ZARZADZENIE NR 216/PB/2025
PREZYDENTA MIASTA ZABRZE

z dnia 13 marca 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zabrzu

Na podstawie art. 33 ust. 112 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22024 r.
poz. 1465 ze zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zabrzu, okreslony w zataczniku Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Dokona¢ podzialu zadan pomigdzy Prezydentem Miasta, Zastgpcow Prezydenta Miasta, Sekretarza
Miasta, Skarbnika Miasta zgodnie z zatgcznikiem do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Migjskiego
w Zabrzu.

§ 3. Nada¢ Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zabrzu zgodnie z zatacznikiem Nr2 do
niniejszego Zarzadzenia.

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

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

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

§ 7. Traci moc:

1. Zarzadzenie nr 1058/PB/2024 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 20 listopada 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zabrzu.

2. Zarzadzenie nr 163/PB/2025 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 26 lutego 2025 r. zmieniajace Zarzadzenie
Nr 1058/PB/2024 w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zabrzu.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Zabrze

Agnieszka Rupniewska
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Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1.

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

funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Zabrzu.

vk wN e

Lo N

10.

11.

12.

13.
14.

§2.

Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

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

Rada Miasta — Rade Miasta Zabrze;

Prezydent — Prezydenta Miasta Zabrze;

Urzad — Urzad Miejski w Zabrzu;

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

Sekretarz — Sekretarza Miasta Zabrze;

Skarbnik — Skarbnika Miasta Zabrze — Gtdwnego Ksiegowego Budzetu Miasta;

Gtéwny Ksiegowy — Gtoéwnego Ksiegowego Urzedu Miejskiego w Zabrzu;

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

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

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

Osoba kierujgca Wydziatem (komorkg réownorzedng) — nalezy przez to rozumieé¢ Naczelnika
Wydziatu (komorki réwnorzednej) oraz osobe zatrudniong na innym stanowisku wyznaczong
przez Prezydenta Miasta do kierowania Wydziatem (komédrka réwnorzedng);

Bezposredni przetozony — osobe wskazang w zakresie czynnosci pracownika;

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

§3.

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

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

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



§4.

Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest ciggte usprawnianie obstugi klienta poprzez wzmacnianie

potencjatu administracji samorzadowej. Realizacja tego celu =zostata dopetniona przez

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

seniorow 70+ oraz rodzicow z dzieckiem do lat 3.

Rozdziat |l
Zasady Funkcjonowania Urzedu

§5.

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

. Prezydent jest kierownikiem Urzedu, wykonujagcym czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw samorzadowych Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych
oraz kierownikdw powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, z zastrzezeniem przepisow
szczegblnych. Jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz zwierzchnikiem
powiatowych stuzb, inspekcji, strazy, i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych
—w ramach obowigzujgcych przepiséw.

§ 6.

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

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

§7.

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

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

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

§8.

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



2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet Miasta Zabrze.
3. Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje sie Strategia Rozwoju Miasta Zabrze, Wieloletnig
Prognoza Finansowg, mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze zewnetrzne oraz krajowe
srodki pomocowe i wigze wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi
w wyniku ich wykonania.
4. Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektéw.
5. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan
finansowych Miasta, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.

§9.

1. Kontrole zarzadczg w Urzedzie stanowi ogét dziatarn podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan finansowych;

5
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

)
)
4) ochrony zasobdw;
) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
)
7) zarzadzania ryzykiem.
3. Zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej okre$lone sg odrebnym Zarzgdzeniem Prezydenta.

Rozdziaf Il
Zasady kierowania Urzedem

§ 10.

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

§11.

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

2. Powotanie zespotu nastepuje w drodze odrebnego Zarzadzenia Prezydenta.

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

§12.

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

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



3.

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

§13.

Do zakresu dziatania Prezydenta Miasta nalezy przede wszystkim:
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13.
14.
15.
16.
17.

kierowanie biezgcymi sprawami Miasta;

zawieranie w imieniu Miasta uméw i porozumien;

reprezentowanie Miasta na zewnatrz;

wykonywanie zadan zarzagdu powiatu i starosty powiatu;

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

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

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

wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej;

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

ogtaszanie budzetu Miasta i sprawozdan;

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

doskonalenie metod zarzadzania Urzedem;

koordynowanie i nadzér nad wdrazaniem systemow zarzgdzania;

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

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig Radcéw Prawnych.

§14.

Prezydent bezposrednio nadzoruje prace Kierownictwa Urzedu.

. Kierownictwo Urzedu nadzoruje wykonywanie zadan Wydziatéw (komédrek réwnorzednych)

i miejskich jednostek organizacyjnych w ramach swoich kompetenc;ji.

Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik podlegajg bezposrednio Prezydentowi.

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

§ 15.

W czasie nieobecnosci Prezydenta zastepuje go | Zastepca Prezydenta Miasta lub osoba wskazana

do petnienia zastepstwa.

§ 16.

Do podstawowych obowigzkéw Zastepcow Prezydenta Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

podejmowanie dziatarh w zakresie spraw powierzonych przez Prezydenta;
wydawanie na podstawie imiennego upowaznienia Prezydenta decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej;



3. nadzorowanie dziatalnosci podlegtych Wydziatéw (komorek réwnorzednych) i rozstrzyganie
sporéw kompetencyjnych miedzy nadzorowanymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu, zgodnie
z podziatem zadan Kierownictwa Urzedu.

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

1. dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez Prezydenta;

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

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

§18.

Do podstawowych obowigzkéw Skarbnika Miasta nalezy w szczegdlnosci:

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

2. opiniowanie projektow decyzji finansowych Miasta;

3. kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania $rodkow
finansowych oraz innych swiadczen majatkowych w zakresie Miasta;

4. realizowanie dziatalnosci finansowej Miasta i prowadzenie jego gospodarki finansowej;

ol

nadzorowanie przygotowania materiatdw o stanie finanséw Miasta, w celu mozliwosci
okreslenia przez Rade Miasta kierunkow realizacji polityki spotecznej i gospodarczej;
koordynowanie dziatarn majgcych na celu pozyskiwanie nowych Zrédet finansowania budzetu;
petnienie funkcji Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Miasta;

koordynowanie zewnetrznych kontroli finansowych;

L N

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

§ 19.

Do podstawowych obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

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

§ 20.

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

§21.

1. Prezydent Miasta wyznacza Inspektora Ochrony Danych.
2. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta.



3. Szczegdbtowy zakres dziatania Inspektora Ochrony Danych okreslajg przepisy prawa oraz odrebne
regulacje wewnetrzne.
4. Prezydent Miasta powotuje petnomocnikdw w przypadkach przewidzianych przepisami prawa
oraz moze powotywac petnomocnikéw, w celu realizacji okreslonych zadan.
5. W Urzedzie wykonujg zadania nastepujacy Petnomocnicy:
1) Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
2) Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. I1SO;
3) Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Kontrolingu.
6. Zakres dziatania Petnomocnikéw Prezydenta Miasta okreslajg przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego lub odrebne regulacje wewnetrzne.

§ 22.

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

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

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

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

4) nalezyte prowadzenie kontroli zarzagdczej i analizy ryzyka;

5) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji z wewnatrz i na zewnatrz Wydziatu (komaérki
rownorzednej);

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

7) nadzorowanie odpowiednich jednostek organizacyjnych Miasta;

8) nadzorowanie prowadzonej gospodarki finansowej Wydziatu (komarki réwnorzednej);

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

10) realizowanie polityki personalnej, w tym miedzy innymi:

a) powierzanie obowigzkéw podlegtym pracownikom i opracowywanie zakreséw czynnosci;

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

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

d) przeprowadzanie oceny okresowej podlegtych pracownikéw;

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

f) wspieranie pracownikéw w zakresie podnoszenia przez nich kwalifikacji zawodowych;

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



11) Osoba kierujgca Wydziatem (komdrkg rownorzedng) Urzedu ponosi bezposrednia
odpowiedzialno$é za prace podlegtej jej komédrki organizacyjnej przed wtasciwym cztonkiem
Kierownictwa Urzedu.

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

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

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

a) realizacji zadan statutowych i regulaminowych;

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

c) wykonywania budzetu;

d) prawidtowosci gospodarowania powierzonym mieniem;

e) zgodnosci wykonywanych zadan z obowigzujgcymi przepisami prawa;

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

g) realizacji zarzadzen Prezydenta;

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

i) prowadzonej przez Dyrektora jednostki kontroli zarzadczej;

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

3. W czasie nieobecnosci Osoby kierujgcej Wydziatem (komodrka réownorzedng) zastepuje
jg3 i odpowiada za realizacje powierzonych Wydziatowi (komdrce organizacyjnej) zadan
zastepca, o ile Prezydent Miasta nie wyznaczyt innego pracownika.

§ 23.

Zadania wspoélne realizowane w Wydziatach (komérkach réwnorzednych):

1. W zakresie swoich kompetencji:

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

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

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

4) przygotowanie projektéw decyzji lub innych wtasciwych aktéw prawnych;

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

6) wydawanie pism, tytutdw wykonawczych, postanowien, decyzji jako wierzyciel
w postepowaniu egzekucyjnym wynikajgcych z postepowania administracyjnego;

7) przygotowanie programoéw, plandow oraz sprawozdan okresowych, jak rowniez informacji
z realizacji budzetu i whasciwych funduszy;



8) przygotowanie projektdw uchwat Rady Miasta, projektow zarzgdzen Prezydenta.
2. W czesci wynikajgcej z zakresu dziatania/wtasciwosci Wydziatu (komoérki réwnorzednej):
1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg gospodarki finansowo-ksiegowej;
2) planowanie i realizacja budzetu Miasta;
3) zgtaszanie wierzytelnosSci w postepowaniach upadtosciowych;
4) prowadzenie spraw:
a) zwiazanych z instrukcjg kancelaryjng;
b) dotyczacych obstugi skrytek na platformie ePUAP i e-Doreczen;
c) dotyczacych udzielania pomocy publicznej adekwatnie do wykonywanych zadan;
d) kadrowych zgodnie z przepisami prawa pracy, w oparciu o uregulowania wewnetrzne;
e) zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej;
f) w zakresie ochrony: systemdw, danych osobowych, sygnalistdw, matoletnich, informacji
niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych;
g) z zakresu obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej oraz
bezpieczenstwa w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;
5) wspotpraca:
a) z organizacjami pozarzgdowymi;
b) ze stowarzyszeniami;
c) z Radami Dzielnic;
6) przygotowanie postepowan zgodnie z przepisami Prawo Zamoéwien Publicznych, w oparciu
o uregulowania wewnetrzne;
7) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie realizacji zadan Miasta.

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

1
2
3
4
5
6) nalezyte zachowanie w kontaktach z klientami, ze zwierzchnikami oraz ze wspdétpracownikami,

) realizacja powierzonych i przydzielonych spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

) profesjonalna i zgodna z przepisami prawa obstuga klientow;

) przestrzeganie obowigzujgcych terminéw zatatwiania spraw;

) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

) przestrzeganie dyscypliny pracy i Regulaminu Pracy Pracownikéw Urzedu;

)

zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie Etyki Zawodowej Pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Zabrzu.

2. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnosé za prace odpowiednio przed Osobg kierujaca
Wydziatem (komdrka rownorzedng) oraz wtasciwym cztonkiem Kierownictwa Urzedu.

3. Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslajg zakresy obowigzkéw

stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzone przez bezposredniego przetozonego.!

Rozdziat IV
Zadania Prezydenta jako organu wykonawczego

§ 25.

W przypadku, gdy bezpoérednim przetozonym jest Gtéwny Specjalista kierujacy Zespotem, Kierownik Referatu,
zakres czynnosci podlega rowniez zatwierdzeniu przez Osobe kierujgca Wydziatem (komadrka rownorzedng).
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1. Prezydent wykonuje powierzone mu do realizacji uchwaty Rady Miasta.

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

§ 26.

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

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

2. Osoby kierujgce Wydziatem (komdrka réwnorzedng) lub Osoby kierujgce miejskimi jednostkami
organizacyjnymi:

1) ponoszg odpowiedzialno$¢ za terminowe przygotowanie odpowiedzi na zapytania
i interpelacje Radnych zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami;

2) ponoszg odpowiedzialno$¢ za przygotowanie materiatdw na sesje i komisje Rady Miasta
w Wydziatach (komadrkach réwnorzednych) przez nich nadzorowanych.

3. Osoby kierujgce Wydziatem (komédrka réwnorzedng), ktére sprawujg nadzér merytoryczny
nad jednostkami organizacyjnymi koordynujg przygotowywanie ww. materiatéw przez podlegte
jednostki organizacyjne.

Rozdziat V
Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien

§ 27.

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

2. Skarbnik moze udzieli¢ upowazinienia do dokonywania kontrasygnaty niezbednej
do skutecznosci czynnosci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych.

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

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

Rozdziat VI
Zasady ogolne podpisywania dokumentéw

§ 28.

1. Prezydent podpisuje osobiscie:
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1) projekty uchwat Rady Miasta;
2) zarzadzenia Prezydenta jako organu wtadzy wykonawczej Miasta;
3) zarzadzenia Prezydenta — Kierownika Urzedu;
4) dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji rzadowej;
5) pisma kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli;
6) odpowiedzi na interwencje, pisma postow i senatoréw RP;
7) odpowiedzi m.in. na interpelacje, zapytania radnych Rady Miasta;
8) pisma wynikajgce ze wspotpracy z zagranicg;
9) odpowiedzi na skargi;
10) inne pisma — dokumenty, ktére zastrzegt sobie odrebnymi decyzjami i poleceniami
stuzbowymi, chyba, ze Prezydent udzielit stosownych upowaznien.
2. Prezydent moze udzieli¢ stosownych upowaznien do podpisywania w jego imieniu dokumentéw
wskazanych w ust. 1.
3. Cztonkowie Kierownictwa Urzedu podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich dziatania,
w szczegblnosci pisma, dokumenty, akty administracyjne w zakresie powierzonych przez
Prezydenta zadan i wydanych upowaznien/petnomocnictw.

§ 29.

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

2. Osoby kierujgce Wydziatem (komdrka réwnorzedna) lub inni upowaznieni pracownicy parafuja
dokumenty przedktadane do podpisu cztonkom Kierownictwa Urzedu.

3. Skarbnik Miasta w zakresie Miasta i Gtéwny Ksiegowy w zakresie Urzedu, podpisujg dokumenty
przygotowywane w Woydziatach (komdrkach rdéwnorzednych) mogace wywota¢ skutki
finansowe.

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

Rozdziat VII
Zasady wydawania aktéw prawnych i polecen stuzbowych

§ 30.

Prezydent wydaje nastepujgce akty prawne:

1. Zarzadzenia:

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

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

12



2. pisma okdlne (wytyczne) — w celu ujednolicenia metod pracy w Urzedzie, zawierajgce reguty
postepowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do okreslonych adresatow w Urzedzie
i jednostek organizacyjnych Miasta;

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

4. polecenia stuzbowe;

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

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

§31.

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

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

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

§ 32.

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

1) projekty uchwat Rady oraz zarzagdzen Prezydenta;

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

3) petnomocnictwa i upowaznienia udzielane przez Prezydenta dziatajgcego w imieniu Miasta,
Skarbu Panistwa, bad? jako organ;

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

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

3. Zasady obstugi prawnej w Urzedzie okreslajg odrebne uregulowania.

§33.

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

w nich adresata.

Rozdziat VI
Organizacja Urzedu

§ 34.

1. W sktad Urzedu Miejskiego wchodzg nastepujgce Wydziaty (komdrki réwnorzedne) oznaczone

odpowiednimi symbolami:

mcowcnmpww..n_c.—

W W WNNNNNNNNNNRR R R R R R R R R
N R O O 0 NO U B WNIRO OOWONOUBIAWNIRO

Nazwa Wydziatu

Biuro ds. Obstugi VAT

Biuro Kontrasygnaty i Nadzoru Finansowego

Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw

Biuro Planowania Przestrzennego

Biuro Rady Miasta

Biuro Zaméwien Publicznych

Urzad Stanu Cywilnego

Wydziat Administracyjno-Techniczny

Wydziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli

Wydziat Budownictwa

Wydziat Budzetu i Analiz Finansowych

Wydziat Egzekucji Administracyjnej

Wydziat Ekologii

Wydziat Geodezji

Wydziat Gospodarowania Odpadami Komunalnymi
Wydziat Informatyki i Rozwoju Spoteczenistwa Informacyjnego
Wydziat Infrastruktury Miejskiej i Transportu Lokalnego
Wydziat Inwestycji i Remontow

Wydziat Komunikacji

Wydziat Ksiegowosci Budzetu Miasta

Wydziat Ksiegowosci Urzedu

Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki

Wydziat Obrotu Nieruchomosciami

Wydziat Obstugi Prawnej i Bezpieczeristwa Informacji
Wydziat Oswiaty, Zdrowia i Spraw Spotecznych
Wydziat Podatkdw i Optat Lokalnych

Wydziat Realizacji Projektow

Wydziat Spraw Obywatelskich

Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci
Wydziat Zarzgdzania Mieniem

Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Zabrzanskie Centrum Rozwoju Przedsiebiorczosci

Symbol
BOV
FK
BRK
BPP
BRM
BZP
uUSsC
WAT
PA
WB
WBU
WEA
WE
WG
GOK
IRSI
BM
WI
WK
WKB
KSU
AK
ON
PB
AO
WP
WRP
SO
ZKOL
M
ZPU
ZCRP
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2. Wydziaty (komérki réwnorzedne) moga dzieli¢ sie na Referaty i Zespoty.

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

4. Praca Referatéw kierujg Kierownicy Referatéow lub Zastepcy Naczelnikéw Wydziatéw.

5. Pracy Zespotéw kierujg Naczelnicy Wydziatéw, Zastepcy Naczelnikéw Wydziatéw, Kierownicy
Referatow lub Gtédwni Specjalisci kierujgcy Komorka Organizacyjng.

Rozdziat IX
Zakresy dziatania Wydziatéw (komadrek réwnorzednych)

§ 35.

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

1. Biuro ds. Obstugi VAT

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

1) obstuga rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug jednostki Urzad Miejski i podatnika
Miasto Zabrze;

2) sporzadzanie Jednolitych Plikéw Kontrolnych (JPK) Miasta Zabrze w zakresie podatku VAT;

3) opiniowanie kwalifikowalnosci w zakresie podatku od towaréw i ustug w projektach
finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

4) opiniowanie spraw zwigzanych z ustaleniem opodatkowania czynnosci podatkiem VAT oraz
wysokosci tego podatku;

5) obstuga rozliczen w zakresie podatku akcyzowego dla Miasta Zabrze;

6) aktualizacja NIP Miasta Zabrze i jednostki Urzad Miejski w Zabrzu w Urzedzie Skarbowym.

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

1) analiza dokumentow przektadanych Skarbnikowi Miasta do kontrasygnaty oraz opiniowania;

2) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow;

3) wspdtpraca z audytorami zewnetrznymi w zakresie wtasciwym resortowi Skarbnika Miasta;

4) obstuga bankowa budzetu miasta;

5) wspotpraca w zakresie realizacji zadan Biura z Wydziatami Urzedu oraz jednostkami
podlegtymi;

6) prowadzenie spraw dotyczgcych Programu Postepowania Ostroznosciowego.

3. Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow

Do zakresu dziatania Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony
ich intereséw;
2) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach o ochrone praw i intereséw konsumentéw;
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3)

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

4. Biuro Planowania Przestrzennego

Do zakresu dziatania Biura Planowania Przestrzennego nalezg w szczegdlnosci:

4.1
1)

zadania realizowane poza strukturg zespotu:

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem, aktualizacjg i zmianami studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta Zabrze, planu ogdlnego
Miasta Zabrze oraz miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego Miasta Zabrze;
sporzadzanie i aktualizowanie programu rewitalizacji obszaréw miejskich;

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

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

zadania realizowane przez Zespo6t Miejskiego Konserwatora Zabytkéw:

opracowywanie gminnych i powiatowych programow opieki nad zabytkami;

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow, w tym wydawanie zaswiadczen z gminnej ewidencji
zabytkéw;

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

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

5. Biuro Rady Miasta

Do zakresu dziatania Biura Rady Miasta nalezy w szczegdlnosci:

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

obstuga kancelaryjna Przewodniczgcego Rady Miasta i Rady Miasta;

obstuga skarg, petycji i wnioskéw kierowanych do Rady Miasta;

zapewnienie prawidtowej obstugi Prezydenta w zakresie zadan zwigzanych z Radg Miasta;
prowadzenie i weryfikacja formalno-prawna dokumentacji jednostek pomocniczych Miasta;
utrzymanie siedzib jednostek pomocniczych Miasta;

prowadzenie spraw finansowych w ramach zadan wykonywanych przez Wydziat;
wykonywanie prac zwigzanych z wyborem tawnikow do sgdéw powszechnych.

6. Biuro Zamoéwien Publicznych

Do zakresu dziatania Biura Zamdwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

prowadzenie planu postepowan o udzielenie zamdwien na dany rok finansowy;
prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych dla zadan realizowanych przez
Urzad w oparciu o ustawe Prawo zamdwien publicznych;

16



3)

sporzgdzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamodwieniach i przekazywanie ich
do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych.

7. Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

rejestracja stanu cywilnego;

wydawanie odpiséw i zaswiadczen;

przyjmowanie oswiadczen woli na podstawie kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz ustawy
prawo o aktach stanu cywilnego;

weryfikowanie i aktualizowanie danych w rejestrze PESEL i Rejestrze Stanu Cywilnego;
wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zezwolen;

przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych nadania medalu ,Za dtugoletnie pozycie
matzenskie” dla Wojewody Slaskiego oraz organizowanie uroczystosci dtugoletniego pozycia
matzenskiego;

przechowywanie, zabezpieczanie i prowadzenie konserwacji ksigg stanu cywilnego.

8. Wydziat Administracyjno-Techniczny

Do zakresu dziatania Wydziatu Administracyjno-Technicznego nalezg w szczegdlnosci:

8.1 zadania realizowane przez Referat Administracyjny:

1)

9)
10)
11)
12)

zarzadzanie i administrowanie nieruchomosciami za Urzad, za wyjatkiem lokali
administrowanych przez Wydziat Zarzgdzania Mieniem;

sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg urzadzen;

prowadzenie przegladdw, konserwacji i napraw wyposazenia Urzedu oraz sprzetu biurowego;
przygotowanie koncepcji i rozwigzan organizacyjnych zwigzanych z administrowaniem
budynkami Urzedu;

nadzorowanie bezpieczenistwa fizycznego nieruchomosci i lokali;

utrzymanie czystosci Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem parkingéw Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu;

gospodarowanie sktadnikami majatku trwatego i wyposazenia Urzedu;

prowadzenie ewidencji majatku trwatego, srodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu;
prowadzenie ewidencji pieczeci Urzedu i pieczatek stuzbowych;

opracowywanie i nadzorowanie realizacji planéow ewakuacyjnych Urzedu;

8.2 zadania realizowane przez Referat Techniczny:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

prowadzenie biezgcych konserwacji, napraw i usuwanie awarii w budynkach Urzedu;
monitorowanie stanu technicznego nieruchomosci Urzedu;

prowadzenie dokumentacji technicznej nieruchomosci Urzedu;

zapewnianie obstugi technicznej Urzedu;

kierowanie do wtasciwych komadrek organizacyjnych spraw zwigzanych z realizacjg remontéw
i inwestycji Urzedu;

koordynowanie i nadzorowanie przebiegu przeprowadzek komadrek organizacyjnych Urzedu;
organizowanie obstugi transportowej zgodnie z zakresem prac Urzedu;
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8) zapewnienie obstugi wyjazdéw stuibowych Prezydenta Miasta i Cztonkdéw Kierownictwa
Urzedu;

8.3 zadania realizowane przez Zespét ds. Archiwum Zaktadowego:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego;

2) wykonywanie zadan w zakresie rzeczy znalezionych;

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

9. Wydziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli

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

1) prowadzenie audytu wewnetrznego zgodnie z ustawg o finansach publicznych;

2) koordynowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim i miejskich jednostkach
organizacyjnych;

3) prowadzenie kontroli instytucjonalnej w Urzedzie Miejskim i miejskich jednostkach
organizacyjnych oraz podmiotach, ktérym Miasto przekazato srodki publiczne;

4) prowadzenie Ksigzki kontroli zewnetrznych i wspdtpraca z koordynatorem kontroli
zewnetrznej w zakresie zatozenia i zamkniecia spraw oraz archiwizacji dokumentacji.

10. Wydziat Budownictwa

Do zakresu dziatania Wydziatu Budownictwa nalezy w szczegélnosci:

1) sporzgdzanie wypisdw i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz udzielanie
informacji o przeznaczeniu terenu;

2) opiniowanie podziatu terenu;

3) prowadzenie postepowan na podstawie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym;

4) prowadzenie postepowan na podstawie ustawy prawo budowlane, w tym w szczegdlnosci:

a) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe/rozbidrke;

b) przyjmowanie zgtoszen w sprawie zamiaru przystgpienia do wykonywania robdt
budowlanych lub zmiany sposobu uzytkowania obiektu lub jego czesci;

¢) udzielanie odstepstw od przepisdw techniczno-budowlanych;

d) wydawanie decyzji o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomosci;

e) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania przepiséw prawa budowlanego;

f) wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego poprzez przekazywanie kopii
ostatecznych decyzji, postanowien, zgtoszen wynikajagcych z przepiséw prawa
budowlanego, uczestniczenie na wezwanie organdw nadzoru budowlanego
w czynnosciach inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw
i informacji zwigzanych z tymi czynnosciami;

g) wydawanie dziennikéw budowy, montazu, rozbidrki;

5) prowadzenie postepowan w sprawie ponownej oceny oddziatywania na Srodowisko na etapie
wydawania decyzji o pozwoleniu na budowe;

6) udzielanie odstepstw od przepisdw o transporcie kolejowym;
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7)

8)
9)

prowadzenie postepowan na podstawie ustawy o szczegdélnych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych;

wydawanie zaswiadczen;

prowadzenie wykazdéw, rejestréw i sprawozdan w zakresie objetym wtasciwosciag Wydziatu.

11. Wydziat Budzetu i Analiz Finansowych

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

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

1)

przygotowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej, jej zmian oraz informacji o jej ksztattowaniu
sie i stopniu zaawansowania programoéw wieloletnich za dany rok budzetowy;

dokonanie analiz umozliwiajgcych ocene kondycji finansowej Miasta oraz zarzadzanie
ptynnoscia i zadtuzeniem;

prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem zobowigzan w formie kredytéw, pozyczek,
obligacji oraz prowadzenie obstugi poreczen udzielanych przez Miasto;

prowadzenie spraw zwigzanych z Europejskim Bankiem Inwestycyjnym;

11.2 zadania realizowane przez Referat ds. Planowania Budzetu:

1)

2)

3)

4)

sporzgdzanie projektu budzetu, uchwaty budzetowej oraz wprowadzanie do niej zmian
na podstawie przedtozonych wnioskéw;

sporzadzanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych jednostce samorzadu terytorialnego odrebnymi ustawami oraz planu finansowego
dochoddw, ktére podlegajg przekazaniu do Budzetu Panstwa, zwigzanych z realizacjg zadan
zleconych;

przygotowywanie informacji dla jednostek budzetowych do opracowania projektéw i planéw
finansowych;

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

12. Wydziat Egzekucji Administracyjnej

Do zakresu dziatania Wydziatu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

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

dokonywanie czynnosci egzekucyjnych niezbednych do realizacji tytutow wykonawczych
w egzekucji o charakterze pienieznym;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg zajetych ruchomosci, papieréw wartosciowych
i praw majatkowych;

wydawanie postanowienn okreslonych w ustawie o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;
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6)

7)

wystepowanie do organdw administracji publicznej i innych podmiotéw w sprawach
niezbednych do prowadzenia egzekucji;
sporzgdzanie wnioskéw o ustanowienie hipoteki przymusowe;j.

13. Wydziat Ekologii

Do zakresu dziatania Wydziatu Ekologii nalezg w szczegdlnosci:

13.1 zadania realizowane poza strukturg zespotu:

1)

prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisdw o ochronie srodowiska, w tym: prawa ochrony
srodowiska, ustawy o odpadach, ustawy o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéw
cieplarnianych, ustawy o ochronie przyrody, ustawy o udostepnianiu informacji o sSrodowisku
i jego ochronie, udziale spoteczeristwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania
na Srodowisko, prawa wodnego - w zakresie zmiany stanu wody na gruncie prawa
geologicznego i gorniczego, w tym realizowanie obowigzkdw organu administracji
geologicznej;

nadzorowanie merytoryczny nad prawidtowym funkcjonowaniem sktadowiska odpadéw
komunalnych w Zabrzu w zakresie obowigzujgcych przepiséw prawa dot. ochrony srodowiska;
inwentaryzacja i prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni;

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

koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem materiatéw na posiedzenia Zespotu
Porozumiewawczego ds. eksploatacji pod terenami miasta Zabrze;

realizacja zadan z zakresu utrzymania i zarzadzania zadrzewieniem oraz petnienie nadzoru nad
prowadzeniem gospodarki zadrzewieniem na terenach miejskich, zieleAcach miejskich,
parkach miejskich poftozonych na gruntach Gminy Miejskiej Zabrze i Skarbu Parnstwa
zarzadzanych przez Prezydenta Miasta;

prowadzenie gospodarki lesnej w lasach komunalnych i nadzér nad gospodarkg lesng w lasach
prywatnych;

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem Miejskiego Ogrodu Botanicznego;

prowadzenie spraw z zakresu aglomeracji wodnej (Sciekowej) oraz sprawozdawczosci
w ramach Krajowego Programu Oczyszczania Sciekdw Komunalnych zgodnie z przepisami
prawa wodnego;

13.2 zadania realizowane przez Zespét ds. Ekorozwoju:

1)

2)

realizowanie zadan zwigzanych z ograniczaniem niskiej emisji na terenie Miasta Zabrze, w tym:
udzielanie dofinansowania do wymiany Zrédet ciepta oraz termomodernizacji w budynkach
mieszkalnych oraz lokalach mieszkalnych, rozliczanie udzielonych dotacji oraz kontrola
sposobu realizacji inwestycji w zakresie planowanych prac poprawiajgcych efektywnosé
energetyczng oraz zlikwidowanego Zrédfta ciepta w ramach programoéw oraz projektéw
realizowanych przez Zespdt;

koordynowanie oraz sprawozdawczos¢ w zakresie Programu ochrony powietrza dla
Aglomeracji Gérnoslaskiej;
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3)

4)

realizowanie zadan zwigzanych z ochrong srodowiska, wynikajgcych z ustawy prawo ochrony
srodowiska, ustawy o wspieraniu termomodernizacji i remontdw oraz o centralnej ewidencji
emisyjnosci budynkdw oraz zadan z zakresu dziatania Zespotu;

realizowanie edukacji ekologicznej oraz dziatan proekologicznych, w tym organizacja akcji
ekologicznych, kampanii edukacyjnych i ekopiknikow;

13.3 zadania realizowane przez Zespoét ds. Energii i Klimatu:

5)

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

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

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

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

14. Wydziat Geodezji

Do zakresu dziatania Wydziatu Geodezji nalezg w szczegdlnosci:

141

zadania realizowane przez Referat Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej:

[EEN

)
2)
3)
4)

prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

administrowanie sieci komputerowej , Gis-Zabrze”;

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

14.2 zadania realizowane przez Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkow:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

prowadzenie nazewnictwa ulic oraz numeracji nieruchomosci;

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

prowadzenie komunalizacji nieruchomosci z mocy prawa;

prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

prowadzenie operatu ewidencji gruntow i budynkdw;

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

ujawnianie w ksiegach wieczystych praw do nieruchomosci gminy oraz Skarbu Parnstwa
uzyskanych na podstawie decyzji wydanej w trybie art. 73 ust. 1 ustawy - Przepisy
wprowadzajgce ustawy reformujgce administracje publiczna.

15. Wydziat Gospodarowania Odpadami Komunalnymi

Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi nalezy w szczegdélnosci:
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1) przygotowywanie postepowan przetargowych dotyczacych gospodarki odpadami
komunalnymi;

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

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

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig i analizg stanu gospodarki odpadami
komunalnymi;

5) prowadzenie ewidencji deklaracji na kartach kontowych wtascicieli nieruchomosci;

6) prowadzenie ksiegowosci analitycznej w zakresie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

7) prowadzenie windykacji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

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

9) prowadzenie dziatan informacyjno-edukacyjnych w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi.

16. Wydziat Informatyki i Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego

Do zakresu dziatania Wydziatu Informatyki i Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego nalezg
w szczegdlnosci:

16.1 zadania realizowane poza strukturg zespotéw:

1) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych zakupionych przez Wydziat lub przekazanych
do rejestracji do Wydziatu w zakresie infrastruktury teleinformatycznej;
2) wykrywanie zagrozen i incydentow i ich analiza oraz wdrazanie zabezpieczen;

16.2 zadania realizowane przez Zesp6t Administrowania Infrastrukturg Teleinformatyczna:

1) zarzadzanie i administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng;
2) zapewnienie bezpieczenstwa i ciggtosci dziatania infrastruktury teleinformatycznej;
3) nadzor nad Zabrzanska Siecig Szerokopasmowsg;

16.3 zadania realizowane przez Zespét ds. Wsparcia Technicznego:

1) utrzymanie w sprawnosci narzedzi informatycznych (oprogramowania i sprzetu
komputerowego) uzytkownikéw;
2) instalowanie oraz serwisowanie sprzetu komputerowego;

16.4 zadania realizowane przez Zespot ds. Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego:

1) koordynowanie i wdrazanie aplikacji i systemow;
2) koordynowanie nadawania uprawnien do systeméw informatycznych;
3) dziatania zwigzane z rozwojem spoteczernistwa informacyjnego.

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

17.1  zadania realizowane przez Zespot ds. Infrastruktury Miejskiej:
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1) administracja i nadzér nad cmentarzem komunalnym i grobownictwem wojennym;

2) wydawanie decyzji na przewdz zwtok;

3) administracja i nadzér nad schroniskiem dla zwierzat;

4) wydawanie decyzji na czasowe odebranie zwierzecia wtascicielowi;

5) administracja i nadzér nad szaletami miejskimi;

6) flagowanie Miasta z okazji $wigt panstwowych, miejskich i innych uroczystosci;

7) przygotowywanie obwieszczen Prezydenta Miasta w zakresie obowigzkowej deratyzacji
i szczepien przeciwko wsciekliznie;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem reklam w pasach drogowych i poza pasami
drogowymi;

9) utrzymanie wiat przystankowych;

10) utrzymanie i nadzér nad obiektami matej architektury, boisk, sitowni, skate parkow i placow
zabaw;

11) nadzorowanie nastepujacych jednostek organizacyjnych Miasta w zakresie prawidtowego ich
funkcjonowania:
a) Zabrzanski Kompleks Rekreacji;
b) Miejski Zarzad Drdg;

17.2  zadania realizowane przez Zespét ds. Eksploatacji i Remontéw:

1) utrzymanie i nadzoér nad fontannami i tezniami;

2) utrzymanie i nadzor nad kanalizacjg deszczowg poza drogami publicznymi oraz ciekéw
i rowéw melioracyjnych na terenach bedacych wifasnoscia Miasta, niestanowigcych
odwodnienia drég publicznych;

3) utrzymanie i nadzér nad oswietleniem ulic, placdw, miejsc publicznych;
4) utrzymanie drég wewnetrznych;

5) utrzymanie Sciezek i szlakéw rowerowych poza drogami publicznymi;
6) prowadzenie Akcji Zima;

7) publikacja informacji o jakosci wody przeznaczonej do picia;

17.3  zadania realizowane przez Zespoét ds. Transportu Lokalnego i Energii:

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

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem energii elektrycznej i gazu na potrzeby Miasta
Zabrze, jednostek organizacyjnych i spdtek miejskich oraz nadzdr nad realizacjg uméw;

3) planowanie, koordynacja i nadzér w zakresie elektromobilnosci;

4) nadzér nad realizacjg zadan zaspokajania potrzeb mieszkancéw w zakresie komunikacji
zbiorowej;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rowerem metropolitalnym;

6) zarzadzanie ruchem na drogach publicznych.

18. Wydziat Inwestycji i Remontow
Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Remontoéw nalezg w szczegdlnosci:

18.1 zadania realizowane przez Zespoét ds. Przygotowania i Realizacji Inwestycji i Remontéw:
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1) przygotowanie i organizacja procesu inwestycyjnego, w tym opracowywanie harmonogramow
i specyfikacji, uczestnictwo w wytanianiu wykonawcow, a takze nadzér nad uzgodnieniami
i decyzjami administracyjnymi;

2) realizacja procesu budowlanego, obejmujgca nadzor nad robotami, przeprowadzanie
odbiordw, rozliczanie inwestycji, przygotowywanie dokumentéw OT oraz egzekwowanie prac
gwarancyjnych;

18.2 zadania realizowane przez Zespét ds. Ekonomiczno-Organizacyjnych:

1) realizacja i aktualizacja planu wydatkéw majatkowych i biezacych, w tym kwalifikowanie
srodkéw finansowych, nadzorowanie ich zgodnosci oraz prowadzenie kontroli finansowej;

2) rozliczanie zadan inwestycyjnych, weryfikacja srodkéw trwatych w budowie, aktualizacja planu
wydatkdw w wieloletniej prognozie finansowej oraz sporzgdzanie raportéw i sprawozdan.

19. Wydziat Komunikacji
Do zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji nalezy w szczegélnosci:

1) rejestracja pojazdow;

N

)

) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami;
) transport drogowy;
)
)
)

H W

nadzor nad stacjami kontroli pojazdow;

Ul

nadzér nad osrodkami szkolenia kierowcéw;

(&)

rejestracja jachtéw i innych jednostek ptywajgcych o dtugosci do 24 m.
20. Wydziat Ksiegowosci Budzetu Miasta

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

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowe]j budzetu Miasta;

2) przyjmowanie i weryfikacja jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych;

3) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych oraz bilansu
skonsolidowanego;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniem sprawozdania finansowego Miasta Zabrze;

5) przygotowanie dyspozycji w zakresie uruchomien $rodkéw dla jednostek budzetowych oraz
w zakresie zrealizowanych dochodéw Skarbu Panstwa;

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

21. Wydziat Ksiegowosci Urzedu
Do zakresu dziatania Wydziatu Ksiegowos$ci Urzedu nalezg w szczegdlnosci:
21.1 zadania realizowane przez Referat Ksiegowosci i Ptac:

1) prowadzenie ksiegowosci wydatkéw budzetowych;

2) prowadzenie ksiegowosci dochoddéw budzetowych Miasta i Skarbu Panstwa oraz
ich uzgadnianie z Wydziatami (komaérkami rownorzednymi) merytorycznymi prowadzgcymi
analityke wptywdw budzetowych;

3) prowadzenie ksiegowosci rachunku PFRON;
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10)

11)
12)
13)

14)
15)

prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla pracownikéw
Urzedu;

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

prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe] przy Urzedzie
Miejskim;

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

prowadzenie obstugi ksiegowej, rozliczen podatkowych i ZUS umdw zlecen, uméw o dzieto,
stypendidw, itp.;

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

weryfikowanie s$rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktérych ewidencje prowadzg Wydziaty (komérki réwnorzedne)
merytoryczne Urzedu, a takze naliczanie rocznego umorzenia;

przyjmowanie wptat gotowkowych oraz za pomocg kart ptatniczych;

dokonywanie wyptat gotéwkowych;

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

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

16) prowadzenie ksiegowosci rachunku ,,0dpady komunalne”;

17) prowadzenie ksiegowosci rachunku ,Rachunek Podstawowy Egzekucji”;

21.2 zadania realizowane przez Zesp6t Rachunkowosci Zarzadczej:

1)

2)
3)

4)

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

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

koordynowanie  przeptywu danych finansowo-ksiegowych  pomiedzy  systemami
informatycznymi.

22. Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki

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

1)
2)
3)
4)

prowadzenie rejestru instytucji kultury, dla ktorych organizatorem jest Miasto Zabrze;
prowadzenie ewidencji Miejsc Pamieci w Zabrzu;

monitorowanie instytucji kultury w zakresie prawidtowego ich funkcjonowania;
organizowanie, wspotorganizowanie, koordynowanie i nadzorowanie imprez kulturalnych,
sportowych, turystycznych oraz uroczystosci zwigzanych z rocznicami oraz Swietami miejskimi
i panstwowymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji na realizacje zadan publicznych
w dziedzinie kultury, sztuki, ochrony débr kultury i dziedzictwa narodowego; w dziedzinie
krajoznawstwa, w tym upowszechniania turystyki; w zakresie wspierania i upowszechniania
kultury fizycznej oraz w zakresie rozwoju sportu na terenie Miasta Zabrze;

25



6) prowadzenie obstugi finansowej wydatkéw realizowanych przez Rady Dzielnic w zakresie
realizacji ich zadan powierzonych i priorytetowych w ramach dziatania Wydziatu;
7) prowadzenie Punktu Informacji o Miescie;
8) realizowanie polityki rozwoju i upowszechniania turystyki, upowszechniania kultury fizycznej
i sportu oraz rekreacji w Miescie;
9) prowadzenie ewidencji obiektéw Swiadczacych ustugi hotelarskie, niebedacych obiektami
hotelarskimi oraz pdél biwakowych na terenie Miasta Zabrze;
10) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i klubéw sportowych dziatajgcych
w formie stowarzyszenia, ktérych statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;
11) nadzorowanie merytoryczne dziatalnosci klubéw i zwigzkéw sportowych dziatajgcych
w Miescie.
23. Wydziat Obrotu Nieruchomosciami
Do zakresu dziatania Wydziatu Obrotu Nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:
23.1 zadania realizowane przez Referat Zbywania Nieruchomosci:

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

23.2 zadania realizowane przez Referat Regulacji Stanéw Prawnych i Przeksztatcen Wtasnosciowych:

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

2) zbywanie nieruchomosci na rzecz uzytkownikéw wieczystych, wspotwtascicieli oraz na cele
szczegdlne;

3) regulowanie standéw prawnych nieruchomosci na rzecz osdéb fizycznych i prawnych w trybach
przewidzianych w ustawie o gospodarce nieruchomosciami oraz innych ustawach;

4) ustalanie odszkodowan za dziatki przejete pod drogi publiczne;

5) prowadzenie spraw dotyczgcych wywtaszczen oraz zwrotéw wywtaszczonych nieruchomosci;

6) uwtaszczenie na nieruchomosciach oséb prawnych i oséb fizycznych oraz przeksztatcenie
uzytkownika wieczystego w prawo wtasnosci, na podstawie przystugujgcych roszczen;

7) regulowanie udziatéw we wspdlnotach;

8) prowadzenie kontroli obrotu wtérnego lokali sprzedanych z bonifikatg i kontrola
wykorzystania na cele mieszkaniowe srodkéw uzyskanych ze sprzedazy lokali;

23.3 zadania realizowane przez Referat Uzytkowania Wieczystego:

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

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

3) prowadzenie ewidencji analitycznej i windykacji optat rocznych.
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24. Wydziat Obstugi Prawnej i Bezpieczenstwa Informacji
Do zakresu dziatania Wydziatu Obstugi Prawnej i Bezpieczeristwa Informacji nalezg w szczegélnosci:
24.1 zadania realizowane poza strukturg zespotéw:

1) prowadzenie zadan w zakresie obstugi Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta i Sekretarza
Miasta;
2) prowadzenie dziatan w zakresie ochrony danych osobowych:
a) wspieranie Inspektora Danych Osobowych w realizacji zadan, wynikajgcych
z europejskiego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) oraz ustawy
o ochronie danych osobowych w zakresie wprowadzanych srodkéw technicznych
i organizacyjnych oraz poprzez koordynowanie i nadzér nad realizacjg zasad ochrony
i przetwarzania danych osobowych;
b) wydawanie w imieniu Administratora upowaznien do przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie, prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych, prowadzenie rejestrow czynnosci przetwarzania i rejestréw kategorii
czynnosci przetwarzania;
3) prowadzenie dziatan z zakresu wdrazania, utrzymania i doskonalenia systemu zarzadzania
bezpieczenstwem informacji;

24.2 zadania realizowane przez Zespét ds. Zgodnosci prawno-organizacyjnej:

1) wdrazanie, utrzymanie i rozwdj systemu zarzadzania zgodnoscig w zakresie regulacji
wewnetrznych Urzedu;

2) koordynowanie obstugi prawnej Wydziatow (komérek réwnorzednych) przez zewnetrzng
kancelarie prawng realizujgcg obstuge prawng Urzedu;

3) monitorowanie dziatan lobbingowych;

4) przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Prezydenta, z wyjatkiem
upowaznien wydawanych w zakresie ochrony danych osobowych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem Wydziatu;

6) prowadzenie spraw pracownikow Urzedu zwigzanych z realizacjg regulaminu Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

24.3 zadania realizowane przez Referat Obstugi Kancelaryjnej:

1) prowadzenie kancelarii ogdlnej Urzedu oraz zapewnienie wtasciwego obiegu korespondencji
wptywajgcej do Prezydenta, Zastepcdw Prezydenta i Sekretarza Miasta;

2) koordynowanie Sali Obstugi Klienta i prowadzenie Punktéw Obstugi Klienta;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z publikowaniem ogtoszen;

24.4 zadania realizowane przez Zesp6t Marki Miasta:

1) koordynowanie wspotpracy z zagranicy realizowanej przez Miasto Zabrze, poszczegdlne
Wydziaty (komérki rownorzedne) Urzedu oraz miejskie jednostki organizacyjne;

2) wspodtpraca z polskimi  placowkami  dyplomatycznymi i gospodarczymi  oraz
przedstawicielstwami samorzadu terytorialnego za granica, w zakresie spraw
miedzynarodowych;

3) zapewnianie ttumaczenia na oficjalnych spotkaniach przedstawicieli Miasta z partnerami
zagranicznymi oraz ttumaczenia korespondencji oficjalnej, a takie organizowanie wizyt
delegacji zagranicznych;

4) realizowanie polityki promocyjnej Miasta oraz ksztattowanie wizerunku i marki ,Zabrze”;
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5)

prowadzenie kampanii promocyjnych, udziat w krajowych i zagranicznych konferencjach,
targach i imprezach branzowych;

24.5 zadania realizowane przez Zespoét ds. Rozwoju Aktywnosci Lokalnej:

1) ksztattowanie polityki wspdtpracy pomiedzy Miastem Zabrze a organizacjami pozarzgdowymi;

2) wspieranie organizacji pozarzagdowych oraz podejmowanie inicjatyw integrujgcych organizacje

pozarzgdowe wokot zadan waznych dla lokalnego srodowiska;

3) prowadzenie Centrum Organizacji Pozarzadowych;

24.6 zadania realizowane przez Zespot ds. Dialogu Spotecznego:

1)

2)

3)

ksztattowanie i promowanie polityki Miasta w obszarze rozwoju i doskonalenia ustug Urzedu,
w tym e-ustug;

nadzorowanie i koordynowanie udostepniania informacji publicznej i Biuletynu Informacji
Publicznej oraz prowadzenie dziatan na rzecz spdjnosci i dostepnosci aktéw normatywnych
w Urzedzie, w szczegdlnosci poprzez prowadzenie Bazy Aktéw Wiasnych i polityki zgodnosci
aktow;

przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz prowadzenie spraw
w zakresie petycji;

koordynowanie konsultacji spoftecznych oraz realizacja inicjatyw na rzecz mieszkancow
sprzyjajacych wigczeniu spotecznemu;

koordynowanie zadan w zakresie Zabrzanskiego Budzetu Obywatelskiego;

rozwdj polityki mtodziezowej oraz wspdtpraca z Mtodziezowa Radg Miasta;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu honorowego Prezydenta Miasta
Zabrze.

25. Wydziat Oswiaty, Zdrowia i Spraw Spotecznych

Do zakresu dziatania Wydziatu Oswiaty, Zdrowia i Spraw Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:

25.1 zadania realizowane przez Referat ds. Organizacji Szkot i Placowek Oswiatowych:

B W N R
= = —= —

6)

7)

nadzor nad dziatalnoscia szkot i placéwek prowadzonych przez Miasto;

prowadzenie spraw zwigzanych z siecig szkoét prowadzonych przez Miasto;

planowanie i koordynowanie elektronicznej rekrutacji;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkotami i placdwkami niepublicznymi i publicznymi
prowadzonymi przez osoby prawne lub fizyczne;

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem nauczycieli w zakresie opiniowania
przeniesienia nauczyciela mianowanego do innej szkoty lub placéwki prowadzone] przez
Miasto oraz naktadania na nauczyciela obowigzku podjecia pracy w innej szkole w celu
uzupetnienia wymiaru zaje¢;

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli na stopien nauczyciela
mianowanego;

prowadzenie spraw dotyczacych ucznidw w zakresie ksztatcenia specjalnego, obowigzku
spetniania nauki oraz letniego i zimowego wypoczynku;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowej na wyposazenie szkot
w podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe;

wydawanie decyzji dotyczacych dofinansowania kosztéw ksztatcenia zawodowego
mtodocianych pracownikdéw;
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10) realizowanie programoéw i projektéw rzadowych, unijnych oraz innych programoéw
dofinansowywanych ze srodkéw krajowych lub zagranicznych w obszarze edukacji;

11) nadzorowanie szkét i placéwek prowadzonych przez Miasto w zakresie podpisywania umow
z instytucjami dofinansowujgcymi realizacje projektéw edukacyjnych, w tym przygotowywanie
petnomocnictw dla dyrektoréw ww. szkét i placowek;

25.2  zadania realizowane przez Referat ds. Informatyzacji i Finansowania Oswiaty:

1) realizacja sprawozdawczosci w systemie informacji oswiatowej w zakresie zadan organu
prowadzgcego;

2) nadzér i koordynowanie zadan w zakresie informatyzacji szkét i placéwek;

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkét i placéwek prowadzonych przez Miasto
w zakresie planowania i realizacji wydatkéw budzetowych;

4) sprawowanie nadzoru nad szkotami i placéwkami niepublicznymi i publicznymi prowadzonymi
przez osoby prawne lub fizyczne w zakresie dotowania;

5) prowadzenie spraw dotyczgcych stypendidow i zasitkdw szkolnych dla ucznidw;

6) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem s$rodkéw na: doskonalenie
zawodowe i pomoc zdrowotng dla nauczycieli oraz funduszem s$wiadczen socjalnych
nauczycieli (dla emerytéw i rencistow);

7) prowadzenie spraw dotyczacych porozumied z innymi gminami w zakresie zadan
oswiatowych;

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

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

2) prowadzenie spraw wynikajacych z nadzoru nad SPZOZ-ami, dla ktérych organem tworzgcym
jest Rada Miasta;

3) wspotpraca z podmiotami leczniczymi, m. in. poprzez zlecanie realizacji zadan Miasta;

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

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

6) koordynowanie i realizacja zadarn wynikajacych z gminnego programu profilaktyki,
rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii;

7) prowadzenie spraw wynikajgcych z nadzoru nad Izbg Wytrzezwien;

8) ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych;

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

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

11) wspétpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie zapewnienia dzieciom
i mtodziezy opieki w placdwkach opiekunczo-wychowawczych oraz w rodzinach zastepczych;

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

13) realizowanie programoéw z zakresu polityki spotecznej, ochrony zdrowia oraz rodziny;

14) organizowanie bezptatnej pomocy prawnej;
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25.4 zadania realizowane poza strukturg zespotow:

1)

prowadzenie spraw dotyczgcych zamodwien na pieczecie urzedowe szkét.

26. Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych

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

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

1)
2)

ustalanie wymiaru podatkdéw i optat lokalnych;

prowadzenie ewidencji podatkowej;

prowadzenie postepowan podatkowych z zakresu podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego i Srodkdw transportowych, w tym udzielanie zwolnien i ulg podatkowych;
prowadzenie kontroli zgodnosci danych zgtoszonych do opodatkowania ze stanem faktycznym
nieruchomosci;

wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;

prowadzenie postepowan zwigzanych z wymiarem oraz zwrotem optaty skarbowej;
prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym;
opracowanie wnioskdw o przyznanie kwot rekompensujacych dochody utracone z tytutu
ustawowych ulg i zwolnien;

udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego informacji niezbednych do ustalenia
okolicznosci, majgcych znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia rolnikéw;

10) wspétpraca z urzedami skarbowymi w sprawach dotyczacych udzielania ulg w sptacie

naleznosci z tytutu podatkéw i optat stanowigcych dochody jednostek samorzadu
terytorialnego, a pobieranych przez urzedy skarbowe;

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

5)

prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie podatkéw i optat lokalnych;

prowadzenie windykacji podatkdw i optat lokalnych;

prowadzenie postepowan w zakresie nadpfat oraz dokonywanie zwrotéw nadpfat
w podatkach i optatach lokalnych;

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

planowanie podatkowych naleznosci budzetowych oraz sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie;

26.3 zadania realizowane poza strukturg zespotow:

1)

2)

prowadzenie postepowan w zakresie udzielania ulg i zwolnien w zakresie stosowania
przepiséw o pomocy publicznej w ramach gminy;

ewidencjonowanie, nadzér i sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z pomocg publiczng
udzielong przez Miasto i jego jednostki organizacyjne.

27. Wydziat Realizacji Projektéow

Do zakresu dziatania Wydziatu Realizacji Projektéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

koordynowanie realizacji projektéw znajdujgcych sie w kompetencjach innych Wydziatéw, a
posiadajgcych finansowanie ze zrodet zewnetrznych;
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2)

4)
5)
6)

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

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem (wnioskami o ptatnosc), sprawozdawczoscia
i ewaluacja projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

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

monitorowanie trwatosci projektéw dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych;

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

10) opracowanie corocznych raportéw o stanie Miasta;

11) opracowywanie, aktualizowanie i monitorowanie Strategii Rozwoju Miasta;

12) dokonywanie cyklicznej oceny aktualnosci sektorowych dokumentéw strategicznych Miasta.

28. Wydziat Spraw Obywatelskich

Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezg w szczegdlnosci:

28.1 zadania realizowane przez Referat Dowodéw Osobistych:

A W N R

)
)
)
)
)

Ul

realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem dowodoéw osobistych;
wydawanie zaswiadczen i kserokopii z dokumentacji dowodowej;
udostepnianie danych z rejestru dowoddw osobistych;
prowadzenie rejestru danych kontaktowych;

prowadzenie archiwum kopert dowodowych;

28.2 zadania realizowane przez Referat Ewidencji Ludnosci i Koncesji Alkoholowych:

[E

)
)
)
)
5)
6)
7)

H W N

realizacja zadan zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem;

udostepnianie danych z rejestru mieszkaicéw oraz rejestru PESEL;

prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow;

przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej;

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

wspotpraca z Policjg i Strazg Miejskg w zakresie sprawowanej kontroli sprzedazy alkoholi;
naliczanie i weryfikowanie terminowosci wnoszenia optat za zezwolenia;

28.3 zadania realizowane poza strukturg referatow:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

wspotpraca z polskimi placowkami konsularnymi;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o repatriacji i Karcie Polaka;

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

koordynowanie spraw zwigzanych z mniejszosciami narodowymi i etnicznymi;

realizacja w szkotach projektéw edukacyjnych dotyczacych spotecznosci romskie;j.
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29. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci

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

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

8)

9)

realizowanie spraw z zakresu Zarzgdzania Kryzysowego;

realizowanie zadan z zakresu Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

realizowanie zadan Centrum Nadzoru Wizyjnego;

realizowanie spraw z zakresu Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej;

realizowanie spraw obronnych;

zapewnienie warunkéw do realizacji zadan programu ,,HOST NATION SUPPORT” (HMS);
prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego i przeciwpozarowego na potrzeby zarzagdzania
kryzysowego i ochrony ludnosci;

wydawane decyzji w zakresie imprez masowych wraz z kontrolg imprez masowych na terenie
Miasta Zabrze;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych;

10) prowadzenie windykacji mandatow karnych kredytowanych natozonych przez Straz Miejska

w Zabrzu;

11) wspétpraca z Komenda Miejskg Policji w Zabrzu, Komenda Miejskg Panstwowej Strazy

Pozarnej w Zabrzu oraz Strazg Miejskg w Zabrzu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych;

13) zapewnienie obstugi pracy Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;

14) zapewnienie obstugi pracy Powiatowego Zespotu Reagowania Kryzysowego;

15) prowadzenie wykazu podmiotéw, w ktorych jest wykonywana praca spotecznie uzyteczna

przez osoby skazane.

30. Wydziat Zarzadzania Mieniem

Do zakresu dziatania Wydziatu Zarzgdzania Mieniem nalezg w szczegdlnosci:

30.1 zadania realizowane przez Referat Ewidencji i Udostepniania Mienia:

[E

)

2)
3)

ewidencjonowanie zasobu nieruchomosci Miasta i Skarbu Panstwa;

prowadzenie ewidencji ksiegowej nieruchomosci Miasta i Skarbu Panstwa;

koordynowanie spraw z zakresu Krajowego Zasobu Nieruchomosci;

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

opracowanie i aktualizacja plandw wykorzystania zasobu nieruchomosci Miasta i Skarbu
Panstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem gruntu nieruchomosci niezabudowanych
stanowigcych witasnos$¢ lub bedacych w samoistnym posiadaniu Miasta lub Skarbu Panistwa,
w tym stanowigcych drogi wewnetrzne;

obcigzanie nieruchomosci Miasta lub Skarbu Panistwa ograniczonymi prawami rzeczowymi,
za wyjatkiem ograniczonych praw rzeczowych ustanawianych w zwigzku ze zbyciem
nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych na rzecz
Miasta lub Skarbu Panstwa;
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9) wydawanie oswiadczen dotyczacych zrzeczenia sie przez Miasto lub Skarb Parstwa
odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne w trybie ustawy o szczegdlnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych;

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

11) wspdtpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie zgtaszania wierzytelnosci Miasta i Skarbu
Panstwa dotyczgcych gospodarki nieruchomosciami;

12) prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym wydawanie decyzji administracyjnych
dotyczacych:

a) przekazywania w trwaty zarzad jednostkom organizacyjnym nieposiadajgcym osobowosci
prawnej, nieruchomosci Miasta lub Skarbu Paristwa;

b) ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci poprzez wydawanie zezwolen
na zaktadanie i przeprowadzanie urzadzen, ciggdw drenazowych i przewoddw, w trybie
ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

c) optat adiacenckich;

d) optatnapodstawie art. 36 ust. 4 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

e) ochrony gruntéw rolnych, w tym zezwalania na wytgczenie gruntu z produkcji rolniczej
oraz rekultywacji;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku Urzedu;

14) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa, w tym wspodtpraca z Kotami towieckimi;

15) prowadzenie spraw z zakresu rybactwa, w tym wydawanie kart wedkarskich, wspoétpraca
z Polskim Zwigzkiem Wedkarskim i Spoteczng Strazg Rybackga;

16) wydawanie zezwolert na hodowle lub utrzymanie pséw ras uznawanych za agresywne oraz
chartéw i ich mieszancow;

30.2 zadania realizowane przez Referat Administrowania Nieruchomosciami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
wchodzacymi w sktad mieszkaniowego zasobu Miasta, jak i bedgacymi wiasnoscig Skarbu
Panstwa;

2) wykonywanie prawa wfascicielskiego w zakresie korzystania z nieruchomosci zabudowanych
Miasta i Skarbu Pafstwa w sposéb inny niz wynikajacy zumoéw najmu i dzierzawy;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem, dzierzawg lub uzyczeniem nieruchomosci
zabudowanych;

4) sprawowanie nadzoru nad Jednostkg Gospodarki Nieruchomos$ciami w zakresie prawidtowego
jej funkcjonowania;

5) przyjmowanie nieruchomosci zabudowanych na mienie Miasta oraz Skarbu Panstwa
i zapewnienie zarzgdzania przejetymi nieruchomosciami;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i rozbidrkami budynkéw mieszkalnych
i uzytkowych, bedgcych wtasnoscig Miasta i Skarbu Panstwa;

7) prowadzenie spraw dotyczgcych wspdlnot mieszkaniowych z udziatem Miasta;

8) prowadzenie spraw dotyczgcych odszkodowan za niedostarczenie lokalu socjalnego;

30.3 zadania realizowane przez Zespét ds. Nadzoru Wiascicielskiego:

1) petnienie nadzoru wtascicielskiego nad spotkami z udziatem Miasta Zabrze;
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2)

3)

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

prowadzenie spraw zwigzanych z nabytymi na rzecz Miasta lub Skarbu Panistwa spadkami
i darowiznami.

31. Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Do zakresu dziatania Wydziatu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi nalezg w szczegdlnosci:

31.1 zadania realizowane przez Referat Kadr i Szkolen:

1)

w

a U b
RN SN B i

00

realizowanie polityki personalnej w Urzedzie okreslonej przez Pracodawce; inicjowanie
i koordynacja systemowych dziatan i rozwigzan w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi,
doskonalenie metod organizacji pracy Urzedu;

prowadzenie rekrutacji na wolne stanowiska w Urzedzie oraz na wolne stanowiska dyrektorow
jednostek organizacyjnych Miasta, za wyjatkiem dyrektorow szkét, przedszkoli
i innych placéwek oswiatowych;

prowadzenie kompleksowej obstugi kadrowej pracownikéw Urzedu;

organizowanie praktyk zawodowych i stazy oraz robdt publicznych w Urzedzie;

realizowanie polityki podnoszenia kompetencji pracownikéw Urzedu;

rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

realizowanie funduszu ptac pracownikéow Urzedu;

prowadzenie pomocniczej dokumentacji personalnej dyrektorow jednostek Miasta
za wyjatkiem dyrektoréw szkét, przedszkoli i innych placéwek oswiatowych;

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

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ryczattem za uzywanie samochodu prywatnego do celéw

stuzbowych;

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

1)
2)

wykonywanie zadan stuzby BHP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
prowadzenie spraw w dziedzinie zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektéw Urzedu
Miejskiego.

32. Zabrzanskie Centrum Rozwoju Przedsiebiorczosci

Do zakresu dziatania Zabrzanskiego Centrum Rozwoju Przedsiebiorczosci nalezy w szczegdélnosci:

1)

obstuga wnioskéw zwigzanych z Centralng Ewidencjg i Informacjg o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG), w tym przyjmowanie, przesytanie oraz archiwizacja dokumentacji;

potwierdzanie profili zaufanych;

obstuga Programu Zabrzanskiej Karty Mieszkanca;

wspoétpraca z organizacjami, instytucjami i przedsiebiorcami na rzecz rozwoju
przedsiebiorczosci w miescie;

tworzenie i promowanie programow oraz dziatan wspierajgcych rozwdj przedsiebiorczosci
w tym informowanie o dostepnych instrumentach wsparcia finansowego;

organizacja dziatan zwigzanych z konkursami, szkoleniami i wydarzeniami, promujgcymi
rozwoj przedsiebiorczosci w Miescie;

nadzor nad Powiatowym Urzedem Pracy;
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8) wspodtpraca z inwestorami i instytucjami wspierajgcymi rozwdj inwestycji w Miescie:
a) koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem inwestorow;
b) koordynowanie prac zwigzanych z rozwojem terendw inwestycyjnych oraz wspdtpraca
z Katowicka Specjalng Strefg Ekonomiczng i innymi podmiotami;
c) przygotowanie, aktualizacja i promocja miejskiej oferty inwestycyjnej w mediach oraz
na targach, konferencjach i sympozjach;
d) wsparcie doradcze dla pozyskanych inwestordw i realizacja dziatan (tzw. aftercare);
9) koordynowanie strategii tworzenia ekosystemodw startupow.

Rozdziat X

Postanowienia konncowe

§ 36.

Tryb i zasady postepowania w sprawach wniesionych przez klientéw okreslaja:

1. kodeks postepowania administracyjnego;
2. instrukcja kancelaryjna;
3. przepisy szczegblne.
§ 37.

1. Skargi i wnioski, ktore wptywajg do Urzedu oraz sg wnoszone do protokotu przez klientéw
w ramach przyje¢ przez Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, Osobe
kierujgca Wydziatem (komorkg réwnorzedng), prowadzone s zgodnie z odrebnymi
procedurami.

2. Centralny Rejestr Skarg i Wnioskdw prowadzony jest w Wydziale Obstugi Prawnej
i Bezpieczenstwa Informacji.

§ 38.

1. Cztonkowie Kierownictwa Urzedu przyjmujg klientébw w ramach skarg i wnioskéw
w wyznaczonym dniu tygodnia i okreslonych godzinach.
2. Z przyjec klientéw w ramach skarg i wnioskdw sporzgdza sie protokoty.
§ 39.

1. Urzad jest czynny w godzinach i dniach tygodnia wynikajgcych z potrzeb zapewnienia
prawidtowej obstugi mieszkancéw.
2. Prezydent Miasta odrebnym dokumentem ustala godziny otwarcia poszczegélnych Wydziatéw
(komorek réwnorzednych).
§ 40.

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

Podziat zadan miedzy Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta Miasta,
Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta
I Prezydent Miasta (symbol: PM) — nadzoruje nastepujgce Wydziaty (komorki réwnorzedne):

1. PA Wydziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli
2. PB Wydziat Obstugi Prawnej i Bezpieczeristwa Informacji

Prezydent Miasta sprawuje nadzér nad zadaniami:

1. powierzonymi Petnomocnikowi Miasta ds. Ochrony Informac;ji Niejawnych
powierzonymi Petnomocnikowi Prezydenta Miasta ds. ISO

powierzonymi Petnomocnikowi Prezydenta Miasta ds. Kontrolingu
realizowanymi przez Inspektora Ochrony Danych

oA W

realizowanymi przez Radcéw Prawnych
Prezydent Miasta sprawuje nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig Zespotu ds. BHP.

Il. | Zastepca Prezydenta Miasta (symbol: I-ZPM) — nadzoruje nastepujgce Wydziaty (komérki

réwnorzedne):

1. BRK Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw

2. USC  Urzad Stanu Cywilnego

3. AK Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki

4. AO Wydziat Oswiaty, Zdrowia i Spraw Spotecznych

5. SO Wydziat Spraw Obywatelskich

Il Il Zastepca Prezydenta Miasta (symbol: [I-ZPM) — nadzoruje nastepujace Wydziaty (komaérki

rownorzedne):

1. BM Wydziat Infrastruktury Miejskiej i Transportu Lokalnego

2. WK  Woydziat Komunikacji

3. ON Wydziat Obrotu Nieruchomosciami

4. ZIM Wydziat Zarzgdzania Mieniem

5. ZCRP Zabrzanskie Centrum Rozwoju Przedsiebiorczosci

V. lll Zastepca Prezydenta Miasta (symbol: [[I-ZPM) — nadzoruje nastepujace Wydziaty (komaorki

rownorzedne):

1. BRM Biuro Rady Miasta

2. WAT Woydziat Administracyjno-Techniczny

3. WE Wydziat Ekologii

4. GOK Wydziat Gospodarowania Odpadami Komunalnymi

5. IRSI  Woydziat Informatyki i Rozwoju Spoteczenistwa Informacyjnego

6. ZKOL Woydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci
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VI.

No v s wNR

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

BPP  Biuro Planowania Przestrzennego

BZP  Biuro Zamoéwien Publicznych

WB Wydziat Budownictwa

WG  Wydziat Geodezji

Wi Wydziat Inwestycji i Remontdéw

WRP  Wydziat Realizacji Projektéw

ZPU  Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

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

BOV  Biuro ds. Obstugi VAT

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

WEA Wydziat Egzekucji Administracyjnej

WKB Wydziat Ksiegowosci Budzetu Miasta

KSU  Wydziat Ksiegowosci Urzedu

WP Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 216/PB/2025 Prezydenta Miasta
Zabrze z dnia 13 marca 2025 .

PREZYDENT MIASTA

1Z-CA 1Z-CA
PREZYDENTA PREZYDENTA

SKARBNIK
MIASTA

SEKRETARZ
MIASTA

1l Z-CA PREZYDENTA

MIASTA

BIURO KONTRASYGNATY
| NADZORU
FINANSOWEGO
(FK)

BIURO PLANOWANIA

— PRZESTRZENNEGO

(BPP)

PELNOMOCNIK
PREZYDENTA MIASTA
DS. I1SO

BIURO DS. OBStUGI VAT

BIURO ZAMOWIEN

PEENOMOCNIK

(BOV) ] PUBLICZNYCH PREZYDENTA MIASTA
(BzP) DS. KONTROLINGU
WYDZIAt BUDZETU PELNOMOCNIK
| ANALIZ FINANSOWYCH WYDZIAL BUDOWNICTWA PREZYDENTA MIASTA
(WBU) (ws) DS. OCHRONY INFORMACI!
NIEJAWNYCH
WYDZIAL EGZEKUCII INSPEKTOR OCHRONY
ADMINISTRACYJNEJ WYDZ"?&VgODEZ" DANYCH
(WEA) (1oD)
WYDZIAt KSIEGOWOSCI WYDZIAL INWESTYCII
BUDZETU MIASTA ] | REMONTOW RADCY PRAWNI
(WKB) (W)
WYDZIAt KSIEGOWOSCI WYDZIAL REALIZACI WYDZIAt AUDYTU
URZEDU | PROJEKTOW WEWNETRZNEGO
(KSu) (WRP) | KONTROLI
(PA)
) WYDZIAt OBSEUGI
WYDZIAt PODATKOW WYDZIAt ZARZADZANIA PRAWNEI
| OPEAT LOKALNYCH | L—| zAsoBAMI LUDZKIMI | BEZPIECZENSTWA
(WP) (zPU) INFORMACJI

(PB)

MIASTA

MIASTA

BIURO MIEJSKIEGO INFR\/’:’JTDRZJ’:‘(FFURY
RZECZNIKA BIURO RADY MIASTA
. L MIEJSKIE) | TRANSPORTU
KONSUMENTOW (BRM)
Tk LOKALNEGO
(BM)
WYDZIAL
|| UCRYZV‘\\/?L;TE’Z“(‘)U WYDZIAt KOMUNIKAC)I ADMINISTRACYINO-
i (WK) TECHNICZNY
(WAT)
WYDZIAt KULTURY, WYDZIAt OBROTU
L | SPORTUITURYSTYKI | —{ NIERUCHOMOSCIAMI WYDZ"?WEE';OLOG”
(AK) (ON)
- WYDZIAL
WYDZIAL OSWIATY, WYDZIAL ZARZADZANIA GOSPODAROWANIA
Zomondlia | gene ) . MIENIEM ODPADAMI
Seba el (z™m) KOMUNALNYMI
(AO) (GOK)
- WYDZIAL INFORMATYKI
WYDZIAL SPRAW ZABRZAR"gszoCﬁJNTRUM | ROZWOJU
| OBYWATELSKICH SR G SPOLECZENSTWA
(50) e INFORMACYINEGO
(IRSI)
WYDZIAL ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO
| OCHRONY LUDNOSCI
(zKoL)




WYDZIALY KOORDYNUJACE DZIALtALNOSC MIEJSKICH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 216/PB/2025 Prezydenta Miasta Zabrze
z dnia 13 marca 2025 .

WYDZIAt
INFRASTRUKTURY
MIEJSKIEJ

| TRANSPORTU
LOKALNEGO (BM)

ZABRZANSKI
KOMPLEKS
REKREACJI

MIEJSKI ZARZAD DROG

WYDZIAL
ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

| OCHRONY
LUDNOSCI (ZKOL)

STRAZ MIEJSKA

WYDZIAt KULTURY,
SPORTU

WYDZIAt EKOLOGII

(WE)

I TURYSTYKI (AK)

CENTRUM
INFORMACII
KULTURALNEJ

MIEJSKI OGROD
BOTANICZNY

FILHARMONIA
ZABRZANSKA

MUZEUM
GORNICTWA
WEGLOWEGO

MIEJSKI OSRODEK
KULTURY

MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA
IM. JERZEGO FUSIECKIEGO
W ZABRZU

TEATR NOWY
W ZABRZU

DOM MUZYKI
| TANCA

MUZEUM
MIEJSKIE
W ZABRZU

ZABRZANSKIE
CENTRUM ROZWOJU
PRZEDSIEBIORCZOSCI

WYDZIAL
ZARZADZANIA

MIENIEM (ZM) T

WYDZIAL OSWIATY,
ZDROWIA | SPRAW

SPOLECZNYCH (AO)

JEDNOSTKA
GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI

POWIATOWY
URZAD PRACY

DOM POMOCY DOM POMOCY
SPOLECZNEJ NR 1 SPOLECZNEJ NR 2
DOM POMOCY 1ZBA
SPOLECZNEJ NR 3 WYTRZEZWIEN
MIEJSKI OSRODEK SRODOWISKOWY DOM
POMOCY SAMOPOMOCY
RODZINIE W ZABRZU

ZLOBEK MIEJSKI

CENTRUM OBStUGI PLACOWEK

ZABRZANSKIE CENTRUM
SWIADCZEN
RODZINNYCH

OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH

PLACOWKA OPIEKUNCZO-
WYCHOWAWCZA NR 2 DOM

PLACOWKA OPIEKUNCZO-
WYCHOWAWCZA NR 1 DOM
W ZABRZU

PLACOWKA OPIEKUNCZO-
WYCHOWAWCZA NR 3 DOM

W ZABRZU

PLACOWKA OPIEKUNCZO-
WYCHOWAWCZA NR 4 DOM

W ZABRZU

PLACOWKA OPIEKUNCZO-
WYCHOWAWCZA NR 5 DOM

W ZABRZU

PLACOWKA OPIEKUNCZO-
WYCHOWAWCZA NR 6 DOM

W ZABRZU

PLACOWKA OPIEKUNCZO-
WYCHOWAWCZA NR 7 DOM

W ZABRZU

PLACOWKA OPIEKUNCZO-

W ZABRZU

PLACOWKA OPIEKUNCZO-

WYCHOWAWCZA NR 8 DOM WYCHOWAWCZA NR 9 DOM
W ZABRZU W ZABRZU
PLACOWKA OPIEKUNCZO- CENTRUM
WYCHOWAWCZA NR 10 DOM ROZWOJU
W ZABRZU RODZINY
OSWIATOWE SAMODZIELNY PUBLICZNY ZAKtAD OPIEKI
JEDNOSTKI — ZDROWOTNEJ - CENTRUM REHABILITACII
BUDZETOWE DZIECI | MtODZIEZY

SAMODZIELNY PUBLICZNY ZAKtAD OPIEKI
ZDROWOTNEJ - OSRODEK PROFILAKTYKI
| LECZENIA UZALEZNIEN
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