MUZEUM GORNICTWA WEGLOWEGO

MIEJSKI OSRODEK KULTURY

MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA
IM. JERZEGO FUSIECKIEGO W ZABRZU

TEATR NOWY W ZABRZU

DOM MUZYKI | TANCA

MUZEUM MIEJSKIE W ZABRZU




4. Wydziat Oswiaty, Zdrowia i Spraw Spotecznych (AO)

WYDZIAt OSWIATY, ZDROWIA

| SPRAW SPOtECZNYCH

DOM POMOCY SPOLECZNEJNR 1

DOM POMOCY SPOLECZNEJNR 2

DOM POMOCY SPOLECZNEINR 3

IZBA WYTRZEZWIEN

MIEJSKI OSRODEK POMOCY RODZINIE

[ SRODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY |
W ZABRZU

ZtOBEK MIEJSKI

ZABRZANSKIE CENTRUM SWIADCZEN
RODZINNYCH

CENTRUM OBStUGI PLACOWEK
OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH

CENTRUM ROZWOJU RODZINY

OSWIATOWE JEDNOSTKIBUDZETOWE




5. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci

WYDZIAt ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO | OCHRONY

LUDNOSCI

STRAZ MIEJSKA

6. Wydziat Zarzadzania Mieniem

WYDZIAt ZARZADZANIA

MIENIEM

JEDNOSTKA GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI

7. Zabrzanskie Centrum Rozwoju Przedsiebiorczosci

ZABRZANSKIE CENTRUM
ROZWOIJU

PRZEDSIEBIORCZOSCI

POWIATOWY URZAD PRACY
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