Zarzadzenie Nr 2. lut "

Prezydenta Miasta Swietochfowice

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, p6z. 1591 z p6zniejszymi zmianami),

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie nastgpujgce zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochiowicach,
ktorego tres¢ okresla zatgcznik do zarzgdzenia Nr 386/10 z dnia 14.07.2010 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 273/10 Prezydenta Miasta Swigtochiowice z dnia 12.05.2010 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach wraz ze zmianami wprowadzonymi zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Swigtochtowice: Nr 585/10 z dnia 09.11.2010 r, Nr 617/10 z dnia 23.11.2010 r,
Nr634/10 z dnia 01.12.2010 r., Nr 654/10 z dnia 22.12.2010 r., Nr 2/2011 z dnia 20.01.2011 r., Nr 118/2011
z dnia 29.03.2011 r., Nr 163/2011 z dnia 26.04.2011 r., Nr 201/2011 z dnia 23.05.2011 r., Nr 214/2011 z dnia
30.05.2011 r., Nr 222/2011 z dnia 02.06.2011 r., Nr 298/2011 z dnia 29.06.2011 r.;

1. § 4 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,Referat Komunikacji czynny jest w kazdy poniedziatek, bedacy dniem roboczym, w godzinach od 7°° do
16°°, we wtorek, w $rode i w czwartek, bedacymi dniami roboczymi — w godzinach od 7%° do 15% oraz
w piatek, bedacy dniem roboczym — w godzinach od 7% do 13%. Kasa Urzedu Miejskiego czynna jest w
kazdy poniedziatek, bedacy dniem roboczym, w godzinach od 7°° do 16%°, we wtorek, w Srode i w czwartek,
bedacymi dniami roboczymi — w godzinach od 7°° do 14%° oraz w piatek, bedacy dniem roboczym
- w godzinach od 7% do 13%, z przerwag w godzinach od 11%° do 12%°",

2. § 7 otrzymuje brzmienie:

W sktad struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego wchodza; (symbol kemaorki)
1. Prezydent Miasta, PM

2. Pierwszy Zastepca Prezydenta Miasta, ZPM 1
3. Drugi Zastgpca Prezydenta Miasta, ZPM 2
4. Sekretarz Miasta, SR

5. Skarbnik Miasta, SK
oraz

6.nastepujace Wydziaty:

1) Wydziat Organizacji i Zamoéwien Publicznych OZP
2) Wydziat Architektury i Gospodarki Przestrzennej AGP
3) Wydziat Drég i Mostow DM

4) Wydziat Edukacji WE

5) Wydziat Finansowy FN

Z wydzielonymi referatami o nazwach:

a) Referat Budzetu Miasta

b) Referat Obstugi Finansowo-Ksiggowej Urzedu Miejskiego

c) Referat Obstugi Finansowo-Ksiegowe] Placéwek Oswiatowych

6) Wydziat Funduszy Europejskich FE
7) Wydziat Geodezji i Kartografii, petnigcy réwniez funkcje

Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne; GK
8) Wydzial Gospodarki Miejskiej i Ekologii GM
9) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami GN
10) Wydziat Inwestycji i Remontéw IR
11) Wydziat Nadzoru Wiascicielskiego i Zdrowia NWZ
12) Wydziat Obstugi Mieszkancéw oM

Z wydzielonym referatem o nazwie:
a) Referat Komunikacgiji
13) Wydziat Podatkéw i Egzekucji Administracyjnej PE



14) Wydziat Promocji Miasta PROM
15) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci ZK

z wydzielonymi referatami o nazwach:

a) Referat Obrony Cywilnegj

b) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego

16) Wydziat Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych KS
7. réwnorzedne komérki organizacyjne Urzedu

1) Kancelaria Rady Miejskigj KRM
2) Urzad Stanu Cywilnego Usc
8. wyodrebnione referaty o nazwie:

1) Biuro Rzecznika Prasowego BRP
2) Referat Informatyki INF
3) Referat Kadr KDR
4) Referat Gospodarczy i Obstugi Urzedu GOU
9. wyodrebnione ze struktury Wydziatow stanowiska:

1) do spraw Audytu Wewnetrznego AW
2) do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP
3) do spraw Kontroli KTR”

3. § 8 ust.1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,Zespdt Radcodw Prawnych, bezposrednio podlegty Prezydentowi Miasta, obstugiwany przez Wydzial

Organizacji i Zamoéwien Publicznych.”.

4. § 23 otrzymuje brzmienie:

,Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacji i Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:

1. Wykonywanie zadan zapewniajacych sprawne funkcjonowanie struktur organizacyjnych Urzedu

Miejskiego.

2. Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego oraz jego zmian.

3. Obstuga protokolarna.

4. Opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Prezydenta Miasta.

5. Prowadzenie rejestrow:

1) zarzadzen Prezydenta Miasta,

2) upowaznien i petnomocnictw wydanych przez Prezydenta Miasta,

3) pisemnych polecen stuzbowych Prezydenta Miasta,

4) interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych oraz komisji Rady Miejskiej, a takze nadawanie im dalszego
biegu.

6. Koordynacja spraw zwigzanych z prawidtowg realizacjg uchwat Rady Miejskiej, wnioskéw Komisji Rady

oraz interpelacji, wnioskow i zapytan radnych.

7. Prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu.

8. Prowadzenie i aktualizacja zbioru przepiséw ogdlnie obowigzujacych w zakresie dziatania miasta.

9. Prowadzenie zbioru zawartych z organami administracji rzadowej porozumien w sprawie wykonywania

przez miasto zadan z zakresu tej administracji.

10.Prowadzenie zbioru porozumien w sprawach wykonywania zadan publicznych zawieranych z innymi

jednostkami samorzadowymi, a takze podstawowych dokumentow dotyczacych udziatu miasta w zwigzkach

komunalnych, stowarzyszeniach i innych podmiotach przewidzianych prawem, za wyjatkiem spétek prawa

handlowego.

11.Prowadzenie zbioru statutow oraz regulaminéw miejskich jednostek organizacyjnych.

12.Prowadzenie zbioru dokumentéw kontroli zewnetrznych Urzedu Miejskiego i miejskich jednostek

organizacyjnych.

13.0rganizacja przyje¢ obywateli przez Prezydenta Miasta oraz Zastepcéw Prezydenta Miasta w sprawach

skarg i wnioskow, a takze koordynacja trybu i sposcbu rozpatrzenia zgtoszonych spraw.

14.Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.

15.Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoipracg z Sejmikiem i Zarzadem Wojewdédztwa Slaskiego oraz

organami samorzgdowymi innych gmin, powiatéw oraz miast na prawach powiatu.

16.Koordynacja wspotpracy Urzedu Miejskiego z urzedami administracji rzadowe;j.

17.Prowadzenie wykazu wyznaczonych podmiotéw, w ktorych jest wykonywana kara ograniczenia wolnosci

oraz praca spotecznie uzyteczna orzeczona przez sady.

18.Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,

19.Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o dostepie do informacji publicznej oraz koordynowanie

dziatan poszczegolnych komaérek organizacyjnych Urzedu w tym zakresie.

20.Kompletowanie i udostepnianie w Biuletynie Informacji Publiczne] o$wiadczed majgtkowych oraz

oSwiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, sktadanych przez Prezydenta Miasta, Zastepcow

Prezydenta Miasta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta, osoby
e,



zarzadzajgce i czlonkéw organdw zarzgdzajgcych gminnymi osobami prawnymi oraz osoby wydajgce
decyzje administracyjne w imieniu Prezydenta Miasta, a takze wspotdziatanie w tym zakresie z wiasciwymi
urzedami skarbowymi.
21.Analizowanie oswiadczen, o ktérych mowa w ust. 19, z wylgaczeniem o$wiadczen Prezydenta Miasta,
oraz sporzadzanie stosownej informacji w tym zakresie dla Rady Miejskiej.
22.0rganizacja systemu obstugi prawnej Urzedu poprzez m.in.:

1) prowadzenie ewidencji wnioskéw o wydanie opinii prawnych,

2) prowadzenie zbioru wydanych opinii prawnych i ekspertyz,

3) gromadzenie, systematyzowanie i udostepnianie opinii pracownikom Urzedu,

4) przekazywanie komérkom organizacyjnym Urzedu informacji o wchodzacych zmianach

w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dotyczgcym dziatalnosci Miasta,

5) zapewnienie obstugi administracyjno-kancelaryjnej Zespotowi Radcéw Prawnych.
23. Prowadzenie i koordynacja spraw z zakresu zamowien publicznych, dotyczacych dziatalnosci Miasta.
24. Przygotowywanie i prowadzenie postepowart o udzielenie zaméwienia publicznego, dotyczacych
dziatalnosci Miasta.
25. Wspdipraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie udzielania zamdwienr publicznych.
26. Organizowanie prac komisji przetargowych, kierowanie nimi, oraz uczestniczenie w pracach komisji.
27. Prowadzenie dokumentacji postgpowarn o udzielenie zamoéwien publicznych w przypadkach, gdy
powotana zostata komisja przetargowa.
28. Dziatalno$¢ szkoleniowa i instruktazowa z zakresu zamowien publicznych dla Urzedu.
29. Nadzor i koordynacja w zakresie przygotowywanych i przedkiadanych przez komérki organizacyjne
harmonograméw planowanych zamowien.
30.Przygotowywanie i  przedkiadanie  Prezydentowi Miasta  propozycji wykazu  zamowien
migdzywydziatowych oraz propozycji Wydziatu wiodacego wyznaczonego do prowadzenia postepowania
0 zamowienie i dokonanie zamaéwienia wspdlnego.
31.Przygotowywanie i przekazywanie wstgpnych ogloszen informacyjnych o planowanych zaméwieniach
Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich, w zakresie okreslonym przepisami ustawy — Prawo
zamdwien publicznych.
32.Prowadzenie rejestru postepowan.
33.Prowadzenie rejestru umoéw w sprawach zaméwien publicznych.
34.Sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamowien.
35.Przygotowywanie projektow regulaminow i zarzadzen z zakresu zamowien publicznych.
36. Wykonywanie obowigzkéw zamawiajacego wobec Urzedu Zamoéwien Publicznych — stosownie do
obowigzujacych przepisow.
37. Obstuga stanowiska Miejskiego Rzecznika Konsumentow, obejmujgca:
1) prowadzenie rejestru spraw zatatwianych przez Miejskiego Rzecznika Konsumentéw,
2) przyjmowanie zgtoszen konsumentow i przekazywanie ich Migjskiemu Rzecznikowi  Konsumentdw,
3) przygotowywanie projektow wystgpien Miejskiego Rzecznika Konsumentow do przedsiebiorcéw,
4) wysytke korespondencji Miejskiego Rzecznika Konsumentéw’.
38. Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odrebnymi przepisami.”.

5. § 25 ust. 9 otrzymuje brzmienie:
Wspotdziatanie z Wydziatem Obstugi Mieszkaricow w zakresie bezpieczernstwa i organizacji ruchu

drogowego poprzez finansowanie i realizacje techniczng zadan.”.

6. § 31 ust. 11 otrzymuje brzmienie:
.Przeprowadzanie rocznych przegladéw technicznych obiektow Urzedu przy wspdtudziale kierownika

Referatu Gospodarczego i Obstugi Urzedu.".

7. § 32 otrzymuje brzmienie:

.Do zakresu dziatania Wydziatu Obstugi Mieszkaricow nalezy w szczegélnosci:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji ludnosci w zakresie danych o miejscu pobytu oséb.
o urodzeniu, obowigzku wojskowym, zmianach stanu cywilnego,  obywatelstwie, imionach
i nazwiskach oraz o zgonach.

2. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zameldowan i wymeldowan z pobytu na
terenie miasta.

3. Wykonywanie powierzonych zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta Rzeczypospolite
Polskiej, do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego i organdéw samorzadu terytorialnego oraz
przeprowadzanymi referendami i spisami powszechnymi.

4. Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i wymiany dowodéw osobistych oraz prowadzenie
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych.

5. Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisbw prawa o dzialalnosci gospodarczej, w tym
prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.
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6. Prowadzenie powierzonych spraw zwigzanych ze wspolpraca z podmiotami gospodarczymi
oraz ich zwigzkami, a takze z instytucjami kontrolnymi w zakresie wykonywania dziatalnosci
gospodarczej na terenie miasta.

7. Wykonywanie czynnosci oraz prowadzenie postgpowan  administracyjnych  dotyczacych
wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych.

8. Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie: rejestracji i kwalifikacji wojskowej, $wiadczen na rzecz obrony,
organizacji akcji kurierskiej.

9. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach wydawania pozwolen na prowadzenie
zbiérek publicznych.

10. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zgromadzen publicznych.

11. Wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalnoscig stowarzyszen w zakresie przewidzianym
ustawg - Prawo o stowarzyszeniach.

12. Wykonywanie zadan zwiazanych z dzialalnoscig fundacji w zakresie przewidzianym ustawg
o fundacjach.

13. Wykonywanie czynno$ci administracyjnych i organizacyjnych zwigzanych z wyborem tawnikow do
sgdow.

14. Prowadzenie powierzonych zadan w zakresie repatriacii.

15. Poswiadczanie witasnorecznosci lub autentycznosci podpiséw na o$wiadczeniach (deklaracjach)
i formularzach ~ rentowych wymaganych do uzyskania Ilub pobierania rent z instytucji
zagranicznych.

16. Wykonywanie zadar zwigzanych z wyborami Prezydenta R.P, do Sejmu, Senatu, Parlamentu
Europejskiego, samorzadowymi oraz przeprowadzanymi referendami i spisami powszechnymi, w tym
zapewnienie ich przygotowania przez m.in. :

1) opracowanie projektéw podziatu miasta na obwody gtosowania,

2) opracowanie aktow powotania cztonkéw obwodowych komisji wyborczych oraz do spraw
referendum,

3) podanie do publicznej wiadomosci skladow komis;ji,

4) zwofanie i organizacje posiedzer komisji,

17. Rejestracja pojazdéw i dopuszczanie ich do ruchu, prowadzenia postgpowan i wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie.

18. Prowadzenie ewidencji  zarejestrowanych  pojazdow, jej aktualizacja i wprowadzanie zmian
dotyczacych wiasciciela, parametréw technicznych oraz cech identyfikacyjnych.

19. Wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami w ruchu krajowym i miedzynarodowym oraz
prowadzenie postepowan zwigzanych z korzystaniem z tych uprawnien.

20. Wydawanie licencji na transport drogowy oséb i rzeczy oraz zaswiadczen dla przedsiebiorcéw na
wykonywanie przewozow na potrzeby wiasne.

21. Kontrola podmiotow, ktérym wydano licencje, zezwolenia lub ktore uzyskaty zaswiadczenie, w zakresie
przestrzegania prawa i warunkéw okreslonych w tych dokumentach.

22. Wydawanie decyzji i prowadzenie postepowan zwigzanych z badaniami technicznymi pojazdow,
szkoleniem kierowcow i instruktoréw nauki jazdy oraz nadzoér i kontrola w tym zakresie.

23. Prowadzenie prawidiowej gospodarki drukami $cistego zarachowania, kart rowerowych,
motorowerowych, — migdzynarodowych  praw jazdy, zezwolen na prowadzenie tramwajow,
dowodow rejestracyjnych i tablic rejestracyjnych oraz licencji, zaswiadczen, zezwolen i wypiséw.

24. Nadzér i koordynacja zagadniefi dotyczacych organizacji i funkcjonowania lokalnego transportu
Zzbiorowego.

25. Opiniowanie projektu likwidaciji linii kolejowych.

26. Wspolpraca z Komunikacyjnym Zwigzkiem Komunalnym G.O.P. oraz innymi jednostkami w zakresie
organizacji, finansowania oraz funkcjonowania komunikacji lokalne;.

27. Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow prawa przewozowego.

28. Wykonywanie funkcji organu zarzadzajgcego ruchem na drogach na obszarze miasta
z wytgczeniem autostrad i drog ekspresowych w zakresie:

1) przyjmowania, rejestrowania i zatwierdzania projektéw organizacji ruchu,

2) prowadzenia ewidencji zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu lub jej zmian,

3) inicjowania i zatwierdzania wlasnych propozycji dotyczacych wprowadzenia zmian
obowigzujgcej organizacji ruchu drogowego,

4) przekazywanie Wydziatowi Inwestycji i Remontéw zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu do
realizacji.

29. Przekazywanie Wydziatowi Drég i Mostéw do usunigcia stwierdzonych nieprawidiowosci w zakresie:

1) zniszczonych lub  uszkodzonych znakéw drogowych, stanu oznakowania poziomego,
funkcjonowania sygnalizacji $wietinej oraz stanu innych urzadzen bezpieczenstwa ruchu,
2) ogdlnego stanu technicznego pasa drogowego, a takze wnioskow okreslajgcych potrzeby dotyczace

wyznaczania miejsc parkowania pojazdow.
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30. Wydawanie kart parkingowych.

31. Uzgadnianie w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego spraw zwigzanych z organizowaniem
procesji, pielgrzymek lub innych imprez o charakterze religijnym na drogach miejskich.

32. Rejestracja sprzetu do amatorskiego potowu ryb i prowadzenie jego ewidengiji.

33. Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odrebnymi przepisami.”.

8. W § 33 dotychczasowy ust. 24 otrzymuje numer 25, a ust. 24 otrzymuije brzmienie:
~Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3, w tym
m.in.:
1) podejmowanie dziatar zmierzajgcych do zorganizowania i zapewnienia na terenie miasta opieki nad
matymi dziecmi w formach i na zasadach okreslonych przepisami ustawy,
2) prowadzenie rejestru ziobkéw i klubéw dzieciecych, w tym:
a) rozpatrywanie wnioskéw o wpis do rejestru, sktadanych przez podmioty, zamierzajgce prowadzié
ztobek lub klub dzieciecy (dokonywanie wizytacji lokalu, o ktérej mowa w art.30 ustawy),
b) wydawanie zaswiadczern o dokonaniu wpisu oraz decyzji administracyjnych o odmowie wpisu
i wykresleniu z rejestru.
3) prowadzenie wykazu dziennych opiekunéw oraz jege publikacja w BIP,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem dziennych opiekundéw od odpowiedzialnosci
cywilnej za szkody wyrzadzone przy sprawowaniu opieki nad dzie¢mi,
5) sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dzieciecymi oraz dziennymi opiekunami,
funkcjonujgcymi na terenie miasta, w zakresie warunkéw i jakosci éwiadczonych ustug,
6) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo finansowych z zakresu opieki nad dzieémi oraz przektadanie
ich wojewodzie.”.

9. Skresla sie § 34 oraz § 36.

10.W § 37 dotychczasowy ust. 15 otrzymuje numer 16, a ust. 15 otrzymuje brzmienie:
~Wykonywanie zadan w zakresie wspotpracy z miastami partnerskimi, w tym m.in.:
a. przygotowywanie programoéw i harmonogramow realizacji wspbtpracy miedzynarodowej,
b. organizacja pobytéw delegacji z miast partnerskich w miescie,
c. prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.”.

11. § 40 otrzymuje brzmienie:
,Do zakresu dziatania Wydziatu Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych nalezy w szczegélnosci:

1. Inicjowanie i okreslanie propozycji kierunkéw rozwoju dziatalnosci kulturalnej w miescie.

2. Prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury.

3. Wykonywanie powierzonych czynnoéci w zakresie nadzoru nad dziatalnoscig miejskich instytucji kultury.

4. Przyjmowanie i rejestracja zawiadomien o organizowaniu imprez kulturalnych poza stalg
siedzibg instytucji lub w sposéb objazdowy.

5. Wydawanie decyzji o zakazie odbycia imprez artystycznych lub rozrywkowych w razie zaistnienia

okolicznosci, o ktorych mowa w Ort. 35 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

6. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony miejsc pamieci narodowe;j i tozsamosci regionalnej.

7. Wspotpraca z organizacjami i srodowiskami kombatanckimi.

8. Opracowywanie planéw i koordynowanie obchodéw $wigt panstwowych.

9. Wspotpraca z organizacjami prowadzacymi dziatalno$é pozytku publlcznego

10.Realizacja zadan okreslonych w ustawie o pozytku publicznym i wolontariacie, w tym opracowywanie
programow wspotpracy z organizacjami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego.

11.Wykonywanie powierzonych czynnosci w zakresie nadzoru nad dziatalnoscig Osrodka Pomocy
Spotecznej, petnigcego rowniez funkcje Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, Specjalistycznego
Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie ,Przystan”, Miejskiego Domu Pomocy Spoteczne]
,Ztota Jesien”, Rodzinnego Domu Dziecka Nr 1, Miejskiego Zespotu Orzekania o Niepeinosprawnosci
oraz Centrum Integracji Spoteczne;j.

12.Wspdtpraca z innymi jednostkami i instytucjami prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie opieki
spotecznej na terenie miasta lub na rzecz mieszkancow.

13.Wykonywanie powierzonych czynnosci w zakresie nadzoru nad dzialalnoscig Powiatowego
Urzedu Pracy.

14.Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz klubéw sportowych, ktérych statuty nie
przewidujg prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;j.

15.Wspétpraca z instytucjami rzgdowymi i pozarzadowymi, w tym stowarzyszeniami i zwigzkami w zakresie
sportu i turystyki, kultury i sztuki, pomocy spoleczne;j.

16.Wykonywanie powierzonych czynno$ci w zakresie nadzoru nad dziatalnoscig Os$rodka Sportu

i Rekreacji ,Skatka”.
5




17 .Wspieranie inicjatyw lokalnych w sferze kultury i sztuki, sportu i turystyki, pomocy spotecznej.

18.Wykonywanie czynnosci zwigzanych z powotaniem i dziataniem rady sportu oraz koordynowanie
wspoipracy w zakresie realizacji jej zadan.

19.Prowadzenie nadzoru nad sposobem wykorzystania dotacji w zakresie kultury i sztuki, sportu i turystyki
oraz pomocy spolfecznej.

20.Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odrebnymi przepisami.”.

12. W § 43b dotychczasowy ust. 11 otrzymuje numer 12, a ust. 11 otrzymuje brzmienie:
,Opracowywanie projektu regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz prowadzenie spraw

zZwigzanych z jego realizacja.".

13. Dodaje sie § 43 ¢ w brzmieniu:

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarczego i Obstugi Urzedu nalezy w szczegélnosci:

1. Zarzadzanie budynkami Urzedu Miasta, w tym ochrona budynkéw, zabezpieczenie przeciwpozarowe
oraz gospodarka pomieszczeniami biurowymi i ogdlnouzytkowymi.

2. Prawidiowa gospodarka materiatami zaopatrzeniowymi, $rodkami transportu, odziezg stuzbowa
i urzadzeniami stanowigcymi wyposazenie Urzedu.

3. Planowanie i kierowanie do Wydziatu Inwestycji i Remontéw wnioskéw o wykonanie prac remontowo-
budowlanych w budynkach, w ktérych zlokalizowane sg pomieszczenia Urzedu Miejskiego.

4. Planowanie i zlecanie prac porzadkowych, a takze innych ustug zwigzanych z utrzymaniem budynkow, w
ktérych znajduje sie Urzad Miejski.

5. Nadzér nad obstugg techniczng Urzedu.

6. Prowadzenie Kancelarii Ogadlne;j.

7. Zapewnianie obstugi sekretarsko-administracyjnej Prezydenta Miasta, jego Zastepcéw oraz
Sekretarza Miasta.

8. Obstugiwanie centrali telefonicznej i monitoringu Urzedu.

9. Wykonywanie, przy wspoétpracy z innymi wydziatami, zadan zwigzanych z peinieniem przez
Prezydenta Miasta funkcji reprezentacyjnych.

10.Prowadzenie  archiwum  zakfadowego, archiwum  zlikwidowanych jednostek:  Towarzystwa
Upigkszania Miasta w Swigtochtowicach oraz Rejonowego Przedsigbiorstwa Remontowo — Budowlanego
w Swietochtowicach, a takze wspotpraca z Archiwum Panstwowym.

11.Sprawowanie obstugi punktu wydawania kluczy.

12.Planowanie i realizacja powierzonej do dyspozycji czesci budzetu Urzedu Miejskiego.

13.Administrowanie nieruchomosciami i sprzetem wykorzystywanym przez Urzad, w tym zapewnienie
dostaw mediow i ustug telekomunikacyjnych oraz organizacja ochrony mienia Urzedu.

14.Rozliczanie kosztow zwigzanych z zanieczyszczeniem $rodowiska przez spaliny z samochodéw
stuzbowych i kottowni CO.

15.Zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczatek urzedowych, prowadzenie spraw, zwigzanych z ich
komisyjng likwidacja.

16.Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i rozliczaniem biletéw tramwajowych.

17 Wystawianie faktur za wynajem pomieszczen w budynkach Urzedu przez inne podmioty.

18.Prowadzenie ewidencji i wykonywanie czynnosci zwigzanych z wywieszaniem obwieszczen
urzedowych i innych dokumentéw na tablicach ogtoszen.

19.Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i rozliczaniem prywatnych rozmow
telefonicznych ze stuzbowej stacji telefonicznej oraz spraw, zwigzanych z uzytkowaniem telefonow

komérkowych.

20.Prowadzenie - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami — prawidiowej gospodarki magazynowe;j dla potrzeb
Urzedu.

21.Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem miasta i jego majatku.

22.Zarzgdzanie zaopatrzeniem w artykuly administracyjno-biurowe, bilety, gazety (w tym prenumerata
i rozdzielnictwo prasy, dziennikéw urzedowych i innych wydawnictw) oraz wyposazeniem budynkéw
Urzedu.

23.Prowadzenie ilosciowej ewidencji srodkow trwatych i iloSciowo-warto$ciowej przedmiotéw nietrwatych
oraz wspoludziat w inwentaryzacji mienia Urzedu.
24.Zarzadzanie utrzymaniem porzadku w obiektach i pomieszczeniach Urzedu.
25.Wykonywanie zadan w zakresie realizacji przepiséw dotyczacych rzeczy znalezionych, w tym
ewidencjonowanie, przechowywanie i poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbioru.
26.Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu RP, Senatu RP, Parlamentu
Europejskiego, samorzadowymi oraz przeprowadzanymi referendami i spisami powszechnymi,
obejmujgcych:
1) zapewnienie techniczno-materialnego przygotowania wyborow, referendow i spisow,
2) obstuge srodkéw finansowych przyznanych na ich organizacje.

27. Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odrebnymi przepisami.”.
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14. Ustala sie nowy schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

15. W zataczniku Nr 2, w wykazie jednostek organizacyjnych miasta:

1) skresla sie pkt 29,
2) pkt 42 otrzymuje brzmienie: ,Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie

.Przystan” jednostka budzetowa”.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, za wyjatkiem § 1 ust. 15 pkt 1, ktéry wchodzi w zycie
z dniem 31 sierpnia 2011 .
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