ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY

OR.0050.877.2013
Z DNIA 01.07.2013r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Zory

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2013r. poz. 594).

ZARZADZAM

§1
Nadaé¢ Urzedowi Miasta Zory regulamin organizacyjny o tresci okreslonej w zataczniku
nr 1 do zarzadzenia,

§2
Traci moc zarzadzenie OR.0050.514.2013 z dnia 17 kwietnia 2013r. z péZniejszymi
zmianami.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 lipca 2013r.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Zory
OR.0050..4%% 2013

z dnia 01.07.2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU MIASTA ZORY
Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Urzedu Miasta Zory.

§2

Ilekroé w regulaminie jest mowa o:

1
2
3
4
b
6
7
8
9

10.

11.
12.

W N

. »Mieécie” - nalezy przez to rozumieé Miasto Zory,

. »QOminie” - nalezy przez to rozumieé Gming Miejska Zory,

. »Powiecie” - nalezy przez to rozumie¢ Zory - miasto na prawach powiatu,
. »Radzie” - nalezy przez to rozumieé Rade Miasta Zory,

»Prezydencie” - nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Zory,

- »Lastgpcy Prezydenta” - nalezy przez to rozumieé Zastepce Prezydenta Miasta,

. »Urzedzie” - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Zory,

. »Sekretarzu” - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Zory,

. »Skarbnik” - nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Miasta Zory (gléwne go ksiggowego

budzetu),

»Komoérce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumieé: Doradce Prezydenta
ds. infrastruktury, Doradcg Prezydenta ds. gospodarki przestrzennej, Doradcg Prezydenta
ds. polityki promocji iinformacji, wydzialy, biura, zespoly, miejskiego konserwatora
zabytkow, geodet¢ powiatowego, geologa powiatowego, samodzielne stanowisko
ds. bhp, pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, powiatowego rzecznika
konsumentéw,

»BIP” - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;j,

»SIT” - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji o Terenie,

Rozdzial I1
Przepisy Organizacyjne

§3

. Urzad Miasta Zory, zwany dalej urzedem, prowadzi obsluge Prezydenta przy realizacji

zadafi miasta na prawach powiatu okreslonych ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa,
o samorzadzie powiatowym oraz zadai okre$lonych ustawami szczegdlnymi, statutem
miasta, uchwatami rady miasta izarzadzeniami Prezydenta. Prowadzi takze obstuge
zwiazang z realizacja zadan zleconych porozumieniami lub wynikajacych z przepiséw
ustaw. Wspéldziata przy wykonywaniu zadan z kierownikami miejskich shuzb, inspekcji
1 strazy oraz jednostkami organizacyjnymi miasta.

Urz¢dem kieruje Prezydent miasta.

. Przy zatatwianiu spraw urzad stosuje przepisy kodeksu postepowania administracyjnego

oraz inne obowiazujace przepisy.
Czynnosci biurowe i kancelaryjne urzad wykonuje zgodnie z instrukcja kancelaryjna.



5. Komorki organizacyjne urzedu: przygotowujg projekty uchwal, decyzji, zarzadzen,
dyspozycji 1innych aktéw oraz przedktadajg je do zatwierdzenia wiasciwym organom
miasta lub upowaznionym osobom.

~ o

Naczelnik wydziatu dokonuje podziatu zadan wydziahy pomiedzy referatami.

Struktura organizacyjna urzedu jest nastepujaca:

1) prezydent miasta

2) zastgpca prezydenta

3) sekretarz miasta

4) skarbnik miasta (gléwny ksiegowy budzetu)

5) doradca prezydenta ds. gospodarki przestrzenne;j

6) doradca prezydenta ds. infrastruktury

7) doradca prezydenta ds. polityki promocji informacji

8) Wydziaty, komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska;

a)
b)

i)
»

k)

I)

wydzial edukacji

wydzial finanséw i budzetu

— referat podatkéw, oplat lokalnych i ksiegowosci  podatkowej
— referat budzetowy

- referat ksiggowosci finansowo — budzetowej i rachuba ptac
wydzial geodezji, kartografii i katastru

— referat zasobu geodezyjnego i kartograficznego

— referat geodezji i katastru nieruchomosci

— referat systemu informacji o terenie

wydzial infrastruktury miejskiej

— referat utrzymania terenow miejskich

— referat inzynierii miejskiej i transportu

wydzial inwestycji

— referat przygotowania inwestycji

— referat realizacji inwestycji

wydzial inZynierii §rodowiska

wydzial lokalowy

wydzial organizacyjny

— referat kadr

— referat administracyjno — socjalny

wydzial skarbu miasta

wydzial spraw obywatelskich

— referat komunikacji

—  referat ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
wydziat spraw spotecznych

— referat §$wiadczen rodzinnych

— referat zdrowia

wdziat strategii i rozwoju

m) wydzial urbanistyki i architektury

n)
0)
p)
Q)
r)

— referat planowania przestrzennego
— referat administracji architektoniczno — budowlanej

wydzial zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw obronnych

powiatowe centrum zarzadzania kryzysowego

urzad stanu cywilnego

biuro doradcy prezydenta ds. polityki promocji i informacji
biuro rady miasta

PM
ZPM

SK
DPG
DPI
DPP

ED
FB
RPO
RB
RK
GKK
RZG
RGK
SIT
IM
RUTM
RIMIT
IN
RPI
RRI
IS
LOK
OR
RKA
RAS
SM
SO
RKO
REL
SSP
RSR
RZ
SiR
UA
RPP
RA
ZKO
PCZK
USC
BDPP
BRM



s) zespol administrowania siecia informatyczng ZS1

t) zespol audytu i kontroli ZAiK
u) zespol gospodarczy G
v} zespol kultury sportu 1 turystyki ZKSiT
w) zespot radcow prawnych ZRP
X) zespdl przedsigbiorczosci i stowarzyszen ZPS
y) zespdl zamodwien publicznych ZP
Z) zespol zarzadzania energig ZZE
aa) miejski konserwator zabytkéw MKZ
bb) geodeta powiatowy GP
cc) geolog powiatowy GLP
dd) samodzielne stanowisko ds. bhp BHP
ee) pelnomocnik ds. informacji niejawnych OIN
ff) kancelaria niejawna KN
gg) powiatowy rzecznik praw konsumenta PRK

8. Schemat organizacyjny urz¢du stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial I11
Zakres dzialania i zasady funkcjonowania urzedu.

§4

PREZYDENT MIASTA

Do zakresu dziatania Prezydenta miasta nalezy w szczegdlnosci:

1. kierowanie biezacymi sprawami miasta i urzgdem,

2. reprezentowanie miasta i urz¢du na zewnatrz,

3. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

4. upowaznianie zastgpcy do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji
publiczne;,

5. upowaznianie pracownikow urzgdu do wydawania w imieniu Prezydenta decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publicznej,

6. vpowaznianie pracownikéw uwrzgdu do podejmowania okreslonych obowiazkow

w zakresie gospodarki finansowej,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych,

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komérkami urzedu,

oglaszanie budzetu miasta,

10 wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i wojskowosci,

11.organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiolowych, Kkatastrof
i przeciwdzialania innym nadzwyczajnym zagroZzeniom zycia i zdrowia ludzi
oraz $rodowiska,

12. nadzorowanie wykonywania przez miasto zadan w zakresie zapewnienia sprawnego
funkcjonowania w miescie edukacji publiczne;j,

13. przedkiadanie Wojewodzie Slaskiemu uchwal Rady Miasta oraz Regionalnej Izbie
Obrachunkowej uchwal Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta dotyczacych spraw
finansowych,

14. sktadanie Radzie Miasta okresowych sprawozdan z dziatalnosci swojego urzedu,

15.nadzorowanie i wykonywania zadafi miasta wynikajacych z ustawy o samorzadzie
gminnym i samorzadzie powiatowym oraz ustaw szczegdlnych przez komérki urzedu
miasta, miejskie jednostki i zaklady budzetowe, miejskie straze i inspekcje,
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16. zapewnienie zachowania nalezytego poziomu bezpieczefistwa i porzadku publicznego
w miescie we wspoldzialaniu z powolanymi do tego celu stuzbami, strazami
1 inspekcjami,

17. wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego i kierownika zakladu pracy
w stosunku do pracownikow urzedu i kierownikéw miejskich shuzb, inspeke;i i strazy oraz
jednostek organizacyjnych miasta, w tym takze ich powolywanie iodwolywanie
lub wspéldziatanie ze zwierzchnikami kierownikéw tych shuzb, jesli przepisy szczegdlne
to stanowia oraz wyznaczanie osoby dokonujacej czynnosci z zakresu prawa pracy,

18. zatwierdzanie zakreséw czynnoSci i odpowiedzialno$ci pracownikéw urzedu
i kierownikow, o ktorych mowa w punkcie 17, chyba Ze przepisy szczegbine stanowia
inaczej,

19. wykonywanie zadan starosty, o ktérych mowa w ustawie prawo geodezyjne
1 kartograficzne przy pomocy geodety powiatowego,

20. wykonywanie zadan starosty, o ktdérych mowa w ustawie prawo geologiczne i gérnicze
przy pomocy geologa powiatowego,

21. koordynowanie dzialaii miasta shuzacych rozwojowi gospodarczemu miasta, wzrostowi
zatrudnienia 1 przeciwdzialania bezrobociu, koordynowanie wspéldzialania organdéw
miasta z jednostkami pomocniczymi miasta,

22. przyjmowanie ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

23. pelnienie funkcji Administratora Danych na zasadach i w zakresie okre$lonym w ustawie
o ochronie danych osobowych ,

24. wprowadzenie i zatwierdzenie Polityki Bezpieczenstwa,

1) zapewnienie niezbgdnych zasobow potrzebnych do odpowiedniego funkcjonowania
Polityki Bezpieczefistwa,
2) zatwierdzanie kierunkéw rozwoju i doskonalenia Polityki Bezpieczenstwa
proponowanych przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
3) wydawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych na wniosek kierujacych
komérkami organizacyjnymi,
4) zglaszania do Generalnego Inspektora Ochrony danych Osobowych zbioréw danych
osobowych do rejestracji na wniosek merytorycznego Administratora Informacii,
5) wprowadzanie i zatwierdzanie proponowanych zmian w Systemie Bezpieczefistwa
Informacji,
26. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg:
1)  wydzialu edukaciji,
2) wydzialu zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw obronnych,
3) powiatowego centrum zarzadzania kryzysowego,
4) wydziatu strategii i rozwoju miasta,
5) urzgdu stanu cywilnego,
6) zespotu radcOw prawnych,
7) zespolu zaméwien publicznych,
8) zespolu audytu i kontroli,
9) Dbiura doradcy prezydenta ds. polityki promocji i informacji,
10} sekretarza miasta,
11) skarbnika miasta,
12) doradcy prezydenta miasta ds. infrastruktury,
13} doradcy prezydenta miasta ds. gospodarki przestrzennej,
14) doradcy prezydenta ds. polityki promocji i informacji,
15) pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
16) miejskiego konserwatorem zabytkow,
17) geologa powiatowego,



18) geodety powiatowego,

19) samodzielnego stanowiska ds. bhp,

20) Powiatowego Rzecznika Konsumentow.
27. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia:

1) Przedszkoli,

2) Szkét,

3) Poradni psychologiczno — pedagogiczne;j.

§5
ZASTEPCA PREZYDENTA
Do zakresu dzialania Zastgpcy Prezydenta nalezy w szczeg6lnosci:
1. zastgpowanie Prezydenta miasta podczas jego nieobecnosci,
2. kierowanie biezacymi sprawami miasta i urzgdu,
3. wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnych upowaznien prezydenta
miasta
4. nadzorowanie dzialafi miasta w zakresie promocji ochrony zdrowia w tym takze
inicjowanie dzialan przeciwdziatajacych patologiom spolecznymi uzaleznieniom,
5. dbanie o sprawne funkcjonowanie systemu pomocy spolecznej w miescie
oraz prowadzenie polityki prorodzinnej,
koordynowanie wspélpracy miasta z organizacjami pozarzadowymi,
koordynowanie dzialan zwigzanych z realizacja polityki mieszkaniowej w miescie,
nadzorowanie wykonywania przez miasto zadaii w zakresie tworzenia, upowszechniania
i ochrony kultury,
9. dbanie o rozwéj sportu oraz zapewnienie nalezytych warunkéw rozwoju rekreacji
i turystyki w miescie,
10. realizowanie programu rozwoju spoteczefistwa informacyjnego w miescie Zory,
11. koordynowanie zadann miasta wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spofeczne] oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych,
12. pozyskiwanie pozabudzetowych srodkow finansowych na realizacje zadan o ktérych
mowa powyzej,
13. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca;
1) wydziatu spraw spolecznych,
2) wydzialu lokalowego,
3} zespohu kultury, sportu i turystyki,
14.koordynowanie praca wydzialu zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw
obronnych,
15. wspélpraca z Miejskimi Zakladami Opieki Zdrowotnej Sp. z o0.0. w zakresie
realizowanych zadan,
16. nadzorowanie dziatalnosci:
1) Powiatowego Urzedu Pracy,
2) Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej,
3) Zarzadu Budynkéw Miejskich,
4) Miejskiej Biblioteki Publicznej,
5) Miejskiego Osrodka Kultury,
6) Muzeum Miejskiego,
7) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji,
8) Zorskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych,
9) Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej w Zorach,
10) Osrodka Interwencji Kryzysowe;.
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§6

DORADCA PREZYDENTA DS. INFRASTRUKTURY
Jest odpowiedzialny za:

1.
2.

3.

LN

planowanie i realizacj¢ inwestycji,

nadzorowanie dziatan w zakresie gospodarki komunalnej oraz ustug komunalnych, stanu
drég i ulic w miescie a takze w zakresie komunikacji i transportu,

koordynowanie dziatan w sprawie gospodarki i uslug wodno-sciekowych 1 gospodarki
energetyczne;j,

ochrone $rodowiska naturalnego i przyrody, sprawy rolnictwa oraz za prawidlowa
gospodarke wodna,

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrgbnych upowaznien,

koordynacj¢ pracy:

1) wydzialu inwestycji,

2) wydzialu infrastruktury miejskiej,

3) wydzialu inzynierii Srodowiska,

4) zespolu zarzadzania energia.

§7

DORADCA PREZYDENTA DS. GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ
Jest odpowiedzialny za:

1.
2.
3.

h

nadzorowanie zagadnien planowania przestrzennego, geodezji i kartografii oraz katastru,
odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie majatkiem miasta,

nadzorowanie procesOw nabywania nieruchomosci na mienie komunalne, realizacji
polityki mieszkaniowej, gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz procesow
prywatyzacji,

prowadzenie dziatan w zakresie prawidlowego zagospodarowania przestrzennego miasta,
urbanistyki i architektury,

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnych upowaznien,

koordynacje pracy:

1) wydzialu urbanistyki i architektury,

2} wydzialu geodezji, kartografii i katastru w zakresie nie zastrzezonym dla Prezydenta,
3) wydzialu skarbu miasta,

4) wydzialu spraw obywatelskich,

5) zespohu przedsigbiorczosci i stowarzyszen,

§8

DORADCA PREZYDENTA DS. POLITYKI PROMOCJI I INFORMACIJI
Jest odpowiedzialny za:

1.

2.
3.

4.

opracowywanie  polityki promocji Miasta z uwzgl¢dnieniem wytyczonych
w dokumentach strategicznych kierunkdéw rozwoju Miasta,

opracowywanie, nadzor i koordynacje kampanii wizerunkowych,

inicjowanie imprez o charakterze promocyjnym,

koordynacj¢ wspélpracy Miasta z zewng¢trznymi organizatorami inicjatyw shuzacych
promocji Miasta,

opracowanie promocji projektéw miejskich realizowanych przy udziale zewnetrznych
$rodkéw finansowych,

nadzér z zakresu promocji Miasta zleconych organizacjom pozarzadowym i innym
uprawnionym,

opracowanie akcji promocyjnych organizowanych wsp6lnie przez Miasto i srodki
masowego przekazu,



8.
9.

opracowywanie koncepcji materiatéw promocyjnych Miasta,
nadzér nad jednolita i spdjna linia graficzna publikacji o charakterze promocyjnym
wydawanych przez Miasto,

10. przygotowywanie i koordynowanie polityki informacyjnej Miasta w §rodkach masowego

11.

przekazu,

bezposrednia wspdlprace ze érodkami spolecznego przekazu z uwzglednieniem wymiany
obustronnej informacji oraz realizacja innego rodzaju kontaktow biezacych, wynikajacych
ze wspOlpracy miasta z mediami, w szczegdlnosei:

1} organizowanie konferencii prasowych,

2) autoryzacje wywiaddw,

3) udzielanie odpowiedzi na artykuly prasowe,

4} koordynacje prowadzenia kampanii informacyjnych,

5) opracowywanie koncepcji materiatdow informacyjnych miasta,

6) koordynacj¢ pracy biura promocji i informacji.

§9

SEKRETARZ MIASTA
Do zakresu dziatania sekretarza miasta nalezy w szczeg6lnosci :

l.

o

o

10.

11.

12.

dbanie o:

1) sprawne funkcjonowanie urzedu w zakresie prawidlowej obstugi stron
ze szczegblnym uwzglednieniem przestrzegania przez komérki organizacyjne urzedu
wymogow i zasad zawartych w kodeksie post¢powania administracyjnego,

2) prawidtowa lokalizacje wydzialow urz¢du miasta,

3) podnoszenie efektywnosci pracy pracownikéw merytorycznych, pracownikéw obstugi
oraz dbanie o czystos¢ i wyglad estetyczny urzedu,

4) wprowadzanie do urzedu nowych technik biurowych,

5} podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

6) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz kultury obstugi stron w urzedzie,

7) prawidlowa wspolprace 1 komunikacje pomiedzy pracownikami komoérek
organizacyjnych urzgdu,

sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem projektéw uchwat rady miasta,

dazenie do spelniania wszelkich wymagan w celu utrzymania certyfikatu [SO oraz nadzéor

nad przestrzeganiem obowiazujacej normy oraz dzialan zgodnych z dokumentacjq

Systemu Zarzadzania Jakoscia, wtym spelnianie funkcji pelnomocnika ds. systemu

zarzadzania jakoscia,

podejmowanie decyzji o odbywaniu przez pracownikéw podrdzy stuzbowych,

koordynowanie przygotowan uroczystosci miejskich organizowanych przez Prezydenta

Miasta,

koordynowanie organizacji wyboréw i referendéw na terenie miasta,

nadzorowanie przeplywu wnioskéw, skarg i podad oraz kontrolowanie sposobu

ich zatatwienia,

przyjmowanie ustnego o§wiadczenia woli spadkodawcy,

utrzymywanie biezacych kontaktéw ze zwiazkami zawodowymi wspélpraca z nimi

w zakresie spraw pracowniczych,

prowadzenie spraw miasta w zakresie ustalonym przez Prezydenta miasta na podstawie

jego upowaznienia,

okresowe prowadzenie ankiet w celu okreslenia postrzegania pracy urzedu i jego oceny

przez stromy,

przygotowanie projektow uchwal rady miasta dotyczacych zasad eksponowania

i uzywania insygnidw miejskich oraz nadawania honcrowego obywatelstwa miasta,



13.

14.

15.

16.

koordynowanie wspolpracy komorek organizacyjnych urzgdu w zakresie:

1) udzielania pomocy Rzecznikowi Praw Obywatelskich podczas prowadzenia
postepowania wyjasniajacego,

2) sktadania wyja$nien i udzielania informacji Rzecznikowi Praw Dziecka,

3) uzyskiwania przez Prezesa Instytutu Pamieci Narodowej wgladu w dokumentacje
oraz jej wydawanie i udzielnie pomocy Instytutowi,

4) udzielania postom i senatorom wszechstronnej pomocy w wykonywaniu ich funkcji,

wspdlpraca z dyrektorami i kierownikami jednostek organizacyjnych gminy w zakresie

realizowania polityki gminy oraz realizowania procedur kadrowych dotyczacych
stanowisk kierowniczych,

wykonywanie zadan okreslonych w Systemie Bezpieczenstwa Informacji w tym:

1) wnioskowanie do Administratora Danych w sprawie zmian w dokumentacji Polityki
Bezpieczenstwa,

2) nadzorowanie i monitorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzania danych
osobowych,

3) nadzorowanic rejestru uzytkownikOw upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych, nadzorowania aktualizacji wykazu budynkéw, pomieszczen
lub ich czesel, tworzacych obszar, w ktdrym przetwarzane sa dane osobowe,

4) opracowywanie systemu szkolen z zakresu bezpieczenstwa informacji oraz nadzoru
nad ich przeprowadzaniem,

5) zarzadzanie zdarzeniami zwigzanymi z naruszaniem ochrony danych osobowych,

6) odpowiedzialno§¢ przed Administratorem Danych za prawidlowe funkcjonowanie
Polityki Bezpieczenstwa,

7) przedstawianie okresowych raportéw do Administratora Danych o stanie
bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Miasta,

8) wnioskowanie o powolanie zespoldéw zadaniowych analizujacych funkcjonowanie
Polityki Bezpieczefistwa oraz nadzorowanie pracy tychze zespotdéw zadaniowych,

9) odpowiedzialnos¢ za doskonalenie i unowoczesnienie Polityki Bezpieczefistwa,

10)podejmowanie dzialan zapobiegawczych 1 korygujacych w ramach Polityki
Bezpieczenstwa,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca:

1} wydzialu organizacyjnego,

2} biura rady miasta,

3) zespolu administrowania siecia informatyczna,

4) zespohlu gospodarczego.

§ 10

SKARBNIK MIASTA
Do zakresu dziatania skarbnika miasta nalezy w szczeg6inosci:

1.

2.

3.

zapewnienie prawidlowego wykonywania budzetu oraz wplywéw i $rodkéw
pozabudzetowych,

czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej,

czuwanie nad zgodnoscia gospodarki finansowej miasta z obowiazujacymi przepisami,
sporzadzanie i przedkladania Prezydentowi miasta okresowych analiz co do stanu
realizacji budzetu miasta,

informowanie Prezydenta miasta o zagrozeniach i nieprawidtowoéciach zwiazanych

zrealizacja budzetu miasta, bezposrednie nadzorowanie pracy wydziatu finanséw
1 budzetu.
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Rozdziat IV .
Zakres dzialania i kompetencje komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Zory

§11
Organizacja urzedu

W urzedzie tworzy sie wydzialy dla zalatwienia rodzajowo zblizonych grup zadan.

Niektére wydzialy sa podzielone na referaty. Tworzy si¢ takze komdrki zwane biurami,

zespolami i samodzielne stanowiska o waskim zakresie dzialania, mie stwarzajacym

koniecznosci tworzenia wydziatu.

Wydzialem kieruje naczelnik, za§ w czasic jego nieobecnosci wyznaczony przez

naczelnika pracownik. Pozostalymi komorkami kierujg kierownicy, chyba ze Prezydent

miasta postanowi inacze;j.

Naczelnik wydziatu dokonuje podziatu zadan wydziatu pomiedzy referatami.

Naczelnicy i kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) realizacje powierzonych im zadan,

2) organizacje i skuteczno$¢ dziatania kierowanej przez nich komorki,

3) powierzony ich pieczy majatek stuzacy do realizacji zadan.

Naczelnicy i kierownicy prowadza postgpowania administracyjne, w tym czynnosci

egzekucyjne z nimi zwiazane oraz podpisuja dokumenty i korespondencj¢ w sprawach

nalezacych do tych komoérek organizacyjnych, a nie zastrzezonych dla innych oséb.

W zakresie spraw dotyczgcych danego wydziatu prowadzona jest analityczna ewidencja

ksiegowa naleznoéci i w tym zakresie pracownicy prowadzacy przedmiotowe ewidencie

podlegaja nadzorowi gléwnego ksiggowego.

Naczelnicy i kierownicy:

1) prowadza sprawy dostepu do informacji publicznej (w tym aktualizacj¢ Biuletynu
Informacji Publicznej),

2) prowadza sprawy obronne wynikajace z planu operacyjnego oraz regulaminu
organizacyjnego glownego stanowiska kierowania,

3) zapewniaja ochrong informacji niejawnych oraz j¢zyka polskiego

4) przestrzegaja dyscypliny finanséw publicznych w zakresie ustalonym odrgbnymi
przepisami,

5) przestrzegaja postanowieni kodeksu etycznego postgpowania pracownikow UM,

6) dbaja o aktualizacj¢ danych w systemie informacji o terenie oraz wspolpracujg w tym
zakresie z innymi jednostkami organizacyjnymi,

7) dzialaja w zgodzie z =zapisami Systemu Zarzadzania Jakoscia 1 Systemu
Bezpieczenstwa Informacii,

8) w swoich komorkach prowadza kontrole zarzadcza oraz polityke zarzadzania
ryzykiem w zgodzie z zapisami odpowiednich zarzadzen Prezydenta Miasta,

9) okreslaja szczegélowe zakresy czynnosci pracownikéw kierowanej przez nich
komérki organizacyjnej, uwzgledniajac w szczegdlnosci realizacje zadan o ktérych
mowa powyzej.

Prezydent Miasta zatrudnia pracownikéw urzedu. Szczegélowy zakres zadan

pracownikéw okreslany jest w zakresach czynnosci oraz odrgbnych upowaznieniach.

Naczelnikom, kierownikom powierza si¢ obowiazki w zakresie prowadzenia gospodarki

finansowej w ramach planu finansowego i zadan okreslonych dla danej komérki

organizacyjnej. Osoby te ponosza odpowiedzialnosé za naruszenia dyscypliny finansow
publicznych.

Na okres nieobecnosci pracownikow w pracy, ich zast¢gpedw wyznaczajg bezposredni

przelozeni.



11. Wszyscy pracownicy urz¢gdu odpowiadaja w ramach swoich kompetencji za merytoryczng
i formalng prawidlowosé, legalnos¢ i celowosé przygotowywanych przez siebie
dokumentéw, wnioskow, opinii 1 rozstrzygnigd.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna komérek organizacyjnych w Urzedzie Miasta Zory. Zakres
dzialania i kompetencje

§12
WYDZIAL EDUKACJI
Realizuje zadania organdéw miasta przewidziane w:
1. ustawie o systemie o§wiaty w szczegélnosci w zakresie:
1) pelnienia funkcji organu prowadzacego szkoly i placéwki oswiatowe, a w tym:
a) zakladanie, prowadzenie, przeksztalcanie i likwidacja publicznych przedszkoli,
szkot, placowek o$wiatowych,
b) przeprowadzanie konkursé6w na stanowiska dyrektoréw oraz powierzanie funkcji
dyrektora szkoly i placowki oswiatowej,
¢) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig placéwek w zakresie spraw finansowych
i administracyjnych,
d) powierzanie oraz odwolywanie ze stanowiska dyrektora placowki oswiatowe;,
e} dokonywanie ocen pracy dyrektoré6w placoéwek oswiatowych,
2) ustalania oplat za §wiadczenia prowadzonych przez gming przedszkoli publicznych,
3) ustalania planu sieci publicznych przedszkoli i szko6l oraz granic ich obwodow,
4) kontrolowania spelniania obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki,
5) wydawania zezwolenia na zatozenie szkoly publicznej,
6) dotowania niepublicznych przedszkoli i szkéf,
7) nadawania i cofania szkolom niepublicznym uprawnien szkoly publicznej,
8) prowadzenia ewidencji szké6l i placdwek niepublicznych,
9) realizacji decyzji dotyczacych udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla ucznidw,
10} dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow.
2. ustawie Karta Nauczyciela w szczegdlnosci w zakresie:
1) zawierania porozumien ze zwigzkami zawodowymi
2) nadawania stopnia nauczyciela mianowanego,
3) okreslania regulaminu wynagradzania nauczycieli,
4) przeniesienia nauczyciela do innej szkoty lub placdwki,
5) uzupelniania etatu nauczyciela w innej szkole lub placéwee.
3. Wydziat realizuje réwniez nastepujace zadania:
1) prowadzenia spraw zwigzanych z nagradzaniem nauczycieli, uczniéw i studentéw,
2) przyznawania i wyplacania stypendiow finansowanych zez §rodkéw Unii Europejskiej
i budzetu panstwa,
3) wystgpowanie i rozliczenie dotacji na organizacje tzw. ,,.Zielonych Szkél”.

§13
WYDZIAL FINANSOW I BUDZETU
Realizuje zadania przewidziane w:
1. ustawie o finansach publicznych w zakresie:
1} opracowywania i uchwalania budzetu miasta oraz jego zmian,
2) opracowywania projektéw uchwal i zarzadzen organdéw miasta w sprawach
budzetowych,
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3) wykonywania uchwaly budzetowej,

4) zaciggania kredytéw, pozyczek, zobowigzan finansowych oraz emisji papieréw
wartosciowych,

5) okre§lania form organizacyjno-prawnych miejskich jednostek organizacyjnych,
tworzenia i likwidowania rachunkéw dochodéw wiasnych,

6) prowadzenia rachunkowosci oraz dysponowania Srodkami pieni¢znymi,

7) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych tych operacii,

8) opracowywania sprawozdan finansowych i statystycznych z wykonania budzetu
i okresowych informacji o przebiegu wykonania budzetu,

9) prowadzenia szczegdlowe] ewidencji planowanych dochodéw 1 wydatkow
oraz funduszu wynagrodzen,

10)nadzorowania 1 koordynacji prac zwigzanych z opracowywaniem plandéw
finansowych,

11)sporzadzania biezacych analiz dotyczacych projekeji budzetowych, realizacji budzetu,
zdolnosci kredytowych i innych z zakresu finanséw miasta.

. ustawie o regionalnych izbach obrachunkowych w zakresie obowiazkéw miasta

wynikajacych z zadah regionalnej izby obrachunkowe;.

. ustawie o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie planowania

i gromadzenia dochodéw oraz rozliczen migdzybudzetowych.

. ustawie o samorzadzie gminnym w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej miasta.

. ustawie o podatkach i oplatach lokalnych w zakresie:

1) okreslama wysokosci stawek podatkowych i oplat lokalnych,

2) wprowadzania ulg i zwolnien oraz ustalania zasad udzielania ulg i zwolnien.

. ustawie ordynacja podatkowa w zakresie:

1} wykonywania uprawnien i zadan organu podatkowego,

2) wymiaru podatkow i oplat lokalnych oraz prowadzenia postepowan podatkowych,

3) prowadzenia rachunkowosci podatkéw i oplat,

4) prowadzenia kontroli podatkowych,

3) prowadzenia postgpowan egzekucyjnych w sprawach zobowiazan podatkowych,

6) aktualizowania bazy danych o zobowiazanych.

. ustawie o rachunkowos$eci w zakresie:

1) organizowania i prowadzenia rachunkowosci urzedu i miasta oraz inicjowania
zarzadzen wewnetrznych dotyczacych organizacji tej rachunkowosci,

2) prowadzenia sprawozdawczosci budzetowe] i finansowej miasta,

3) prowadzenia ksiggowosci zbiorczej z wykonania budzetu miasta,

4) prowadzenia obslugi finansowej zgodnie z organizacja przyjeta w urzedzie,

5) sprawowania wstepnej kontroli wewnetrzne;j.

. udzielanie KRUS informacji niezbgdnych do ustalenia okolicznoéci majacych znaczenie

w sprawach z zakresu ubezpieczenia spolecznego rolnikéw,

. sporzadzanic na podstawie materialéw przekazanych przez Wydziat SM zbiorczej

sprawozdawczosci w zakresie udzielonej przez gming pomocy publicznej

§ 14

WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII I KATASTRU
Realizuje zadania organéw miasta przewidziane w:

. ustawie prawo geodezyjne i kartograficzne w zakresie:
1) nalezace w catosci do kompetencji geodety powiatowego,
2) oznaczania nieruchomosci numerami porzadkowymi,
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3) prowadzenia ewidencji nazewnictwa ulic i numeracji  nieruchomosci
oraz zawiadamiania o nadaniu numeru,

4) rozgraniczania nieruchomosci.

ustawie o scalaniu i wymianie gruntéw w zakresie przeprowadzania postgpowania

scaleniowego lub wymiennego.

ustawie o gospodarce nieruchomosciami w zakresie:

1) podziatu nieruchomosci,

2) scalania nieruchomosdci i ich ponownego podziatu.

ustawie o ochronie gruntéw rolnych i le§nych w szczegélnosci w zakresie:

1) wydawania decyzji o wylaczeniu gruntéw z produkeji rolnej i leénej,

2) kontrolowania stosowania przepisow ustawy.,

. ustawie o ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw w zakresie:

1) wydawania zaé§wiadczen niezbednych do ustalenia okolicznoéci posiadania
gospodarstwa rolnego, a majacych znaczenie w sprawach ubezpieczenia w Kasie
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego,

2) zglaszania i rejestrowania w ewidencji gruntéw i budynkéw umoéw dzierzawy,
o ktérych mowa w art. 117 ustawy,

ustawie o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym

do pracowniczego stazu pracy w zakresie wydawania za$wiadczeh stwierdzajacych

okres pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym.

Wydzial realizuje réwniez nast¢pujace zadania:

1} zzakresu systemu informacji o terenie (SIT):

a) prowadzenie moduléw gminnych baz danych,

b) wdrazanie modutéw SIT niezbednych do realizacji zadan miasta i jego jednostek
organizacyjnych,

c¢) projektowanie prac o charakterze marketingowym w zakresie SIT w tym:
— informujacym o zawartosci i dostepnosci informacji,
— informujacym o sposobie dotarcia do informacji,

d) nadzdér informatyczny nad wdrazaniem SIT,

e) administrowanie bazami danych SIT ,

f) wdrazanie standardéw gromadzenia, integracji, wymiany i udost¢pniania
informacji z SIT,

g) wykonywanie opracowan studialnych i jednorazowych opracowan nietypowych,

h) wspdlpraca z wojewddzkim organami administracji rzadowej i samorzadowe;j
w zakresie prowadzonych baz danych,

2) wspolpracuje z przedsigbiorstwami energetycznymi, wodno-kanalizacyjnymi,
jednostkami organizacyjnymi miasta i urzedu w zakresie uzupelniania i biezacej
aktualizacji systemu informacji o terenie,

3) przygotowanie projektéw uchwal organdéw miasta w sprawie nadawania nazw ulicom
i placom publicznym.

§15

WYDZIAL INFRASTRUKTURY MIEJSKIEJ
Realizuje zadania organdéw przewidziane w:

1.

ustawie o drogach publicznych w szczegdlnosci w zakresie:

1) opiniowania i ustalania przebiegu drog na terenie miasta oraz okre$lania ich kategorii,
2) wykonywania caloksztaltu czynnosci zwigzanych z funkcja zarzadey drég,

3) sprawowania trwalego zarzadu grantami w pasie drogowym,

4) wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ zjazdu lub przebudowsg zjazdu,

3) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego.
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8.

ustawie o gospodarce komunalnej w szczegélnosci w zakresie:

1))

2)
3)

wykonywania lub powierzania innym podmiotom zadan o charakterze uzytecznosci
publicznej, ktérych celem jest biezace 1 nieprzerwane zaspakajanie zbiorowych
potrzeb,

wyboru sposobu prowadzenia i form gospodarki komunalnej,

podejmowania decyzji o wysokosci cen i oplat albo o sposobie ustalania cen i oplat
zaustugi komunalne o charakterze uzytecznosci publicznej oraz za korzystanie
z obiektéw i urzadzen uzytecznosci publiczne;.

ustawie prawo geodezyjne i kartograficzne w zakresie uzgadniania z inwestorami
usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.
ustawie prawo o ruchu drogowym w szczegoélnosci w zakresie:

1)
2)
3)
4)

5)

caloksztaltu zadan dotyczacych zarzadzania ruchem na drogach,

prowadzenia Komisji Bezpieczenistwa Ruchu Drogowego,

przejmowania na wlasno$¢ miasta porzuconych pojazdow,

wyznaczania jednostki do usuwania pojazdéw z drogi oraz oplat za usunigcie
i parkowanie pojazdu,

wydawania zezwolen na przejazdy pojazdéw ponadnormatywnych.

ustawie prawo przewozowe w szczegdlnosci w zakresie:

1)

2)

okredlania przepiséw porzadkowych zwiazanych z przewozem os6b ibagazu
$rodkami transportu zbiorowego i taksowkami,

wprowadzania obowiazku stosowania dodatkowych oznaczen i dodatkowego
wyposazenia technicznego w odniesieniu do taksowek.

ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w szczegdlnosci w zakresie:

1)

2)
3)

4)

3)

zapewniania czysto$ci i porzadku w mieécie oraz tworzenia warunkdéw niezb¢dnych
do ich utrzymania,

ustalania szczegdlowych zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,
egzekwowania od wlascicieli nieruchomosci ich obowiazkdw w zakresie zapewnienia
utrzymania czystosci 1 porzadku,

ustalania goérnych stawek oplat ponoszonych przez wlascicieli nieruchomosci
za ustugi w zakresie odbierania odpadéw komunalnych,

udzielania i cofania zezwolen na $§wiadczenie ustug komunalnych.

ustawa o ochronie zwierzat w zakresie:

1)
2)

zapewnienia opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wylapywania,
programu zapobiegajacego bezdomnosci zwierzat.

ustawie o cenach w zakresie okre$lania stref cen (stawek taryfowych) obowigzujacych
przy przewozie 0séb i tadunkow taksowkami.

9. ustawach o stosunkach Panstwa do Koscioléow roéznych wyznahn w zakresie
uzgadniania organizacji procesji, pielgrzymek lub innych imprez o charakterze religijnym
na drogach publicznych w zakresie bezpieczenistwa ruchu drogowego.

10. ustawie o grobach i cmentarzach wojennych w zakresie utrzymania grobdw
1 cmentarzy wojennych oraz sprawowania bezpoéredniego dozoru nad ich stanem.

11. ustawie o publicznym transporcie drogowym,

12. ustawie o transporcie drogowym w szczegdlnosci w zakresie:

1) pelnienia funkcji organu wydajacego licencje w zakresie transportu drogowego

w krajowym transporcie drogowym oraz w przewozach takséwkowych,

2) pelnienia funkcji organu wydajacego zezwolenia na wykonywanie przewozdw

regulamych 1 przewozow regularnych specjalnych w krajowym transporcie
drogowym oséb,
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3) wydawania zaswiadczenia potwierdzajacego zgloszenie przez przedsiebiorce
prowadzenia przewozéw drogowych jako dzialalno$ci pomocnicze] w stosunku
do jego podstawowej dzialalnosci gospodarczej,

4) powolywania komisji do przeprowadzania egzaminu Konczacego szkolenie w zakresie
transportu drogowego takséwka,

5) okreslania liczby nowych licencji przeznaczonych do wydania,

6) wspoldzialania z Inspekcja Transportu Drogowego,

7) przeprowadzania analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu oséb,

8) przeprowadzania kontroli przedsigbiorcéw wykonujacych transport drogowy.

13. dekrecie o S$wiadczeniach w celu zwalczania klgsk Zywiolowych w zakresie:
wspoldzialania z wydzialem zarzadzania kryzysowego, ochrony ludno$ci ispraw
obronnych w zakresie koordynowania zorganizowana akcja spoleczng.

14. ustawie o cmentarzach i chowanin zmarlych w szczegdlnosci w zakresie:

1)} zakladania, rozszerzania i zamykania cmentarzy komunalnych oraz utrzymania
1 zarzadzania nimi,

2) wydawania decyzji o wydawaniu nie pochowanych zwlok szkolom wyzszym
do celow naukowych.

15. ustawie o gospodarce nieruchomosciami w szczegdlnosci w zakresie wstepnej zgody
na zajecie gruntéw komunalnych, pod inwestycje Skarbu Paristwa

16. ustawie prawo budowlane w zakresic o$wiadczenia zarzadcy drogi o wydaniu
mozliwosci polaczenia dzialki z droga publiczna zgodnie z przepisami o drogach
publicznych;

17. ustawie o wspieraniu i rozwoju uslug i sieci telekomunikacyjnych w zakresie
wydawania uzgodnien lokalizacyjnych regionalnej sieci szerokopasmowej w odniesieniu
do obszaréw pasa drogowego lub obszaréw w liniach rozgraniczajacych teren inwestycji
drogowej okreslonych w decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi, decyzji o ustaleniu
lokalizacji drogi krajowej albo decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowe;j,
a takze obszaréw przyleglych do pasa drogowego.

18. Wydzial realizuje takze nastepujace zadania:

1) przygotowywanie projektéw uchwal organéw miasta w sprawie wznoszenia
pomnikdw,

2) umieszczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic i placow,

3) przygotowywanie aktéw prawnych zwiazanych z,,Akcja Zima” oraz prowadzenie,
koordynacja i nadzér nad jej realizacja,

4) wskazywania terenu, na ktérym mozna prowadzi¢ handel obwozny srodkami
spozywczymi i uzywkami,

5) wspoldzialanie z instytucjami kultury w zakresie przygotowywania obchodéw swiat,
organizowanie imprez i konkurséw na terenie miasta,

6) realizacja 1 koordynacja wykonania miejskich budowli  inzynierskich
obiektéw infrastruktury technicznej, obiektéw malej architektury, oraz placéw zabaw,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z rodzinnymi ogrodami dzialkowymi w zakresie
infrastruktury miejskiej,

8) opiniowanie projektéw podzialéw nieruchomosci w zakresie wydzielenia terendw pod
drogi i inne obiekty komunikacyjne,

9) nadzor nad utrzymaniem i ochrona miejsc pamieci narodowe;j,

10)prowadzenie sprawozdawczoéci oraz opracowywanie niezbednych informacii
w zakresie prowadzonej dziatalnosci dla potrzeb zewnetrznych i wewnetrznych,

11)monitorowanie terenéw miejskich we wspélpracy z przedstawicielami dzielnic
oraz podejmowanie dzialan celem odpowiedniego utrzymania terendw, a takze
infrastruktury znajdujacej si¢ w granicach miasta,
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12) prowadzenie zimowego utrzymania terenéw miejskich,

13) prowadzenie elektronicznej identyfikacji i rejestracji psow,

14)wspdlpraca z GKK, SM, IN, IS i innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
oraz innymi jednostkami celem jednoznacznego okre$lenia wiasnosci terendw,
infrastruktury lezacych na obszarze gminy, a przez to dokonywanie aktualizacji
informacji umieszczonych w SIT oraz tworzenie nowych warstw w zakresie
zarzadzania terenami miejskimi jak i infrastruktura (administrowanie, uzytkowanie,
biezace utrzymanie 1 inne),

15) prowadzenie dziatan w celu inwentaryzacji drég oraz aktualizacja bazy eDIOM.

§ 16

WYDZIAL INWESTYCJI
Realizuje nastgpujace zadania:

1.

2.

3.

N

wspdldzialanie z wydzialem =zarzadzania kryzysowego, ochrony ludno$ci ispraw

obronnych w zakresie koordynowania zorganizowana akcja spoteczna.

planowanie i bilansowanie wieloletnich i rocznych potrzeb inwestycyjnych i zakupéw

inwestycyjnych miasta,

sporzadzanie wieloletnich i rocznych plandw inwestycyjnych miasta,

przygotowywanie zadan inwestycyjnych ujetych w budzecie miasta do realizacji

(dokumentacji technicznej z wymaganymi uzgodnieniami, pozwolenia na budowe,

pozwolenia na wejscie w teren nie bedacy wlasnoscia gminy i nie wymagajacy wykupu,

decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowe;j),

uzgadnianie dziatalnosci inwestycyjnej miasta z whascicielami sieci,

zawieranie uméw z wiascicielami sieci uzbrojenia terenu na wykonanie przez nich

zasilania obiektéw kubaturowych w media za wniesieniem przez gming oplaty

przylaczeniowej i w miar¢ mozliwosci na dokonanie przekladek sieci uzbrojenia terenu,
kolidujacych z zamierzeniami inwestycyjnymi gminy,

realizowanie rocznych plandw inwestycyjnych miasta w tym:

1) przygotowanie dyspozycji Prezydenta Miasta w sprawie udzielenia zamoéwienia
publicznego i trybu udzielenia zamdwienia,

2) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do udzielenia zaméwienia (specyfikaciji
istotnych warunkéw zamoéwienia, projektéw uméw, dokumentacji techniczne;,
przedmiar6w robot, ogloszenia o udzieleniu zaméwienia),

3) sprawdzanie kosztoryséw ofertowych i ofert wykonawcéw pod wzgledem
ich zgodnosci z wymogami specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

4) przygotowanie uméw z wykonawcami o realizacje zaméwien publicznych,
nadzorowanie realizacji zawartych uméw i dochowania ich ustalen,

5) prowadzenie nadzoru inwestorskiego nad realizacja zadan inwestycyjnych,
oraz w razie potrzeby zlecenie nadzoru autorskiego przy realizacji zadan,

6) nadzorowanie prawidlowosci naliczania przez wykonawcéw podatku od towardw
i ustug (VAT),

7) potwierdzanie do wyplaty stusznych faktur wykonawcéw za wykonane prace,
zgodnych z warunkami umowy,

8) odbidr zrealizowanych zadan inwestycyjnych przy udziale przewidzianych prawem
stron,

9) dokonywanie rozliczen finansowych zrealizowanych zadan inwestycyjnych,

10) przekazywanie zrealizowanych zadan inwestycyjnych na majatek dowodami
PT lub OT,

11)rozliczanie otrzymanych srodkéw zewnetrznych,
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8.

9.

prowadzenie przegladow zrealizowanych zadan inwestycyjnych w okresie gwarancji
i rekojmi oraz nadzorowanie usunigcia stwierdzonych usterek,

naliczaniec wykonawcom kar umownych za niedotrzymanie warunkéw umowy
lub nieterminowe usunigcie wad i usterek,

10. prowadzenie sprawozdawczosci z prowadzonej dzialalno$ci oraz opracowywanie

niezbednych informacji w zakresie prowadzone] dziatalnosci dla potrzeb zewngtrznych
i wewnetrznych.

§ 17

WYDZIAL INZYNIERII SRODOWISKA
Realizuje zadania organéw miasta przewidziane w:

1.

ustawie 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w szczegdlnosci w zakresie:

1) ustalania szczegélowych zasad utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie gminy,

2) egzekwowania od wiascicieli nieruchomo$ci obowigzkéw w zakresie gromadzenia
i usuwania odpadéw komunalnych oraz nieczystosci cieklych z terenu nieruchomeosci,

3) prowadzeni ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
$ciek6w oraz umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych

4) ustalania gérnych stawek oplat ponoszonych przez wiascicieli nieruchomosci
za ushugi w zakresie odbierania odpadéw komunalnych,

5) gospodarowania odpadami komunalnymi przez gming, w tym w szczegblnosci
organizowanie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomodci
na ktérych zamieszkuja mieszkancy,

6) prowadzenia dziatad informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegélnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych ,

7) udzielania i cofania zezwolefi na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprozniania
zbiornikow bezodptywowych 1 transportu nieczystosci cieklych,

8) prowadzenia rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wlascicieli nieruchomosei,

9) sporzadzania rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarki
odpadami komunalnymi,

10)naktadania kar pieni¢znych na podmioty odbierajace odpady komunalne,

11)zapewnianie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat.

ustawie o zbiorowym zaopatrzeniu w wode¢ i zbiorowym odprowadzaniu

§ciekéw w zakresie:

1) informowania mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

2) wydawania zezwolenia na prowadzenie zbiorowego =zaopatrzenia w wodg
lub zbiorowego odprowadzania $ciekow,

3) sprawdzania i weryfikac)i wnioskéw o zatwierdzenie taryf przedsiebiorstw wodno —
kanalizacyjnych oraz wieloletnich planéw rozwoju 1 modernizacji urzadzen
wodociggowych 1 urzadzen kanalizacyjnych bedacych w posiadaniu przedsigbiorstwa.

ustawie o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jege ochronie, udziale

spoleczenistwa w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko

w szczegolnosci w zakresie:

1) wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

2) udostepnianie informacji o Srodowisku,

3) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu o dokumentach zawierajacych dane
o $rodowisku.
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. ustawie prawo ochrony Srodowiska w szczeg6lno$ci w zakresie:

1) twotzenia i realizacji programéw ochrony srodowiska,

2) okresowych badan jakosci gleby i ziemi,

3) sporzadzania map akustycznych i ochrony przed hatasem,

4) wydawania pozwolen zintegrowanych oraz pozwolen na wprowadzanie
do srodowiska substancji lub energii,

5) nakazywania sporzadzania przegladéw ekologicznych,

6) wydawania decyzji zapobiegajacych szkodliwemu oddziatywaniu na §rodowisko,

7) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia

8) kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy.

. ustawie prawo wodne w szczeg6lnosci w zakresie:

1) rozstrzygania spordéw i zatwierdzanie ugoéd,

2) nakazywania przywrocenia stosunkéw wodnych do stanu poprzedniego,

3) wydawania pozwolefi wodnoprawnych,

4) ustalania linii brzegu,

5) zatwierdzania statutu spdlki wodnej, nadzoru i kontroli nad jej dziatalnoscia
oraz jej likwidac)i,

6) ustalania wysokosci i rodzaju $wiadczen na rzecz spblki wodnej oraz udzielania
jej dotacji.

. ustawie o odpadach w szczegdlnosci w zakresie:

1) wydawania pozwolen na wytwarzanie odpadow,

2) wydawania zezwolenie na transport odpadéw,

3) wydawania zezwoleti na zbieranie odpadéw,

4) wydawania zezwolen na prowadzenie dzialanosci w zakresie przetwarzania odpadow,

5) wydawania decyzji nakazujacych usuni¢cie odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych
doich skladowania i magazynowania, prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow
zwolnionych z obowiazku uzyskiwania zezwolenia na zabieranie i transport odpadow,

. ustawie o fasach w szczeg6lnosci w zakresie:

1) sprawowania nadzoru nad gospodarka lesna w lasach nie stanowiacych wlasnodci
Skarbu Panstwa,

2) cechowania drewna pozyskanego w lasach prywatnych,

3) opracowywania uproszczonego planu urzadzenia lasu dla laséw nie stanowiacych
wlasnosci Skarbu Pafistwa oraz inwentaryzacji stanu laséw rozdrobnionych
o pow. do 10 ha.

. ustawie prawo geologiczne i gérnicze w szczegdlnosci w zakresie:

1) kompetencji nalezacych do geologa powiatowego ,

2) opiniowania udzielania koncesji oraz planéw ruchéw zakladéw gérniczych,

. ustawie o ochronie zwierzat w szczeg6lnosci w zakresie:

1) wydawania zezwolenia na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznanej
Za agresywna,

2) odbierania zwierzecia razaco zaniedbywanego lub okrutnie traktowanego,

3) opiniowania wydawania zezwolenia na pozyskiwanie zwierzat wolno Zyjacych,

10. dekrecie o $wiadczeniach w celu zwalczania klesk Zywiolowych w zakresie:

wspoldziatania z wydzialem zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw
obronnych w zakresie koordynowania zorganizowana akcja spoteczng,

11. ustawie prawo lowieckie w szczegdlnosci w zakresie:

1) wydawania zezwolefi na posiadanie i hodowanie chartéw lub ich mieszancow,
2) opiniowania rocznych planéw towieckich,
3) wydzierzawiania obwodéw lowieckich.
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12. ustawie o ochronie przyrody w szczegolnosci w zakresie:
1) prowadzenia rejestru przetrzymywania roslin i zwierzat oraz prowadzenia upraw
i hodowli,
2) ustanawiania form ochrony przyrody oraz prowadzenia ich rejestru,
3) tworzenia i ochrony terenéw zieleni miejskiej,
4) wydawania zezwolefi na usuwanie drzew i krzewéw,
13. ustawie o rybactwie srodladowym w szczegblnosci w zakresie:
1) wydawania kart wedkarskich i kart rybactwa podwodnego,
2) wydawania legitymacji straznikom Spotecznej Strazy Rybackiej,
3) tworzenia Spolecznej Strazy Rybackie;j.

14. ustawie o Inspekeji Ochrony Srodowiska w szczepélnosci w zakresie wydawania
wlasciwemu organowi Inspekcji Ochrony Srodowiska polecenia podjecia dziatan
zmierzajacych do usunigcia stanu zagrozenia $rodowiska.

15. ustawie o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chordéb zakainych, zwierzat
w szczegolnosci w zakresie wyznaczania rzeczoznawcOw majacych okreslic wartos¢
rynkowa zwierzat.

16. ustawie o przeciwdzialaniue narkomanii w szczeg6inosci w zakresie:

1) wydawania i cofania zezwolen na uprawg maku lub konopi wiéknistych,
2) sprawowania nadzoru nad uprawami maku lub konopi widknistych oraz wydawania
nakazu zniszczenia upraw,

17. ustawie o ochronie gruntéw rolnych i lesnych w szczegdlnosci w zakresie:

1) nakazywania wykonania zabiegéw zapobiegajacych degradacji gruntéw,
2) prowadzenia badah skazenia gleby i roélin,

3) wydawania decyzji w sprawach rekultywacji gruntéw rolnych i le$nych,
4) Kontrolowania stosowania przepisOw ustawy.

18. ustawie o ksztaltowaniu ustroju rolnego w zakresie poswiadczania oswiadczen
nig przewidzianych.

19. ustawie ordynacja podatkowa w zakresie:

1} wykonywanie uprawnien i zadan organu podatkowego,

2) wymiaru oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz prowadzenie
postepowan dotyczacych oplat,

3) prowadzenie rachunkowosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) aktualizowana bazy danych o zobowiazanych.

20. Wydzial prowadzi sprawozdawczo$¢ oraz opracowuje niezbedne informacje w zakresie
prowadzonej dziatalnosci dla potrzeb zewnetrznych 1 wewnetrznych.

§18
WYDZIAL LOKALOWY
Realizuje zadania organéw miasta przewidziane w:
1. ustawie o ochronie praw lokatordéw, mieszkaniowym zasobie gminy io zmianie
Kodeksu cywilnego w szczegblnosdci w zakresie:
1) zaspakajania potrzeb mieszkaniowych czlonkéw wspdlnoty samorzadowej poprzez:
a) wspdldzialania w opracowywaniu programéw gospodarczych miasta,
b) okreslanie potrzeb remontowych i modernizacyjnych oraz strategii wykonawcze;j,
c) opracowywanie zalozefl polityki czynszowej, zalozen prywatyzacji zasobu
lokalowego,
2) przygotowywania wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
miasta,
3) okreflania zasad wynajmowania lokali mieszkalnych wchodzacych w sklad
mieszkaniowego zasobu miasta,
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4} ustalania stawek czynszu w lokalach wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu
miasta,

5) ustalania kaucji zabezpieczajacej pokrycie naleznosci wynajmujacego z tytuhu najmu,

6) wspéldzialanie z Zarzadem Budynkéw Miejskich w Zorach w zakresie:

a) wykonywania obowiazkéw wynajmujacego dotyczacych utrzymania budynkéw w
nalezytym stanie technicznym,

b) opiniowania rocznego planu  gospodarczego  (finansowo-rzeczowego)
przedkiadanego Prezydentowi Miasta,

¢) rozstrzyganie sporow na tle najmu pomiedzy najemcg i administratorem (ZBM) w
szczeg6lnodcel dotyczacych wykonywania remontow,

d) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych stawek czynszu za wynajem lokali
uzytkowych,

7) gospodarowania lokalami mieszkalnymi i sposobu zarzadu w tzw. malych
wspolnotach mieszkaniowych,

8) wydawania skierowan do zawarcia umowy najmu lokalu socjalnego, przediuzania
umowy najmu lokalu socjalnego,

9) wspoldziatania z administratorem w zakresie wypowiadania stosunku prawnego
z przyczyn okreslonych w art. 11 ustawy,

10) dostarczania lokali zamiennych

11) wskazywania pomieszczen tymczasowych.

ustawie o dodatkach mieszkaniowych w szczegdlnosci w zakresie:

1) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawie dodatkéw mieszkaniowych
{przyznawania, odmawiania, wstrzymywania wyplat, wygaszania decyzji, wznawiania
postepowan) 1 ich wyplata,

2) obliczania i przyznawania ryczalu na zakup opalu oraz z tytulu braku centralnie
dostarczanej ciepiej wody.

ustawie o wlasnosci lokali w szczegdéinosci w zakresie:

1) reprezentowania miasta w funkcjach wlasdcicielskich w budynkach wspdlnot
mieszkaniowych,

2) realizowania obowiazkéw 1 uprawnieni miasta jako wspélwlasciciela w budynkach
wspolnot mieszkaniowych,

3) ustanawiania odrgbnej whasnosci samodzielnych lokali mieszkalnych.

Kodeksie cywilnym w szczegdlnosci w zakresie :

1) gospodarowania lokalami uzytkowymi stanowigcymi wlasno$¢ miasta:

a) przedkladanie Prezydentowi miasta propozyciji dotyczacych
ich zagospodarowania, oglaszanie przetargow,

b) okreélenie warunkéw najmu, uzyczenia, przygotowanie projektow umaow,

c) rozstrzygnie sporéw na tle najmu pomiedzy najemca i administratorem (ZBM)
w szczegllnodei dotyczacych wykonywana remontdw,

d) opracowywanie projektdow uchwal dotyczacych stawek czynszu za wynajem lokali
uzytkowych,

2) gospodarowania lokalami mieszkalnymi i sposobu zarzadu w tzw. malych
wspdlnotach mieszkaniowych.

. ustawie o gospodarce nieruchomos$ciami w zakresie wspétdziatania z wydziatem skarbu

miasta w nabywaniu i zbywaniu lokali mieszkalnych i uzytkowych (w tym rowniez
wynajmu lokali uzytkowych).

ustawie o nicktérych formach popierania budownictwa mieszkaniowego.

ustawie o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie
pokrywania oplat 1 naleznosci ,,mieszkaniowych” zolnierzom uznanym za posiadajacych
na wylacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny oraz zolnierzom samotnym.
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§ 19

WYDZIAL ORGANIZACYJNY
Realizuje zadania organéw miasta przewidziane w:

1.

@

ustawie o pracownikach samorzadowych w szczegdlnosei w zakresie:

1) nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy,

2) polityki placowej wobec pracownikéw,

3) zalatwiania spraw zwiazanych z odpowiedzialnoscia porzadkowsa i dyscyplinarng
ptacownikow,

4) przygotowywanie i udzial w pracach zwigzanych z dokonaniem okresowych
przegladéw kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

kodeksie pracy w zakresie wykonywania uprawnien i zadan pracodawcy wobec

pracownikow urzg¢du, dyrektordw miejskich jednostek organizacyjnych oraz kierownikéw

miejskich stuzb, inspekcji i strazy:

1} zatrudnianie 1 =zwalnianie, powolywanie i odwolywanie, przygotowywanie
pelnomocnictw,

2) sporzadzanie dokumentéw dotyczacych wynagradzania,

3) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlop6w,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

5) prowadzenie rejestrow delegacji stuzbowych i zwolniefi chorobowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

7) organizowanie obowiazkowych szkolen pracownikow.

ustawie o powszechnym obowigzku obrony RP w zakresie:

1) reklamowania pracownikoéw wurzgdu od obowiazku pelnienia czynnej shuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

2) prowadzenia ewidencji wojskowej pracownikow,

ustawie 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w szczeg6lnosci w zakresie:

1) archiwizowania i ewidencjonowania akt,

2) prowadzenia archiwum urzedu,

3) przejmowania akt z likwidowanych zakladéw budzetowych 1 jednostek
organizacyjnych miasta,

ustawie o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych w szczegélnosci w zakresie:

1) obslugi kancelaryjnej komisji funduszu §wiadczen socjalnych,

2) realizowania zadan ustalonych w preliminarzu wydatkéw,

3) prowadzenia spraw w zakresie $wiadczen socjalnych pracownikow,

ustawie kodeks cywilny w szczegblnosci w zakresie:

1) poswiadczenia pisemnego o$wiadczenia woli osoby nie mogacej czytaé,

2) obslugi przy spisywaniu przez Prezydenta miasta lub sekretarza miasta ostatniej woli
spadkodawcy,

3) prowadzenia “biura rzeczy znalezionych,

ustawie o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych,

ustawic o kombatantach oraz nicktorych osobach bedgcych ofiarami

represji wojennych i okresu powojennego,

. ustawic o zaméwieniach publicznych,
10.
11.

ustawie kodeks wyborezy,

Wydziat realizuje réwniez nastepujace zadania:

1} nadzorowanie obiegu korespondencji oraz jej dorgczanie i rozliczanie,

2) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wywieszaniem obwieszezen, ogloszen
urzgdowych,

3) prowadzenie i nadzorowanie rejestru skarg i wnioskow,
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4) wspolpracuyje z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizacji stazy
absolwenckich,

5) nadzorowanie przebiegu praktyk szkolnych i studenckich,

6) zamawianie i ewidencjonowanie pieczgci urzgdowych,

7) przygotowanie techniczne i obstuga wyborow, referendéw i spiséw powszechnych
ludnoéci,

8) prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta,

9) prowadzenie spraw i koordynacja prac zwiazanych z funkcjonowaniem jednostek
pomocniczych gminy,

10)prowadzenie planowanie i gospodarowanie $rodkami na oplaty pocztowe
i telefoniczne, nazakup drukéw, materialéw biurowych, prasy, Dbiuletynow,
publikacji, publikatoréw urzgdowych,

11) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych,

12)realizowanie i rozliczanie zaliczek na biezace zakupy,

13) prowadzenie prac zwiazanych z eksploatacja pojazdéw stuzbowych,

14) prowadzenie ewidencji ilosciowej i warto$ciowej $rodkdw trwatych,

15)obstuga stanowisk tacznoéci telefoniczne;j,

16) przygotowywanie opracowan, wystapien, analiz i pism okolicznosciowych,

17) sporzadzanie sprawozdaf merytorycznych z realizacji zadan urzedu,

18)administracyjna obstuga delegacji zagranicznych,

19) wystepowanie z wnioskami o nadanie orderu lub odznaczenia,

20)umozliwianie jednostkom miejskim oraz komdérkom urzgdu miasta wykonywania
zadan z zakresu udostepniania informacji publicznej poprzez udostgpnienie Biuletynu
Informacji Publicznej i nadzér nad jego prawidlowym dziataniem,

21) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

22)organizowanie obchodéw gminnych rocznic i uroczystosci,

23)udzielanie informacji w punktach informacyjnych o sposobie zalatwiania spraw,

24) prowadzenie ksiegi pamigtkowe) miasta,

25)ymonitorowanie kosztéw wydawanych materialéw biurowych,

26)naliczane oplat za gospodarcze eksploatowanie $rodowiska przez Urzad.

§ 20
WYDZIAL SKARBU MIASTA
Realizuje zadania organdw miasta przewidziane w:
1. ustawie o gospodarce nieruchomos$ciami w szczegdlnosci w zakresie;
1) gospodarowania nieruchomosciami stanowiacymi wlasnos¢ miasta i Skarbu Panstwa,
2) zadania rozwigzania uzytkowania wieczystego przed uplywem ustalonego okresu,
3) oglaszania, organizowania i przeprowadzania przetargdw na zbycie nieruchomosci
oraz ich zbywanie bez przetargu,
4} oddawania w trwaly zarzad,
5) ustalania sposobu i terminu zagospodarowania nieruchomosci gruntowej,
6) ustalania cen i oplat oraz rozliczen za nieruchomosci,
7) ustalania oplaty adiacenckiej,
8) wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci,
9) wywlaszczania nieruchomosci, ustalania odszkodowania za wywlaszczone
nieruchomogci, zwracania wywlaszczonej nieruchomosci,
10)udzielania zezwolenia na niezwloczne albo czasowe zajgcie nieruchomosci,
ograniczania w sposobie korzystania z nieruchomosci,
1 1)zawieranie uméw na wejscie w teren gminy w celu wykonania robot.
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10.

11.
12.

13,

14.
15.

16.

ustawie o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego przysiugujacego osobom

fizycznym w prawo wlasno§ci w zakresie przcksztalcania uzytkowania wieczystego

w prawo wlasnosci.

ustawie o zagospodarowaniu wspélnot gruntowych w zakresie trybu i zasad

zagospodarowywania wspdlnot gruntowych.

ustawie o drogach publicznych w zakresie prowadzenia gospodarki gruntami, wyplat

odszkodowan za nieruchomoséci zajete pod drogi.

ustawach o stosunku Panstwa do KoScioléw réinych wyznan w zakresie oddawania

gruntéw w uzytkowanie wieczyste lub sprzedaz gruntéw na cele sakralne i koscielne.

ustawie o specjalnych strefach ekonomicznych w szczegdlnosci w zakresie wyrazania
zgody na ustanowienie specjalnej strefy ekonomicznej.

ustawie 0 gospodarce komunalnej w zakresie:

1) tworzenia spélek prawa handlowego w sferze i poza sferg uzytecznosci publicznej,

2) przeksztalce wlasnosciowych.

ustawie przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje publiczng

w zakresie komunalizacji w trybie art. 73.

ustawie o planowaniu i zagospedarowaniu przestrzennym w zakresie wyplacania

odszkodowan, wykupu i zamian nieruchomosci, zwiazanych z uchwaleniem lub zmiang

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

ustawie o nabywaniu nieruchomosci przez cudzoziemcéw w zakresie zadania wydania

przez sad orzeczenia o niewaznosci nabycia nieruchomosci przez cudzoziemcow.

ustawie o gospodarowaniu nieruchomos$ciami rolnymi Skarbu Panstwa.

dekrecie 0 uwlaszczeniu i o uregulowaniu innych spraw zwigzanych z reformg rolng

i osadnictwem rolnym.

ustawie o utracie mocy prawnej niektérych ksiag wieczystych.

ustawie o zakwaterowaniu Sil Zbrojnych w Rzeczypospolitej Polskiej.

ustawie o szczegélnych warunkach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie

drég publicznych w zakresic wydawania decyzji ustalajacej wysokos¢ odszkodowania

za nieruchomosci.

Wydzial realizuje réwniez nastgpujace zadania:

1) skladanie Ministrowi Skarbu Panistwa informacji dotyczacych przeksztaicen
i prywatyzacji mienia komunalnego,

2) przyznawanie nicodplatnie wlasno$ci dziatki w przypadkach okreslonych
w art. 118 ust. 1-2a ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikdw,

3) prowadzenie ewidencji praw niematerialnych,

4) przygotowywanie projektéw uchwal organdéw miasta w sprawiec wyposazania osOb
prawnych i jednostek organizacyjnych w majatek,

5) wykonywanie praw whascicielskich, wynikajacych z posiadanych praw
niematerialnych w spotkach prawa handlowego i reprezentowanie miasta w organach
spoiek,

6) zarzadzanie posiadanymi udzialami i akcjami w spotkach,

7) prowadzenie ewidencji mienia gminy w oparciu o jednolite oprogramowanie
stosowane we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy,

8) okreslanie wysokodci podatku od nieruchomosci gminnych 1 powiatowych,
przygotowywanie odpowiednich sprawozdah 2z zakresu zarzadzania terenami
miejskimi i wysylanie ich do odpowiednich instytucji.
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§21

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH
Realizuje zadania organéw miasta przewidziane w :

1.

N

ustawie prawe o ruchu drogowym w szczegoélnosci w zakresie:

1) rejestrowania, wyrejestrowywania i ewidencjonowania pojazdéw oraz wydawania
pozwolen czasowych, dowodéw rejestracyjnych 1 ich wtornikow,

2) wydawania kart pojazdéw i dokonywania w nich wpisow,

3) czasowe wycofywanie pojazdéw z ruchu,

4) wspdlpraca z organami rejestrujacymi pojazdy w kraju oraz panstwami
cztonkowskimi Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej panstw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA),

5) zamawianie  tablic  rejestracyjnych ich  ewidencjonowania,  wydawania
oraz zZlomowania,

6) wydawania decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdéw,

7} wydawania kart parkingowych dla oséb niepetnosprawnych,

8) sprawowania nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,

9) wydawania i cofania uprawnien diagnostom,

10)wpisywanie 1 skreslanie stacji kontroli pojazdéw w ewidencji dzialalnosci
gospodarczej regulowane;.

ustawie o kierujacymi pojazdami w zakresie:

1) wydawania, zatrzymywani, cofania i przywracania uprawnien do kierowania
pojazdami,

2) wydawania praw jazdy, miedzynarodowych praw jazdy oraz ich wtérnikow,

3) wspolpraca z organizacjami wydajacymi uprawnienia do kierowania pojazdami
w kraju, panstwami czlonkowskimi Unii Europejskiej oraz pafstwami trzecimi,

4) biezaca wspdlpraca z Sadami, Policja, Prokuratura, Wojewddzkim osrodkiem
Medycyny Pracy w zakresie spraw zwiazanych z uprawnieniami do kierowania
pojazdami,

5) wpisywanie 1 skre§lanie os$rodkéw szkolenia kierowcéw w ewidencji dziatalnodci
regulowanej,

6) sprawowanie nadzoru nad o$rodkami szkolenia kierowcow,

7) wpisywanie i skreslanie z ewidencji instruktoréw nauki jazdy.

ustawie o ewidencji lndnos$ci i dowodach osobistych w szczegdlnosei w zakresie:

1) meldowania, wymeldowywania, 0s6b na pobyt staty i pobyt czasowy,

2) prowadzenia ewidencji urodzen, slubdw i zgondw,

3) upowszechniania numeréw ewidencyjnych ,,PESEL”,

4) wspdlpraca z organami Policji, Prokuratury i Sagdami,

5) przeprowadzania ogledzin lokali mieszkalnych pod katem przepiséw k.p.a. i ewidencji
ludnosci,

6) udzielania informacji ze zbloréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji
wydanych 1 uniewaznionych dowodéw osobistych instytucjom i osobom prywatnym,

7) wydawanie dowodow osobistych,

8) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych.

ustawie o rybactwie Srédladowym w zakresie rejestrowania i ewidencjonowania lodzi

rybackich,

ustawie o systemie oswiaty w zakresie: sporzadzania informacji o obowiagzku szkolnym,

ustawie o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie:

ewidencjonowania spelniania wojskowego obowigzku meldunkowego oraz sporzadzania
wykazu 0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej,
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7. ustawie 0 wjezdzie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pobycie oraz wyjeidzie
z tego terytorium obywateli panstw czlonkowskich Unii Europejskiej i czlonkéw
ich rodzin w zakresie ewidencjonowania ich pobytu,

8. ustawie o cmentarzach i chowaniu zmarlych w szczeg6lnosci w zakresie: udzielania
zezwolen na sprowadzanie zwlok i szczatkéw z obeego parstwa.

9. ustawie kodeks wyboreczy w zakresie: prowadzenia stalego rejestru wyborcdw, jego
biezaca aktualizacja i sporzadzanic spiséw wyborcdéw oraz ich aktualizacja w wszelkiego
rodzaju wyborach i referendach.

10. Wydziat realizuje réwniez nastepujace zadania:

1} udziat w pracach komisji do spraw egzaminowania kandydatéw na takséwkarzy,
2) udzial w przebiegu Akcji Kurierskie;j.

§22

WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH

Realizuje zadania organéw miasta przewidziane w:

1. ustawie o wychowaniu w trzeZwoSci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi
w szczegollnosci w zakresie:

1) przygotowania 1 realizacji gminnego programu rozwigzywania problemow
alkoholowych,

2) powolywania i obstugi Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

2. ustawie o Swiadczeniach rodzinnych w szczegblnosci w =zakresie prowadzenia
postgpowan w sprawach przyznania i odmowy przyznania $wiadczeh rodzinnych, zmian
decyzji oraz ich wygaszania,

3. ustawie o zakladach opieki zdrowotnej w szczegdlnosci w zakresie:

1) tworzenia, przeksztalcania i likwidacji zakladéw opieki zdrowotnej,

2) nadawania statutu, powolywania rad spolecznych, wyboru kierownika, nadzoru
wlascicielskiego udzielania dotacji samodzielnym publicznym zakladom opieki
zdrowotnej,

3) organizowania programdéw badan profilaktycznych, kampanii prewencyjno-
informacyjnych, szkolefi dotyczacych promocji zdrowia,

4) monitorowania funkcjonowania na terenia miasta niepublicznych zakladéw opieki
zdrowotnej,

4. ustawie o Panstwowej Inspekeji Sanitarnej w szczegdlnosei w zakresie: rozpatrywania
informacji Powiatowego Inspektora Sanitarnego,

5. ustawie o samorzgdzie pielegniarek i poloZnych w zakresie wspdlpracy z samorzadami
obu zawodow,

6. ustawie o izbach lekarskich w zakresie wspblpracy z samorzadem lekarskim,

7. ustawie prawo farmaceutyczme w zakresie ustalania rozkladu godzin aptek
ogoélnodostepnych,

8. ustawije o izbach aptekarskich w zakresie wspoldziatania z okregowa izba aptekarska
W rozmieszczaniu aptek, '

9. ustawie o ochronie zdrowia przed nastgpstwami uiywania tytomiu i wyrobéw
tytoniowych w szczegblnos$ci w zakresie ustalania miejsc przeznaczonych do uzytku
publicznego jako strefy wolne od dymu tytoniowego,

10.ustawie o rchabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepclnosprawnych w zakresie nie zastrzezonym dla wlasciwosci Miejskiego Oérodka
Pomocy Spolecznej,

l11.ustawie o planowaniu rodziny, ochronie plodu ludzkiego i warunkach
dopuszczalnos$ci przerywania cigzy,

12. ustawie o przeciwdzialaniu narkomanii,
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13. ustawie o zatrudnieniu socjalnym,

14. ustawie o postgpowaniu wobec dluinikéw alimentacyjnych oraz zaliczce
alimentacyjnej,

15. ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

16. ustawie o systemie oSwiaty w zakresie realizacji $wiadezehi pomocy materialnej
o charakterze socjalnym,

17. ustawie o dzialalno§ci pozytku publicznego i wolontariacie w zakresie rozliczania
dotacii dotyczacych zadan zwiazanych zakresem dzialania wydzialu.

18.Ponadto wydzial wspolpracuje z organizacjami zajmujacymi si¢ sprawami kobiet,
przeciwdziatania dyskryminacji oraz wykluczeniu spotecznemu.

§23
WYDZIAL STRATEGII I ROZWQJU
Realizuje nastepujace zadania:
1. tworzenie, implementacja i ewaluacja realizacji Strategii Rozwoju Miasta
oraz jej aktualizowanie,
2. wspélpraca z podmiotami gospodarczymi, $rodowiskami spolecznymi i naukowymi
w zakresie Strategii Rozwoju Miasta,
3. wspblpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu odpowiedzialnymi za opracowanie
i realizacje polityk branzowych i programéw wynikajacych ze Strategii Rozwoju Miasta,
4. prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem, wdrazaniem i ewaluacja wieloletnich
programéw miasta spojnych ze Strategia Rozwoju Miasta,
5. realizowanie zadafh wynikajacych z programéw i innych dokumentéw o znaczeniu
strategicznym, '
6. opracowywanie raportéw , badan analiz i informacji zbiorowych o stanie i kierunkach
rozwoju miasta,
7. podejmowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem S$rodkéw z funduszy
Unii Europejskiej oraz innych Zrédetl krajowych i zagranicznych w tym:
1) gromadzenie i analiza informacji o istniejgcych Zrodlach finansowania z programow
i funduszy pod katem mozliwosci ich wykorzystania,
2) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych we wspdlpracy z wlasciwymi
merytorycznie komérkami organizacyjnymi urzedu,
3) kompletowanie niezb¢dnych dokumentéw stanowiacych zalgczniki do wniosku
oraz ich weryfikacja od strony formalnej,
4) gromadzenie danych na temat srodkéw pozyskanych w ramach projektow
wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej o raz innych Zrédel krajowych
i zagranicznych,
8. udzielenie pomocy przy wdrazaniu projektéw wspdlfinansowanych z funduszy
Unii Europejskiej oraz innych zrédel krajowych i zagranicznych,
9. monitoring projektéw realizowanych wspélfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej
oraz innych Zrodel krajowych i zagranicznych,
10. inicjowanie i opracowywanie projektéw majacych pozytywny wplyw na rozwdj miasta,
ich realizacja w zakresie wskazanym w projektach ora monitoring,
11.dzialania zwigzane ze wspdlpraca z instytucjami i organizacjami zewnetrznymi
w zakresie wspierania rozwoju miasta i1 podejmowania wspélnych inicjatyw
podnoszacych atrakcyjno$é miasta w regionie,
12. wspolpraca ze stowarzyszeniami, organizacjami pozarzadowymi, instytucjami
i przedsiebiorcami, ktérych dziatalno$¢ ukierunkowana jest na oZzywienie gospodarcze
miasta,
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13. prowadzenie obstugi inwestoréw w zakresie ofert inwestycyjnych miasta ze szczeg6lnym
uwzglednieniem :
1) zbierania i biezacego uaktualniania informacji o mieécie,
2) tworzenia zindywidualizowanych ofert inwestycyjnych,
3) inspirowania i organizowania kontaktéw gospodarczych z kontrahentami krajowymi

i zagranicznymi,

14. podejmowanie i prowadzenie dziatah zwiazanych z udzialem miasta m. in. w konkursach,
rankingach oraz targach gospodarczych,

15. wspdlpraca z organizacjami zrzeszajacymi jednostki samorzadu terytorialnego,

16. prowadzenie spraw zwiazanych ze skladkami z tytulu cztonkostwa miasta w zwigzkach
krajowych,

§ 24
WYDZIAL URBANISTYKI I ARCHITEKTURY
Realizuje zadania organéw miasta przewidziane w:
1. ustawie prawo budowlane w szczegdlnosci w zakresie:

1} pelnienia funkcji organu administracji architektoniczno — budowlanej, a w tym:

a) wydawanie pozwolen na budowe i zatwierdzanie projektu budowlanego,

b) wydawanie decyzji 0 zmianie, przeniesieniu pozwolenia na budowe,

¢) przyjmowanie zgloszen rob6t budowlanych nieobjetych obowigzkiem uzyskania
pozwolenia na budowe,

d) przyjmowanie zgloszen zmiany sposobu uzytkowania,

e) wydawanie dziennikéw budowy,

2) wydawania powiatowemu inspektorowi nadzoru budowlanego polecenia podjecia
dziatahi zmierzajacych do usunigcia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
ludzi zwigzanych z budowa, utrzymaniem lub rozbiérka obiektéw budowlanych,

2. ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym w szczegolnosci w zakresie:

1) powolywania komisji urbanistyczno — architektoniczne;j,

2) sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy,

3) przygotowywania, koordynowania i nadzoru nad opracowaniem, uvzgadnianiem
iuchwalaniem  miejscowych  plandw  zagospodarowania  przestrzennego
oraz analizowania wnioskow dotyczacych sporzadzenia lub zmiany takich planéw,

4) wydawania decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

5) wydawania decyzji dotyczacych ustalania wysokosci jednorazowej oplaty wynikajacej
zez wzrostu warto$ci nieruchomofdci.

3. ustawie o gospodarce nieruchomosciami w zakresie:

1) opiniowania projektow podziatu nieruchomosci,

2) okreslania zasad podzialu nieruchomogdei w decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu,

4. ustawie ¢ udost¢gpnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczeinstwa w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko

w szczegOlnosci w zakresie:

1) egzekwowania wymogu uzyskania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizacie przedsigwzigcia przed wydaniem decyzji o pozwoleniu na budowe
i decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego,

2) uwzgledniania przy opracowaniu studium uwarunkowan i  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta oraz miejscowego planu zagospodarowania

26



przestrzennego zasad zréwnowazonego rozwoju i ochrony srodowiska oraz warunkéw
utrzymania réwnowagi przyrodniczej i racjonalnej gospodarki zasobami $rodowiska,

3) przeprowadzanie strategicznej oceny oddzialywania na srodowisko dla projektow
studium uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego gminy oraz planow
zagospodarowania przestrzennego.

5. ustawie o ochronie przyrody w zakresie uwzgledniania kwestii zwigzanych z ochrong
przyrody w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego.

6. ustawic o drogach publicznych w zakresie dokonywania uzgodniefi lokalizacji
inwestycji w odniesieniu do wlaczef w uklad drogowy oraz odleglosci obiektéw od drog.

7. ustawie o autostradach platnych w zakresie opiniowania lokalizacji autostrady
na terenie miasta.

8. ustawie prawo geologiczne i gérnicze w zakresie uzgadniania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego dia terenu gériczego z wlasciwym organem nadzoru
goérniczego.

9. ustawie o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami w szczegélnosci w zakresie
uzgadniania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego z wojewodzkim
konserwatorem zabytkow.

10.ustawie o wlasnosci lokali w zakresie wydawania zaswiadczen dotyczacych
samodzielnosci lokali,

11. ustawie o transporcie kolejowym w zakresie udzielania badz odmawiania zgody
na odstepstwo, o ktérym mowa w art, 57 ustawy,

12. ustawie o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie
drog publicznych w zakresie wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowej w porozumieniu z Wydziatem IM, GKK.

13. ustawa o wspieraniu rozwoju uslug i sieci telekomunikacyjnych.

14. Wydzial realizuje réwniez nastgpujace zadania:

1) koordynowanie uzgadniania usytuowania projektowanej sieci uzbrojenia terenu
i uzgadnianie lokalizacji sieci uzbrojenia terenu (w ramach ZUD),

2) inicjowanie, zlecanie i koordynacja wykonywania projektow koncepcyjnych
zagospodarowania terenéw, ocen technicznych budowli i budynkéw komunalnych,
projektéw adaptacyjnych modemizacyjnych, projektéw budowy oraz przebudowy
naectapie koncepcji 1 kierunkéw  zagospodarowania, innych materialow
planistycznych, studialnych, inwentaryzacyjnych 1 programowych zwigzanych
z zagospodarowaniem przestrzennym i planami inwestycyjnymi.

§ 25
WYDZIAL. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, OCHRONY LUDNOSCI I SPRAW
OBRONNYCH
Realizuje zadania organéw miasta przewidziane w:
1. ustawie o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej w szczegolnosci

w zakresie:

1) prowadzenia przygotowan do organizacji gléwnego stanowiska kierowania
oraz zapasowego miejsca pracy,

2) organizowania shuzby statego dyzuru,

3) organizowania 1 kierowania pracami zwiazanymi z wykonywaniem planéw
operacyjnych funkcjonowania miasta na czas podnoszenia gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny,

4) wyposazenia gidwnego stanowiska kierowania w srodki lacznosci zapewniajace
funkcjonowanie shizby stalego dyzuru, powiatowego centrum zarzadzania
kryzysowego oraz szefa obrony cywilnej miasta,
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5) doreczania kart powolania, wezwah do wykonywania §wiadczen oraz rozplakatowania
obwieszczen o stawieniu sig os6b do czynnej shuzby wojskowej (akcja kurierska),
6) nakladania $wiadczen osobistych i rzeczowych, na rzecz obrony, w czasie pokoju,
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz ich uchylania,
7) organizowanie prac zwiazanych z prowadzeniem przygotowan publicznej
i niepubliczne] stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,
8) opracowania i aktualizacji dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem, na terenie
miasta, narodowego systemu wsparcia panstwa — gospodarza (HNS),
9) sporzadzania planéw i programéw szkoleniowych z zakresu obronnosci
oraz organizowanie szkolen z tego zakresu,
10) prowadzenia kontroli realizacji zadan obronnych na terenie miasta,
11) przeprowadzenia rejestracji oséb na potrzeby zalozenia ewidencji wojskowe)
oraz prowadzenia kwalifikacji wojskowej,
12) przygotowania i przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej,
13) orzekania o koniecznosci sprawowania przez zolnierzy bezposredniej opieki
nad czlonkiem rodziny,
14) uznawania zolnierzy za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu czlonka rodziny,
15) ustalania i wyplacania §wiadczen pienig¢znych dla zolnierzy rezerwy,
16) prowadzenia szkolef z zakresu samoobrony ludnosci,
17)koordynacji dzialalnosci w zakresie przygotowan i realizacji przedsigwzigé obrony
cywilnej nalezacych do zakresu dzialania szefa obrony cywilnej, a w szczegdlnosci :
a) organizowanie na terenie miasta przedsigwzigé z zakresu systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci w tym kontroli
realizacji zadan,

b) organizacji sieci lacznoéci radiowej szefa obrony cywilnej oraz zapewnienia
$rodkow lacznosei,

c) prowadzenia magazynu sprzetu obrony cywilnej.

. ustawie o stamie klgski zywiolowej w zakresie nakladania obowiazku $wiadczen

osobistych i rzeczowych na rzecz prowadzenia akcji w celu ochrony Zycia i zdrowia ludzi

oraz Srodowiska w stanie klgski zywiotowej,

. dekrecie o $wiadczeniach w celu zwalczania klesk Zywiolowych w szczegdlnosci

w zakresie powotywania do wykonywania obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych

na cele zorganizowanej akcji spotecznej, po ich zarzadzeniu,
ustawie o zarzadzaniu kryzysowym w zakresie planowania cywilnego

a w szczegdlnosei:

1) opracowywania i przedkladania wojewodzie do zatwierdzenia powiatowego planu
zarzadzania kKryzysowego,

2) wykonywania zalecen do powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,

3) organizowania i prowadzenia szkolen, éwiczen i treningéw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

4) uzgadniania wspéldziatania z Komendantem Migjskim Panstwowej Strazy Pozarne;j,
Komendantem Miejskim Policji oraz Jednostkami Ratownictwa Medycznego
w zakresie przeciwdziatania zdarzeniom o charakterze terrorystycznym,

5) prowadzenie przygotowan do podjgcia dzialan zwiazanych z monitorowaniem,
planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie miasta w tym
ewakuacji ludnoscei,

6) prowadzeni spraw powiatowego zespolu zarzadzania kryzysowego.

. ustawie o samorzadzie powiatowym w zakresic prowadzenie spraw komisji

bezpieczenstwa i porzadku, a w szczegdlnosci:

1) koordynowania prac zwiazanych z powolywaniem komisji,
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2) opracowania harmonogramoéw posiedzen komisji oraz sporzadzania protokolow
posiedzen,

3) redagowanie na podstawie materialéw przekazanych przez czlonkéw komisji,
projektoéw powiatowego programu zapobiegania przestgpczosdci oraz porzadku
publicznego.

ustawie o samorzadzie gminnym w zakresie:

1) wyposazenia i utrzymania magazynu przeciwpowodziowego,

2) opracowania planu ewakuacji z terenéw bezposrednio zagrozonych,

3) udzialu w pracach zwiazanych z opracowaniem operatu przeciwpowodziowego.

ustawie o broni i amunicji w zakresie zatwierdzania regulaminu strzelnicy,

ustawie o policji w zakresie planowania Srodkéw finansowych na pokrycie kosztéw

dodatkowych etatow policji w rewirach dzielnicowych.

Do zadan wydziatu nalezy réwniez:

1) utrzymanie na terenie miasta sieci defibrylatoréw,

2) wspodlpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi w zakresie przygotowan
do prowadzenia zorganizowanej akcji spoleczne;j,

3) wspolpraca z KMP w zakresie utrzymania monitoringu wizyjnego miasta,

4) wspolpraca z KM PSP w zakresie funkcjonowania 1 utrzymania systemu
alarmowania.”

§ 26

POWIATOWE CENTRUM ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
Realizuje zadania organéw miasta przewidziane w:

1.

ustawie 0 ustawie o zarzadzaniu kryzysowym w zakresie:

1) pelnienia calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzgdzania kryzysowego,

2) wspdldziatania 2z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji
publiczne;j,

3) realizacji przedsigwzi¢¢ oraz nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnoscei,

4) wspdldziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,

5) wspotpracy z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,

6) dokumentowania dziataii podejmowanych przez centrum,

7) realizacji zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej pastwa.

Centrum zapewnia takze calodobowe alarmowanie czlonkéw zespolu zarzadzania

kryzysowego w sytuacjach kryzysowych.

§27

URZAD STANU CYWILNEGO
Realizuje zadania przewidziane w:

1.

ustawie prawo o aktach stanu cywilnego w szczegolnosci w zakresie:

1} rejestracji urodzen, maizenstw oraz zgondw, a takze innych zdarzen, ktére maja
wplyw na stan cywilny osoby,

2) prowadzenia ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

3) udzielania slubdw i sporzadzania aktéw matzenstwa,

4) sporzadzania aktéw urodzenia i zgonu,

5) wydawania odpisoéw aktéw stanu cywilnego i1 zaswiadczen z ksigg stanu cywilnego,

6) wydawanie za$wiadezen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych
zawarcie matzenstwa,
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7) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku malzenskiego
Za granica,

8) transkrypcje aktow stanu cywilnego sporzadzanych za granica,

9) odtwarzanie tresci aktoéw stanu cywilnego,

10) sporzadzanie aktow stanu  cywilnego dla  zdarzen  powstalych
lecz nie zarejestrowanych za granica,

11)wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem wymaganego,
okre$lonego w ustawie terminu,

2. ustawie kodeks rodzinny i opiekuiczy w zakresie:

1) realizacji postanowien dotyczacych zawierania matzenistw i pochodzenia dziecka,

2) rejestracji orzeczen sadowych zwiazanych z ustaniem matzenstwa, przysposobieniem,
ustaleniem pochodzema dziecka i separacja,

3) przyjmowanie oswiadczef o uznaniu dziecka, o nadaniu dziecka nazwiska meza
matki, o powrocie osoby do nazwiska jakie nosila przed zawarciem zwigzku,
o$wiadczeni sktadanych w trybie art. 90 §1 kodeksu rodzinnego iopiekuficzego
o nazwisku dziecka,

3. ustawie o zmianie imion i nazwisk w zakresic orzekania o zmianie imienia
lub nazwiska,

4. ustawie kodeks cywilny w zakresie przyjmowania ustnego oswiadczenia ostatniej woli
spadkodawcy,

5. ustawie o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych w zakresie:

1) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci z aktami stanu cywilnego danych osobowych
zawartych we wnioskach o wydanie dowodu osobistego,

2) powiadamianie o nowo sporzgdzonych aktach oraz wszelkich zmlanach w aktach
stanu cywilnego,

3) zawiadamianie wystawcy dowodu osobistego o zarejestrowanych w ksiggach stanu
cywilnego zmianach danych zamieszczonych w dowodzie osobistym.

6. Urzad realizuje réwniez nastepujace zadania:

1) wykonywanie postanowieft zawartych w mi¢dzynarodowych konwencjach
1 rozporzadzeniach Rady (WE):

a) Konwencja Nr 3 dotyczaca migdzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu
cywilnego,

b) Konwencja Nr 16 dotyczaca wydawania wielojezycznych odpiséw aktéw stanu
cywilnego,

¢) Rozporzadzenie Rady (WE) o jurysdykcji oraz uznawania i wykonania orzeczen
w sprawach malzenskich,

2) wspéldzialanie z polskimi placodwkami konsulamymi i dyplomatycznymi
RP za granica oraz placéwkami pafistw obcych w Polsce,

3) organizacja jubileuszowych rocznic pozycia malzeriskiego oraz wreczanie odznaki
Medalu Za Dlugoletnie Pozycie Malzeniskie,

4) wspoldzialanie z duchownymi koscioléw i zwiazkéw wyznaniowych w zakresie
malzenstw wyznaniowych ze skutkami cywilnymi.

§ 28
BIURO DORADCY PREZYDENTA DS. POLITYKI PROMOCJI I INFORMACJI
Realizuje nastgpujace zadania:
1. wspblorganizowanie, zaangazowanie w akcje promocyjne organizowane przez miasta
partnerskie Zor,
2. zlecanie wykonania, a takze udzielanie pomocy merytorycznej przy realizacji serwisu
informacyjnego Kurier Zorski TV,
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3. realizacja programéw promocji Miasta na podstawie dzialafh prowadzonych
przez Prezydenta i1 poszczegblne komérki organizacyjne Urz¢du, ze szczegdlnym
uwzglednieniem realizowanych inwestycji miejskich,

4. prowadzenie dzialan promocyjnych odzwierciedlajacych wytyczone w dokumentach

strategicznych kierunki rozwoju Miasta,

realizacja kampanii wizerunkowych,

przygotowanie i realizacja imprez o charakterze promocyjnym,

7. realizacja wspdlpracy Miasta z zewnetrznymi organizatorami inicjatyw stuzacych
promocji Miasta,

8. prowadzenie polityki wydawniczej miasta w zakresie wynikajacym z zalozen polityki
promocyjnej,

9. promowanie projektéw miejskich realizowanych przy udziale zewnetrznych srodkéow
finansowych,

10. kontrola realizacji i rozliczenie zadan z zakresu promocji Miasta zleconych organizacjom
pozarzadowym i innym uprawnionym,

11. zaangazowanie w akcje promocyjne organizowane wspdlnie przez Miasto i $rodki
masowego przekazu,

12. zlecanie wykonania, zakup oraz dystrybucja materialéw promocyjnych Miasta,

13.dbatos¢ o jednolita i spdjng lini¢ graficzng publikacji o charakterze promocyjnym
wydawanych przez Miasto,

14. monitorowanie informacji o miescie ukazujacych si¢ w Srodkach publicznego przekazu,

15. obstuga Urz¢du w zakresie publikacji ogloszen prasowych,

16. prowadzenie kampanii informacyjnych,

17. zlecanie wykonania, zakup oraz dystrybucja materialéw informacyjnych miasta,

18. przekazywanie dziennikarzom, w porozumieniu z Biurem Rady uchwal bedacych
przedmiotem sesji Rady oraz organizowanie udziatu przedstawicieli srodkéw masowego
przekazu w sesjach Rady,

19. przygotowywanie  codziennych  wycinkéw  prasowych  dotyczacych  Miasta
i ich archiwizowanie,

20. prowadzenie bazy zdjgciowej Miasta oraz wykonywanie i zlecanie wykonania materialéw
zdjgciowych,

21. nadzor nad wdrozeniem nowej koncepcji strony internetowej Miasta,

22. prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Miasta,

23.koordynowanie przeptywu informacji oraz ich weryfikacja z poszczegdlnych komérek
organizacyjnych Urzgdu, przeznaczonych do umieszczania na stronach www;,

24. monitorowanie i wprowadzanie danych do systemu e-informacii kulturalnej i e-informacji
turystycznej,

25. opracowywanie materialéw do miejskiego biuletynu, ich redagowanie oraz zatwierdzanie
(w porozumieniu z Prezydentem) do druku kolejnych numeréw biuletynu; organizacja
kolportazu,

26. kierowanie Stuzbg Informacyjno Ostrzegawczq w ramach miejskich struktur Obrony
Cywilnej,

27.nadzor nad uzywaniem insygniow miejskich,

o Lh

§29
BIURO RADY MIASTA
Realizuje zadania w zakresie:
1. obslugi technicznej oraz kancelaryjno — biurowej rady miasta, komisji branzowych,
zespotow dzialajacych przy radzie miasta oraz organizowania i obstugi narad, konferencji
i spotkan zwolanych przez przewodniczacego rady,
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2. wykonywania caloksztaltu czynnosci zwiazanych z przygotowaniem 1 obstuga sesji rady

miasta oraz posiedzen komisji branzowych w tym:

1) przygotowanie i dostarczanie radnym wymaganych materialow,

2) powiadamianie o terminach sesji 1 posiedzen komisji , w oparciu o zapisy Statutu
Gminy Miejskiej Zory,

3) sporzadzanie protokoléw z przebiegu sesji oraz posiedzen komisji,

3. przygotowywanie projektow rezolucji, apeli, opinii postanowien oraz projektoéw uchwat
inicjowanych przez przewodniczacego rady, badZz wnoszonych na sesj¢ zajego
posrednictwem z inicjatywy radnych,

4. opracowywanie wnioskéw 1 opinii komisji,

5. sporzadzanie podjetych przez rade uchwal 1 przesylanie ich Prezydentowi miasta
oraz innym adresatom,

6. powiadamiania podmiotdw, ktére wystgpowaly do rady o zajgtym przez nig stanowisku,

7. przesytanic Wojewodzie Slaskiemu oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej
merytorycznych uchwat rady,

8. przygotowywanie wnioskéw o publikacje aktéw prawa miejscowego w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego,

9. przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwal rady miasta,

10. koordynowania udzielania odpowiedzi na mterpelacle radnych

11.éwiadczenia pomocy merytoryczne] 1 organizacyjno - technicznej zapewniajacej
wykonywanie obowiazkéw oraz realizacje uprawniefi wynikajacych z mandatu radnego,

12.realizacji zadan miasta wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie,

13. prowadzenie rejestrow :

1) uchwal rady miasta,
2) wnioskow i opinii rady,
3) interpelacji i zapytan radnych,

14. organizowanie szkolen dla radnych,

15.realizacji zadafi zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzeniem wyboréw
na tawnikow sadéw powszechnych oraz wybordéw do cztonkéw rad dzielnic,

16. reklamowania radnych od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji w czasie wojny.

§ 30
ZESPOL ADMINISTROWANIA SIECIA INFORMATYCZNA
Realizuje nastgpujace zadania:
1. komputeryzacja urzedu poprzez dobér i zakup:
1} sprzetu komputerowego oraz podzespoléw i akcesoridw,
2) oprogramowania do realizacji zadan urzedu,
2. nadzér nad;
1) prawidlowa pracq sprzgtu komputerowego, zainstalowanych  programéw
oraz zapewnieniem ciaglosci pracy urzedu w zakresie obstugi informatycznej,
2) prawidlowsg eksploatacjg i rozbudowa sieci komputerowe;j,
3) wszelkimi pracami zwigzanymi z komputeryzacja, wykonywanymi przez firmy
w ramach uméw zawartych przez urzad,
4) zapewnianie srodkdw technicznych i organizacyjnych majacych
na celu systematyczna archiwizacjg danych oraz ich bezpieczne przechowywanie,
3. pelnienie obowiazkéw administratora systemdw sieciowych urzedu,
4. wdrazanie moduléw systemu informacji o terenie niezbednych dla realizacji zadan urzedu
1 jego jednostek organizacyjnych,
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5.

6.

koordynowanie wdrazania standardéw gromadzenia, integracji, wymiany i udostgpniania
informacji przestrzennych,

podejmowanie w porozumieniu z sekretarzem miasta wszelkich dzialan zmierzajacych
do poprawienia efektywnosdci wykorzystania posiadanego sprzetu komputerowego
oraz oprogramowania.

§ 31

ZESPOL AUDYTU I KONTROLI
Realizuje nastgpujace zadania z zakresu prowadzenia audytu wewngtrznego:

1.

M Ln

opracowywanie planu audytu na dany rok zawierajacego:
1) analiz¢ obszar6w ryzyka w zakresie gromadzenia $rodkéw publicznych
i dysponowania nimi,
2) tematy audytu wewnetrznego,
3) planowane obszary, ktore powinny zosta¢ objete audytem wewngtrznym w kolejnych
latach,
4) przedstawienie przygotowanego planu do uzgodnienia Prezydentowi miasta,

. przeprowadzenic audytu wewnetrznego zgodnie z rocznym planem audytu,

a w przypadkach uzasadnionych réwniez poza rocznym planem audytu, w tym:
1) badanie dowoddw ksiggowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych,
2) ocenianie systemu gromadzenia S$rodkéw publicznych 1 dysponowania nimi
oraz gospodarowania mieniem,
3) ocenianie efektywnosei i gospodarno$ei zarzadzania finansowego w urzedzie,

. opracowywanie sprawozdan z przeprowadzanych audytéw zawierajacych rzetelne,

obiektywne 1 niezalezne ustalenie stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutkéw
uchybie oraz uwagi i wnioski dotyczace usunigcia uchybien i przekazywanie
ich Prezydentowi miasta,
przygotowywanie sprawozdan 2z wykonania planu audytu i przedstawianie
ich Prezydentowi miasta,

. przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych,

prowadzenie statych i biezacych akt audytu wewnetrznego,

dokonywanie biezacej kontroli finansowej, zapewniajacej sprawne zarzadzanie finansami
w zakresie gromadzenia i rozdysponowania srodkéw publicznych oraz gospodarowania
mieniem,

state doskonalenie technik i procedur audytu wewngtrznego,

dokonywanie okresowej adekwatnosci, skutecznosdei i efektywnosci systemu kontroli
zarzadcze) w Urzedzie oraz jednostkach podlegtych i1 nadzorowanych w ktérych
nie funkcjonuje audyt wewnetrzny.

10. Zespot realizuje takze nastgpujace zadania z zakresu przeprowadzania kontroli

w jednostkach podlegltych i nadzorowanych:

1} opracowywanie i przedkladanie do akceptacji Prezydenta Miasta projektéw rocznego
planu kontroli jednostek podlegtych i nadzorowanych,

2) organizowanie i przeprowadzanie kontroli w podlegtych i nadzorowanych jednostkach
zgodnie z planem,

3} przeprowadzanie doraznych kontroli na polecenie Prezydenta Miasta,

4) opracowywanie wystapieri pokontrolnych oraz wnioskéw i zalecen zmierzajacych
do usunigcia nieprawidtowosci stwierdzonych w wyniku kontroli,

5) opracowywanie rocznych sprawozdan o Kkontroli wewnetrznej wraz z wnioskami
z nich wynikajacymi,

6) wspdlpraca z organami kontroli zewngtrznej,
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7) ewidencjonowanie protokolow, wystapien i zalecen pokontrolnych organéw kontroli
ZEWNELrznej .
11.Ponadto zesp&t przeprowadza kontrol¢ przedszkoli, szkél, placéwek niepublicznych
w zakresie prawidlowosci wykorzystania dotacji przyznanej z budzetu Miasta Zory.

§ 32
ZESPOL GOSPODARCZY
Realizuje nastgpujace zadania:
1. planowanie i gospodarowanie srodkami na:
1) zakupy inwestycyjne,
2) modernizacj¢ administrowanych obiektow,
3) remonty i adaptacje pomieszczen,
4) remonty kapitalne obiektéw i uzbrojenia technicznego,
5) konserwacje infrastruktury wewngtrznej administrowanych obiektéw.,
2. administrowanie i biezace utrzymanie obiektéw Urzedu:
1) rozliczanie oplat za energie elektryczna, wode i gaz oraz wywéz nieczystosci,
2) zabezpieczenie potrzeb w zakresie wyposazenia biurowego,
3) zakup, konserwacja i naprawa sprzetu bedgcego na wyposazeniu urzedu,
4) realizacja uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia itp.
3. przygotowywanie dokumentacji remontéw i adaptacji pomieszczefi w bezposredniej
wspdlpracy z zespolem zaméwien publicznych,
4. utrzymanie czystosci w administrowanych budynkach i ich obejéciu,
5. aktualizowanie instrukcji przeciwpozarowej oraz innych instrukcji zwiazanych
z bezpiecznym opuszczeniem budynku w przypadku zagrozenia zycia i mienia,
6. dokonywanie przegladow technicznych administrowanych obiektow wymaganych
odpowiednimi przepisami,
7. podejmowanie dziatah w celu minimalizacji kosztéw telefonii stacjonarnej
1 komérkowe;j,
8. obstuga urzadzen powielajacych w pomieszczeniu ksero, risografu, laminarki
i bindownicy,
9. prowadzenie spraw zwiagzanych z godlem panstwowym i tablicami urzedowymi,
eksponowaniem flagi pafistwowej i insygniéw miejskich,
10. organizacja pracy i nadzér nad osobami skazanymi na karg ograniczenia wolnosci
poprzez wykonywanie prac spolecznie uzytecznych w urzedzie,
11. prowadzenie:
1) ksiag obiektéw budowlanych administrowanych budynkéw,
2) ewidencji ilodciowej i wartodciowej $rodkow trwatych,
3) ewidencji pracy wykonanej przez skazanych na kar¢ ograniczenia wolnosci poprzez
wykonywanie prac spolecznie uzytecznych w urzedzie.
12. stala kontrola:
1) nalezytego zabezpieczenia budynkow, pomieszczeri biurowych i ich wyposazenia
zgodnie z zapisami Systemu Bezpieczenistwa Informacji Urzedu,
2) oraz nadzdr nad ruchem os6b w budynkach Urzedu poza czasem pracy i w dni wolne
od pracy,
3) nalezytego korzystania z urzadzen powielajacych,
4) oraz rozliczanie prywatnych i stuzbowych rozméw telefonicznych.
13. wspdtudzial:
1) w organizowaniu obchodéw gminnych rocznic i uroczystosei,
2) przy organizacji wizyt delegacji zagranicznych w Zorach,
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3) w wyposazaniu lokali mieszkalnych przeznaczonych dla repatriantow,
4) w przygotowaniu sal konferencyjnych na spotkania organizowane przez Prezydenta
i komorki organizacyjne Urzedu.

14. prowadzenie BIP z zakresu zadan komérki.

§ 33

ZESPOL KULTURY, SPORTU I TURYSTYKI
Realizuje zadania organdéw miasta przewidziane w:

1.

ustawie o sporcie w szczegdlnosci w zakresie:

1) realizowania zadan wynikajacych z programoéw i innych dokumentéw o znaczeniu
strategicznym, w tym m.in. czynnogci zwigzanych z powolywaniem rady sportu,

2) przyznawania stypendidéw sportowych dla zawodnikéw osiagajacych wysokie wyniki
sportowe w migdzynarodowym [ub krajowym wspélzawodnictwie sportowym,

3) przyznawania wyr6znief i nagréd za osiggnigcia ze wspdltzawodnictwie sportowym,

4) wspierania rozwoju sportu,

5) kontroli prawidlowosci wykonywania zadan publicznych realizowanych przez
organizacje pozarzadowe 1 inne uprawnione podmioty na podstawie zawieranych
umdw sprawie wspierania realizacji ustawowych zadafi miasta,

6) rozliczania i kontroli wydatkowania $rodkéw finansowych przekazanych
Zleceniobiorcom z budzetu Miasta,

ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej w szczegolnosci

w zakresie:

1) czynnosci zwiazanych z tworzeniem i zarzagdzania instytucjami kultury, ich taczeniem,
dzieleniem i likwidacja,

2) prowadzenia rejestru instytucii kultury,

3) rozliczania dotacji podmiotowych przyznawanych instytucjom kultury.

ustawie prawo o stowarzyszeniach oraz ustawie o dzialalno§ci pozytku publicznego

i wolontariacie w zakresie

1) kontroli prawidlowo$ci wykonywania zadan publicznych  realizowanych
przez organizacje pozarzadowe 1 inne uprawnione podmioty na podstawie
zawieranych umdw, w sprawie wspierania realizacji ustawowych zadar miasta,

2) rozliczania i kontroli wydatkowania srodkéow finansowych przekazanych
Zleceniobiorcom z budzetu miasta,

ustawie o uslugach turystycznych, w szczegélnosci w zakresie:

1) zaszeregowania pél biwakowych,

2) prowadzenia ewidencji innych obiektéw, w ktorych moga byé $wiadczone ushugi
hotelarskie oraz pdl biwakowych.

Ponadto Zespotl odpowiedzialny jest za:

1) Monitorowanie stanu oraz podejmowanie dzialan majacych na celu prawidlowa
realizacj¢ projektéw w zakresie kultury, sportu i turystyki,

2) Organizacje tmprez i uroczystosci o charakterze ogoélnomiejskim, kulturalnym,
sportowym 1 turystycznym na terenie miasta, w zakresie dziatania zespolu

§ 34

ZESPOL RADCOW PRAWNYCH
Prowadzi obsluge prawna urzedu i organdéw miasta, zas w szczeg6lnosci:

1.

bada akty prawne wydawane przez organy miasta pod wzgledem zgodnosci
z obowiazujacymi przepisami,

2. bada akty wydawane w postgpowanin administracyjnym pod wzgledem zgodnoéci

z obowigzujacymi przepisami,
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uczestniczy w negocjacjach w sprawach majatkowych miasta,

bada pod wzglegdem prawnym zawierane z udzialem miasta kontrakty, w szczegdlnosci
o charakterze dlugoterminowym, nietypowe Ilub rodzace zobowigzania miasta
0 Znacznym rozmiarze,

informuje organy miasta oraz jednostki organizacyjne urzgdu o stwierdzonych
niteprawidlowosciach dotyczacych przestrzegania przez nie prawa,

prowadzi doradztwo prawne w sprawach stuzbowych jednostkom organizacyjnym
urzedu,

udziela porad prawnych badz wydaje opinie w sprawach pracowniczych, prowadzi
obstuge miasta w postgpowaniu sadowym z udzialem miasta i wystepuje w jego imieniu
przed sadami,

informuje na zadanie jednostek organizacyjnych urzedu o stanie prawnym dotyczacym
zagadnien obj¢tych kompetencjami tych jednostek.

§ 35

ZESPOL PRZEDSIEBIORCZOSCI I STOWARZYSZEN
Realizuje zadania organdéw miasta przewidziane w:

1.

Ustawie wprowadzajacej przepisy ustawy o swobodzie dzialalno$ci gospodarczej,

ustawie o swobodzie dzialalnos$ci gospodarczej w szczegdlnosci w zakresie:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z podejmowaniem zmiang, zawieszeniem,
wznawianiem i zaprzestaniem prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

2) przekazywania danych i informacji do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarcze) (CEIDG),

3) wspdlpracy z organami podatkowymi, statystycznymi i ubezpieczen spolecznych
w zakresie spraw zwiazanych z prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej.

ustawie o sporeie w szczeg6lnosci w zakresie prowadzenia ewidencji oraz sprawowania

nadzoru nad dzialalnoscia stowarzyszen kultury fizyczne] izwiazkéw sportowych

nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz uczniowskich klubéw sportowych,

. ustawie prawo o stowarzyszeniach w zakresie:

1) sprawowania nadzoru nad dzialalno$cia stowarzyszefi,

2} prowadzenia ewidencji 1 dokumentacji stowarzyszen,

3) opiniowania dokumentow i statutéw pod katem zgodnosci z przepisami prawa,

4) prowadzenie korespondenci z przedstawicielami stowarzyszen i innych instytucii,

5) prowadzenie kontroli stowarzyszen z siedziba w Zorach w przedmiocie przestrzegania
przepiséw o rejestracji i o powiadamianiu o transakcjach na gruncie przepis6w ustawy
0 przeciwdzialaniu prania pienigdzy finansowaniu terroryzmu,

ustawie o zbidrkach publicznych w zakresie:

1) udzielania i cofania zezwolef na przeprowadzanie zbidrek publicznych,

2) pozyskiwanie informacji o stanie akcji zbiérkowej,

ustawie o bezpieczenstwie imprez masowych w szczegdlnosci w zakresie:

1) udzielania zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych, wspolpracy
z organizatorami oraz nadzor nad bezpieczenistwem imprez masowych,

2) wydawania decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy masowej,

ustawach o stosunku Panstwa do Koscioléw réZnych wyznan w zakresie: udzielania

zezwolenia na zbieranie ofiar na cele religijne oraz koscielng dzialalno§¢ charytatywna,

opiekuncza, o§wiatowa i wychowawczg,

ustawie prawo o zgromadzeniach w zakresie:

1} przyjmowania zawiadomienia o zgromadzeniach,

2) wydawania decyzji o zakazie zgromadzenia publicznego, jego rozwigzywania.

ustawie o repatriacji,
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9. ustawie o fundacjach w zakresie:

1} wyznaczanie terminu usuniecia uchybien w dzialalnoéci albo zadanie dokonania
w wyznaczonym terminie zmiany zarzadu fundacji,

2) wystgpowanie do sadu o zawieszenie zarzadu fundacji i wyznaczenie zarzadcy
przymusowego oraz likwidacj¢ fundacji w przypadkach okreslonych w ustawie,

3) ustalenie zgodnosci dziatania fundacji z przepisami prawa, statutem i celem w jakim
fundacja zostata ustanowiona.

10. ustawie o wychowaniu w trzezwofci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi

w szczegolnodcel w zakresie:

1) wydawania i cofania zezwolefh na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych
oraz pobierania optat za korzystanie z zezwolen,

2) ustalania liczby punktow sprzedazy napojow zawierajacych powyzej 4,5 % alkoholu,
okredlania zasad usytuowania na terenie miasta miejsc sprzedazy napojow
alkoholowych,

3) ustalania zakazu sprzedazy, podawania, spozywania oraz wnoszenia napojow
alkoholowych,

4) prowadzenia kontroli punktéw sprzedazy i podawania napoi alkoholowych w zakresie
przestrzegania warunkow okreslonych przepisami ustawy,

5) biezacej wspélpracy z Gminng Komisjq Rozwiazywania probleméw alkoholowych
oraz jednostkami majgcymi uprawnienia kontrolne tj: Policja, Inspekcja Handlowa,
Inspekcja Sanitarna.

11. Zespél realizuje nastepujace zadania:

1) przyjmowanie = zawiadomienia o  organizowaniu  imprezy  artystycznej
lub rozrywkowej, wydawanie decyzji o zakazie odbycia takiej imprezy,

2) przygotowanie projektéw uchwat Rady Miasta w sprawie wydania opinii o lokalizacji
salonu gry bingo pieni¢zne

3) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem sieci handlu, gastronomii i ustug
w zakresie kontroli przestrzegania prawa miejscowego dot. czasu pracy placéwek.

§ 36

ZESPOL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Realizuje zadania w zakresie:

1.
2.

3.

LN

© % o

zadan wynikajacych z ustawy prawo zaméwien publicznych,

weryfikacji harmonograméw udzielania zaméwien publicznych opracowanych
przez komorki organizacyjne urzedu miasta,

sprawozdawczosci z udzielanych zaméwieri na podstawie przekazywanych sprawozdan
przez komorki organizacyjne urzedu miasta,

przygotowania wzordw Specyfikacji Istotnych Warunkow zaméwienia,

udzielania zamoéwiefi publicznych zgodnie z obowiazujacymi zasadami ich udzielania
w urzgdzie miasta Zory,

udost¢pniania protokotu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
prowadzenia ewidencji nierzetelnych wykonawcow,

prowadzenia spraw zwiazanych z kontrola proceséw udzielania zaméwien publicznych,
prowadzenia postgpowania o zamoéwienie publiczne pod wzgledem proceduralnym,
a w szczegollnoscei:

1) sprawdzanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia,

2) wszczynanie postepowania,

3) prowadzenia korespondenciji,

4) dokumentowanie postgpowania,

5) obsluga administracyjna komisji przetargowej,
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6) badanie 1 ocena ofert,

4) przedstawianie Prezydentowi Miasta propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia
oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia,

5) prowadzenie przy wspdlpracy zespolu radcow prawnych i komorki merytorycznej
spraw toczacych si¢ na skutek wniesionych przez Wykonawcoéw Srodkow ochrony
prawne;j.

§ 37
ZESPOL ZARZADZANIA ENERGIA
Realizuje zadania organéw miasta przewidziane w:
1. ustawie prawo energetyczne w szczegdlnoséci w zakresie:
1) planowania i organizacji zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe
na obszarze miasta,
2) planowania oswietlenia miejsc publicznych oraz ulic, placéw i drdg znajdujacych
si¢ na terenie miasta,
3) sporzadzania projektu zalozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczna
i paliwa gazowe, realizacji oraz aktualizacji tego planu.
2. ustawie o efektywnosci energetycznej w szczegdlnosci w zakresie:
4) wykonywania zadan w zakresie efektywnosci energetycznej i jej poprawy,
5) planowania, przygotowywania zlecei wykonywania audytéw efektywnosci
energetycznej,
3. Zespdt realizuje nastgpujace zadania;
1) tworzenie, uzupelnianic bazy danych zwigzane] zos$wietleniem miasta
i jego wlasnos$cia, gospodarkg energetyczng w obiektach gminnych (placéwkach
oswiatowych, jednostkach organizacyjnych),
2) utrzymania biezacego infrastruktury energetycznej i o§wietleniowej,
3) przygotowanie postgpowann w sprawie udzielania zaméwied publicznych
oraz koordynowanie ich realizacji, zwiazanych z:
a) swiadczeniem ushug dystrybucji energii elektrycznej,
b) zakupem energii elektryczne] na potrzeby zasilania obiektéw uzytkowych,
o$wietlenia ulicznego, sygnalizacji $wietlnych oraz placéwek o$wiatowych
i jednostek organizacyjnych w Gminie Zory,
¢) biezaca konserwacja i eksploatacja oswietlenia ulicznego,
4) rozliczanie zuzycia energii elektrycznej oraz ustug dystrybucji energii w zakresie
oswietlenia ulicznego i sygnalizacji $wietlnej oraz ich analiza i weryfikacja,
5) koordynowanie dzialan w zakresie racjonalnege zarzadzania energia i mediami
w obiektach gminnych,
6) prowadzenie uzgodnien w zakresie sieci os$wietlenia ulicznego, wydawanie
technicznych warunkéw zasilania oraz przebudowy sieci.
4. Ponadto Zespdt wspodlpracuje z:
1) IM szczegdlnie w zakresie:
a) szacowania szkéd infrastruktury zwiazanej z o§wietleniem,
b) opiniowania projektow technicznych dotyczacych budowy, przebudowy,
modernizacji oswietlenia i sieci energetycznej,
c¢) zasilania znakéw drogowych i tablic ledowych,
d) usuwanie awarii w urzadzeniach zasilanych z sieci energetycznej lub baterii
stonecznych 1 innych fotochemicznych.
e} instalacji inteligentnych systeméw zarzadzania ruchem drogowym,
2) IN w zakresie realizacji nowych inwestycji oraz termomodernizacji obiektow,
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3) SiR w zakresie przygotowywania wnioskéw o finansowe srodki zewngtrzne z zakresu
poszanowania energii,

4) lokalnym Operatorem Systemu Dystrybucyjnego oraz przedsigbiorstwami
energetycznymi

5) jednostkami organizacyjnymi miasta, obiektami o$wiatowymi, spélkami wcelu
poprawy efektywnosci energetyczne;j.

5. Koordynatorem dziatafi ZZE jest Doradca Prezydenta ds. Infrastruktury, ktéremu
bezposrednio jest podlegly zespot.

§38
MIEJSKI KONSERWATOR ZABYTKOW
Realizuje zadania przewidziane w:
1. ustawie prawo budowlane w szczegolnosci w zakresie:

1} uzgadniania pozwolen na budowe i rozbidrke w stosunku do obiektéw budowlanych
oraz obszaréw nie wpisanych do rejestru zabytkdw, a ujetych w gminnej ewidencji
zabytkéw oraz objetych ochrona konserwatorska na podstawie postanowien
mi¢jscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, z wylaczeniem ukladéw
zieleni zabytkowej 1 stanowisk archeologicznych oraz obiektéw stanowiacych zabytki
techniki,

2) uzgadniania decyzji nakazujacych wladcicielowi lub zarzadcy rozbidrke obiektu
i uporzadkowanie terenu oraz okreslajacych terminy przystapienia do tych robdt
i zakoniczenia w stosunku o nie uzytkowanych i niewykoficzonych obiektéw
budowlanych nie nadajacych si¢ do remontu, odbudowy Iub wykoficzenia,
nie wpisanych do rejestru zabytkéw, a ujetych w gminnej ewidencji zabytkéw
lub obj¢tych ochrona konserwatorska na podstawie postanowien miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego

2. ustawie o planowaniu przestrzennym w szczegdlnosci w zakresie uzgadniania decyzji

w sprawach ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o warunkach

zabudowy w odniesieniu do obszaréw i obicktéw ujetych w gminnej ewidencji zabytkéw

oraz dla zabytkéw znajdujacych sie na terenie uktadu urbanistycznego miasta Zory,
wpisanego do rejestru zabytkdw decyzja Nr 585/66 z dnia 16 lutego 1966 roku,
3. ustawie o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami w szczegolnosci, w zakresie:

1) prowadzenia ewidencji zabytkow;

2) umieszczania na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakdw;

3) nadzorowania realizacji zleconych opracowarn konserwatorskich w tym gminnej
ewidencji zabytkéw i gminnego programu opieki nad zabytkami,

4) przedstawiania sprawozdan z realizacji programu opieki nad zabytkami;

5) przedstawienia, na wniosek wlasciciela lub posiadacza zabytku, w formie pisemnej,
zalecen  konserwatorskich  okreSlajacych  sposéb  korzystania z  zabytku,
jego zabezpieczenia i wykonania prac konserwatorskich, a takze zakresu
dopuszczalnych zmian, ktére mogs byé prowadzone w tym zabytku w stosunku
do obiektéw znajdujacych si¢ na terenie staromiejskiego uktadu urbanistycznego
miasta Zory a takze objetych gminna ewidencja zabytkéw oraz ochrona
konserwatorska na podstawie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

6) prowadzenia badan zabytkéw lub przedmiotéw posiadajacych cechy zabytkow
z wyjatkiem zabytkéw wpisanych indywidualnie do rejestru;

7) przyjmowanie zawiadomien o odkryciu w trakcie prowadzenia robét budowlanych
lub ziemnych przedmiotu, co do ktérego istnieje przypuszczenie, iz jest on zabytkiem
oraz dokonywanie ogledzin odkrytego przedmiotu;
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8) udzielanie pozwolefi na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich i robét
budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru wylacznie w odniesieniu do ukladu
urbanistycznego miasta Zory, wpisanego do rejestru zabytkéw decyzja Nr 585/66
z dnia 16 lutego 1966 roku,

9) udzielanie pozwolenn na dokonywanie podziatu zabytku nieruchomego wpisanego
do rejestru wylacznie w odniesieniu do ukladu urbanistycznego miasta Zory,
wpisanego do rejestru zabytkéw decyzjg Nr 585/66 z dnia 16 lutego 1966 roku,

10) udzielanie pozwolen na zmian¢ przeznaczenia zabytku wpisanego do rejestru
lub sposobu  korzystania z tego zabytku wylacznie w odniesieniu do ukladu
urbanistycznego miasta Zory, wpisanego do rejestru zabytkow decyzja Nr 585/66
z dmia 16 lutego 1966 roku;

11) Udzielanie pozwolen na umieszczanie na zabytku wpisanym do rejestru urzadzen
technicznych, tablic, reklam, oraz napiséw, z zastrzezeniem art. 12 ust.1, wylacznie
w odniesieniu do ukladu urbanistycznego miasta Zory, wpisanego do rejestru
zabytkow decyzja Nr 585/66 z dnia 16 lutego 1966 roku;

12) Udzielanie pozwolen na podejmowanie innych dzialaf, ktére moglyby prowadzié
do naruszenia substancji lub zmiany wygladu zabytku wpisanego do rejestru
wylacznie w odniesieniu do ukladu urbanistycznego miasta Zory, wpisanego
do rejestru zabytkow decyzjg Nr 585/66 z dnia 16 lutego 1966 roku;

13) Wydawanie decyzji o wstrzymaniu prac i innych dzialan przy zabytku
wykonywanych bez pozwolenia lub w sposéb odbiegajacy od zakresu i warunkéw
okreslonych w pozwoleniach w odniesieniu do ukladu urbanistycznego miasta Zory,
wpisanego do rejestru zabytkéw decyzja Nr 585/66 z dnia 16 lutego 1966 roku
oraz decyzji wynikajacych z wydania powyzszych decyzji;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru.

4. Powyiszy zakres zadan zakres zadaf, wymieniony w punktach 7-12, nie dotyczy
obiektéw i inwestycji stanowiacych wylgqezng wlasnoéé Gminy i Skarbu Panstwa.

5. Powyzszy zakres zadani wymieniony w punktach 8-13  nie dotyczy obiektéw
indywidualnie wpisanych do rejestru zabytkéw, ukladéw zieleni zabytkowej
oraz zabytkdw techniki, jak réwniez prac ziemnych prowadzonych na terenie
staromiejskiego ukladu urbanistycznego miasta Zory.

§ 39

GEODETA POWIATOWY

Realizuje zadania przewidziane w ustawie prawo geodezyjne i kartograficzne przy pomocy
wydzialu geodezji, kartografii i katastru, pelniac jednoczesénie funkcje jego naczelnika,
w szczegblnosci:

1.

Tl

gromadzi i prowadzi powiatowy zaséb geodezyjny i kartograficzny, w tym ewidencje
gruntow 1 budynkéw, gleboznawcza klasyfikacje gruntéw i geodezyjna ewidencje sieci
uzbrojenia terenu,

gromadzi i dysponuje $rodkami powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym,

uzgadnia usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

prowadzi powiatowa baz¢ danych wchodzacych w sklad krajowego systemu informacii
o terenie,

rozgranicza nieruchomosci.
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§ 40

GEOLOG POWIATOWY
Realizuje zadania przewidziane w ustawie prawo geologiczne i gornicze pelniac jednoczesnie
funkcje naczelnika wydziatu inZzynierii érodowiska, w szczegélnodci w zakresie :

L.

2.
3.

4.
5.
6.

udzielania, cofania, stwierdzania wygasnigeia oraz  przeniesienia  koncesji
na wydobywanie kopalin w przypadkach przewidzianych ustawa,

zatwierdzania projektéw robot geologicznych oraz dokumentacji geologicznych,

nadzoru i1 kontroli nad dzialalno$cig regulowana ustawa, w tym projektowania
prac geologicznych oraz sporzgdzania dokumentacji geologicznych,

opiniowania i udzielania koncesji oraz plany ruchéw zakladéw gérniczych,

ustalania oplat w zakresie okreslonym ustawa,

gromadzenia, przechowywania i ochrony informacji geologicznych.

§ 41

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BIIP
Realizuje nastepujace zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:

1.

i

prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy i w drodze do pracy,
nadzor nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy,
sporzadzanie rocznej analizy stanu bhp,

udziat w posiedzeniach komisji bhp,

przeprowadzanie wstgpnych i okresowych podstawowych szkoles bhp,

nadzér nad badaniami profilaktycznymi pracownikéw.

§ 42

PELNOMOCNIK DS. INFORMACJI NIEJAWNYCH
Realizuje nast¢pujace zadania, przewidziane w nstawie o ochronie informacji nicjawnych:

1.

2.

3.

~ o

zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodk6w bezpieczenstwa
fizycznego,

zapewnieni¢ ochrony systeméw teleinformatycznych w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegodlnosci
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji
materiatow i obiegu dokumentéw,

opracowanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzeni stanu nadzwyczajnego i nadzorowanej jego realizacji,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pelniacych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktdre posiadaja uprawnienia
do dostgpu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto, obejmujacego wylacznie:

1} imie i nazwisko,

2) numer PESEL,

3) imie ojca,

4) datg¢ i miejsce urodzenia,

5) adres zamieszkania lub pobytu,
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6) okreslenie dokumentu koniczacego procedure, date jego wydania oraz numer,
przekazanie Agencji Bezpieczefstwa Wewnetrznego do ewidencji, o ktérych mowa
wart.73 ust. 1, danych o ktérych mowa w art.73 ust. 2, 0séb uprawnionych do dostgpu
do informacji niejawnych, atakze osdb, ktérym odméwiono wydania po$wiadczenia
bezpieczefstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt. 8,

§ 43

KANCELARIA NIEJAWNA

1.

Kancelaria nigjawna stanowi wyodrgbniong komérke organizacyjna, w zakresie ochrony
informacji  niejawnych  podlegla  pelnomocnikowi  ochrony,  obshigiwang
przez pracownikéw pionu ochrony, odpowiedzialng za wiasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie materiatéw uprawnionym osobom.

Kancelarig¢ obstuguje pracownik pionu ochrony, wyznaczony przez kierownika jednostki
organizacyjnej na wniosek pelnomocnika ochrony.

. Kierownik jednostki organizacyjnej, na wniosek pelnomocnika ochrony, moze wyznaczyé

zastepee kierownika kancelarii.

Do podstawowych zadan pracownika pionu ochrony kancelarii nalezy:

1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdw;

2) udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym
za pokwitowaniem;

3) przechowywanie dokumentéw, materialdw i zbiorow dokumentéw niejawnych

4) egzekwowanie zwrotu dokumentow;

5) kontrola przestrzegania whadciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw
w kancelarii oraz jednostce organizacyjnej;

6) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami,

7) wykonywanie polecer pelnomocnika ochrony.

§ 44

POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW

Realizuje zadania powiatu wynikajace z ustawy o ochronie konkurencji i konsumentéw
w zakresie:

1.

2.

zapewnienia bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentdw,

skladania wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentéw,

3. wystepowania do przedsigbiorc6w w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentéw,
4,

wytaczania powédztw na rzecz konsumentéw oraz wstgpowania, zaich zgoda,
do toczacego sig postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentéw,

peinienie funkcji oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia na szkode
konsumentow.,

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

. Sprawy porzadkowe i dyscypliname oraz godziny funkcjonowania urzedu okreslaja

postanowienia regulaminu pracy.,
Pisma, decyzje i postanowienia wychodzace na zewnatrz urzedu podpisuja osoby do tego

upowaznione.
A
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