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§1.

§2.

§3.1.

§4.1.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjng i podziat zadan w Urzedzie Miasta
Katowice.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Katowice,
miescie - nalezy przez to rozumieé¢ miasto Katowice tj. miasto na prawach powiatu, ktére jest
gming wykonujacg zadania powiatu na zasadach okreslonych w ustawie o samorzadzie
powiatowym,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Katowice,

Prezydencie - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Katowice, petnigcego réwniez funkcje
starosty,

Wiceprezydencie - nalezy przez to rozumieé Wiceprezydenta Miasta Katowice,

dyrektorze departamentu - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcg departamentem, ktérej
Prezydent powierzyt na podstawie zarzadzenia wewnetrznego zarzadzanie i koordynacje
wykonywania zadan wskazanych komdrek organizacyjnych,

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Katowice,

wydziale - nalezy przez to rozumie¢ samodzielng komodrke organizacyjng Urzedu Miasta,

biurze - nalezy przez to rozumie¢ samodzielng komodrke organizacyjng Urzedu Miasta
w randze wydziatu lub referatu,

kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu,
naczelnika/kierownika biura w randze wydziatu lub referatu, oraz pracownika zajmujgcego
samodzielne stanowisko pracy,

jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ jednostke organizacyjng miasta
utworzong przez Rade Miasta Katowice.

Urzad jest aparatem pomocniczym Prezydenta prowadzgacym gospodarke finansowg wg zasad
obowigzujgcych jednostke budzetowg sektora finanséw publicznych.

Podstawe funkcjonowania gospodarki finansowej Urzedu stanowi roczny plan finansowy
zatwierdzany przez Prezydenta.

Urzad gospodaruje czescig mienia komunalnego miasta, przydzielonego mu w celu wykonywania
zadan.

O przeznaczeniu i sposobie wykorzystania sktadnikdw majatkowych decyduje Prezydent.
Oswiadczenia woli w imieniu Urzedu w zakresie zarzgdu mieniem sktada jednoosobowo Prezydent
albo dziatajacy z jego upowaznienia inny pracownik Urzedu.

Jezeli czynnosé prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych do jej skutecznosci
potrzebna jest kontrasygnata gtéwnego ksiegowego Urzedu.

Urzad w rozumieniu przepisdw prawa pracy jest pracodawcg oséb w nim zatrudnionych oraz
Prezydenta.

W imieniu Urzedu wszelkie czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Prezydent lub pracownik
Urzedu przez niego upowazniony.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Prezydenta, zwigzane z nawigzanie i rozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady, a pozostate czynnosci - Sekretarz Miasta lub
wyznaczona przez Prezydenta osoba zastepujaca, z tym, ze wynagrodzenie Prezydenta ustala Rada,
w drodze uchwaty.



§5.1. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw, a takze porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w sposéb zapewniajgcy
obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie okresla "Regulamin Pracy
Pracownikéw Urzedu Miasta Katowice".

2. Warunki wynagradzania za prace oraz inne $Swiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich
przyznawania okresla "Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Katowice" oraz
odrebne przepisy.

§6. Prezydent przy pomocy Urzedu wykonuje uchwaty Rady i zadania miasta okreslone przepisami prawa
w zakresie zadan:

1)

AU WN
- = = =

wtasnych gminy,

zleconych gminie z zakresu administracji rzgdowej,

administracji rzgdowej realizowanych przez gmine na mocy porozumien,
powiatu,

powiatu z zakresu administracji rzgdowej,

administracji rzgdowej realizowanych przez powiat na mocy porozumien.

§7.1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent bedacy jednoczesnie:

organem wykonawczym gminy oraz sprawujacym funkcje starosty i inne funkcje wynikajgce

z przepisoéw,

organem w postepowaniu administracyjnym,

organem podatkowym,

zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy stanowigcych powiatowg administracje

zespolong w zakresie:

a) powotywania i odwotywania kierownikdw tych jednostek, w uzgodnieniu
z wojewodg, a takze wykonywania wobec nich czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy, jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej,

b) zatwierdzania programéw ich dziatania,

c) uzgadniania wspdlnych dziatan tych jednostek na obszarze powiatu,

d) kierowania w sytuacjach szczegdlnych wspdlnymi dziataniami tych jednostek,

e) zlecania w uzasadnionych przypadkach przeprowadzania kontroli.

2. Prezydent wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.
3. Prezydent wykonuje swoje zadania poprzez:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

rozstrzygniecia podejmowane osobiscie,

rozstrzygniecia podejmowane przez Pierwszego Wiceprezydenta lub wyznaczonego
wiceprezydenta, dziatajgcego w zastepstwie Prezydenta w czasie jego nieobecnosci -
w zakresie okreslonym w §25,

rozstrzygniecia podejmowane przez wiceprezydentow, Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta
w ramach spraw im powierzonych w zakresie sprawowanego nadzoru nad dziatalnoscig
komodrek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych, okreslonego odrebnym zarzgdzeniem,
rozstrzygniecia podejmowane przez dyrektoréw departamentu w zakresie koordynacji zadan
wykonywanych we wskazanych komérkach organizacyjnych, okreslonych odrebnym
zarzadzeniem,

rozstrzygniecia podejmowane w imieniu Prezydenta przez kierownikdw oraz innych
pracownikdéw poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, w zakresie spraw im powierzonych —
w ramach odrebnie udzielonych upowaznien badz petnomocnictw,

rozstrzygniecia podejmowane przez petnomocnikdw Prezydenta ustanowionych do
prowadzenia okreslonych spraw,

rozstrzygniecia podejmowane, z upowaznienia Prezydenta, przez kierownikdow jednostek
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§8.

§9.

§10.

organizacyjnych oraz innych podmiotdéw, w zakresie spraw im powierzonych w ramach
stosownych porozumien badz petnomocnictw.

ROZDZIAL 11
ZADANIA KLUCZOWYCH STANOWISK KIEROWNICZYCH

Do zadan wiceprezydentéw nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

nadzér nad wykonywaniem dziatan zwigzanych z realizacjg zadan wtasnych gminy, powiatu
oraz zleconych gminie i powiatowi, wynikajgcych z ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy
0 samorzadzie powiatowym oraz innych ustaw przez podlegte komérki organizacyjne oraz
jednostki organizacyjne,

weryfikacja przygotowywanych przez podlegte komorki organizacyjne propozycji do projektu
budzetu miasta w zakresie zadan realizowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne
oraz jednostki organizacyjne,

realizacja zadan wynikajgcych z przyjetego przez Rade budzetu miasta,

podejmowanie rozstrzygnie¢ w ramach powierzonych spraw w zakresie sprawowanego
nadzoru nad podlegtymi komdrkami organizacyjnymi oraz jednostkami organizacyjnymi,
odpowiedzialno$é¢ za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie objetym
powierzonym zakresem obowigzkow,

dysponowanie $rodkami budzetowymi miasta,

koordynowanie wspodtpracy nadzorowanych komdrek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych.

Do zadan Skarbnika Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowa gospodarka finansowg miasta w tym:

a) przygotowywanie podstawowych zatozen do projektu wieloletniej prognozy finansowej
oraz do projektu budzetu, w tym zbieranie materiatéw i opracowywanie projektu
budzetu miasta,

b) przygotowywanie informacji o wykonaniu budzetu miasta,

nadzér nad realizacjg i wykonaniem budzetu miasta oraz przestrzeganiem dyscypliny

finansowej,

wykonywanie obowigzkdw gtéwnego ksiegowego budzetu miasta, zgodnie z ustawg

o finansach publicznych,

kontrasygnowanie oswiadczen woli sktadanych w imieniu miasta,

koordynowanie wspdtpracy nadzorowanych komérek organizacyjnych.

Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

nadzér nad wykonywaniem dziatan zwigzanych z realizacjg zadan wiasnych gminy, powiatu
oraz zleconych gminie i powiatowi, wynikajgcych z ustawy o samorzgdzie gminnym i ustawy
0 samorzgdzie powiatowym oraz innych ustaw przez podlegte komdrki organizacyjne oraz
jednostki organizacyjne,

wykonywanie w imieniu Prezydenta zadan, w szczegélnosci z zakresu zapewnienia witasciwej
organizacji pracy urzedu oraz realizowania polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi,
ksztattowanie i ochrona wizerunku miasta i Urzedu,

reprezentowanie miasta na szczeblu regionalnym i krajowym w zakresie ustroju,
funkcjonowania i kompetencji samorzgdu terytorialnego,

weryfikacja przygotowywanych przez podlegte komérki organizacyjne propozycji do projektu
budzetu miasta w zakresie zadan realizowanych przez nadzorowane komérki organizacyjne
oraz jednostki organizacyjne,



§11.

§12.

6)
7)

8)

9)
10)

11)

realizacja zadan wynikajgcych z przyjetego przez Rade budzetu miasta,

podejmowanie rozstrzygnie¢ w ramach powierzonych spraw w zakresie sprawowanego
nadzoru nad podlegtymi komdrkami organizacyjnymi oraz jednostkami organizacyjnymi,
odpowiedzialno$é za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie objetym
powierzonym zakresem obowigzkow,

dysponowanie srodkami budzetowymi miasta,

koordynowanie wspdtpracy nadzorowanych komérek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych,

inne zadania zlecone przez Prezydenta.

Do zadan dyrektorow departamentéw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

zarzadzanie i koordynacja zadan realizowanych przez podlegte komérki organizacyjne,

koordynowanie wspdtpracy podlegtych komdrek organizacyjnych,

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem komarek organizacyjnych w zakresie:

a) przygotowywania materiatéw na posiedzenie komisji Rady;,

b) terminowego przygotowywania i przekazywania do Biura Rady Miasta projektéw uchwat
whnoszonych przez Prezydenta,

c) przygotowywanie dla Rady informacji z dziatalnosci Prezydenta w okresie miedzy sesjami

Rady,
weryfikacja przygotowywanych przez podlegte komodrki organizacyjne propozycji do projektu
budzetu miasta w zakresie zadan realizowanych przez te komdrki organizacyjne,
realizacja zadan wynikajacych z przyjetego przez Rade budzetu miasta,
odpowiedzialnos$¢ za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie objetym
powierzonym zakresem obowigzkdw,
dysponowanie $rodkami budzetowymi miasta,
inne zadania zlecone przez Prezydenta.

Do zadan kierownikéw komaérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

organizacja pracy kierowanych komodrek, przygotowywanie projektdow schematéw
organizacyjnych, szczegétowych zakreséw czynnosci pracownikow i kontrola wykonywania
zadan przez pracownikow,

ponoszenie odpowiedzialnosci za witasciwe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan
zgodnie z prawem, organizacje i skuteczno$¢ dziatania oraz za realizacje zarzadzen, decyzji
i polecen stuzbowych Prezydenta,

odpowiedzialno$¢ za prawidtowosé merytoryczng, finansowag i formalno-prawng oraz
legalnos¢ i celowos¢ wykonywanych zadan i przygotowywanych przez kierowang komorke
organizacyjng dokumentéw, wnioskdw, opinii i rozstrzygnieé,

przygotowywanie propozycji do projektu wieloletniej prognozy finansowej, do projektu
budzetu miasta oraz wykonywanie budzetu i sktadanie sprawozdan z jego wykonania zgodnie
z obowigzujgca procedurg i zasadami,

ponoszenie odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny budzetowej, w tym w szczegdlnosci
za realizowanie wydatkdw zaplanowanych w budzecie miasta,

odpowiedzialnos¢ za stosowanie zasad i procedur wynikajgcych z ustawy o zamdwieniach
publicznych przy wykonywaniu budzetu miasta,

udostepnianie informacji publicznej,

przygotowywanie informacji na posiedzenia komisji Rady,

przygotowywanie projektdw zarzgdzen Prezydenta, zarzadzen wewnetrznych Prezydenta oraz
projektdw uchwat Rady w zakresie dziatania komérki organizacyjnej,

prowadzenie w imieniu Prezydenta postepowan administracyjnych i opracowywanie
rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,



11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

petnienie nadzoru merytorycznego nad jednostkami organizacyjnymi na podstawie decyzji
Prezydenta,

organizowanie i podejmowanie dziatan w celu ochrony: systemow i sieci teleinformatycznych,
danych osobowych, informacji niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych,
prowadzenie spraw z zakresu obronnosci kraju w tym obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,
prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Prezydenta funkcji zwierzchnika stuzb,
inspekcji i strazy stanowigcych powiatowa administracje zespolona,

ponoszenie odpowiedzialnosci za przestrzeganie regulamindw i instrukcji wewnetrznych przez
pracownikéw kierowanej komérki organizacyjnej,

przedstawianie stanowiska w sprawach skarg, wnioskéow i petycji dotyczacych zakresu
dziatania komarki organizacyjnej lub nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu lub organizacjami spoza Urzedu
w celu realizacji zadan wynikajgcych z zakresu dziatania komérki organizacyjnej,
wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzagdowej,

wykonywanie kontroli funkcjonalnej w zakresie dziatania komoérki,

ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie nalezytego zabezpieczenia skfadnikéw
majgtkowych podlegtej komodrki oraz nadzoru nad witasciwym gospodarowaniem
powierzonym/przekazanym mieniem, w tym wtasciwe rozliczanie sie z tego mienia.

§13. Do zadan kierownikdw komdrek organizacyjnych w zakresie nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych
w zakresie:

a) opiniowania projektéw statutéw i regulamindw nadzorowanych jednostek
organizacyjnych miasta (wraz z prowadzeniem dokumentacji dotyczacej jednostki
organizacyjnej w tym zakresie) we wspdtpracy z Wydziatem Organizacji i Zarzadzania
oraz Wydziatem Prawnym,

b) realizacji zadan statutowych i regulaminowych,

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

d) wykonywania budzetu,

e) prawidtowosci gospodarowania powierzonym mieniem,

f) zgodnosci wykonywanych zadan z obowigzujgcymi przepisami prawa,

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

h) realizacji zarzadzen Prezydenta,

i) prawidtowosci i terminowosci realizacji uchwat i programoéw okreslonych przez Rade;
monitorowanie prawidtowosci realizacji procesu inwestycyjnego w zakresie rzeczowym, na
etapie projektu i realizacji zadania inwestycyjnego, a takze wspdtpracy z komoérkami
organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi - na kazdym etapie realizacji tego
procesu;
przeprowadzanie w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych kontroli zarzadczej
w zakresie okreslonym odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta.

§14. Kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiedzialni sg przed Prezydentem, wiceprezydentami,
Skarbnikiem Miasta i Sekretarzem Miasta oraz dyrektorami departamentéw za prawidtowe i
sprawne wykonywanie zadan wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw, a takze za nalezyte
wykonywanie polecen stuzbowych.



§15.1.

2.

3.

§16.1.

2.
3.

§17.

§18.1.

§19.1.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowigzkéw i indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.
Pracownicy podlegajg w zakresie prowadzonych spraw bezposredniemu przetozonemu
i przed nim sg odpowiedzialni za terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw.
Pracownicy w trakcie wykonywania obowigzkdw stuzbowych zobowigzani sg do zwracania uwagi
na wszelkie sytuacje mogace miec zwigzek z podejrzeniem przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu; a w przypadku wystgpienia takiej sytuacji zobowigzani sg do
poinformowania o tym fakcie bezposredniego przetozonego. W przypadku, gdy sytuacja dotyczy
bezposredniego przetozonego — nalezy poinformowac przetozonego wyzszego szczebla.

. Podlegtosc¢ stuzbowa pracownikow okreslona jest w zakresach obowigzkdw.

Podstawowymi komdrkami organizacyjnymi sg: wydziaty, biura w randze wydziatéw lub referatéw
oraz samodzielne stanowiska pracy tworzone przez Prezydenta na mocy przepiséw prawnych lub
dla realizacji okreslonego zadania.

O utworzeniu komadrek organizacyjnych, ich strukturze i obsadzie personalnej decyduje Prezydent.
Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat stanowigcy zatacznik nr 1.

Wewnetrzng organizacje pracy w komédrkach organizacyjnych Urzedu i liczbe etatéw ustala
Prezydent na wniosek kierownikdw komodrek organizacyjnych. Prezydent moze udzieli¢
Sekretarzowi Miasta upowaznienia do zatwierdzania w jego imieniu schematéw organizacyjnych
komodrek organizacyjnych.

Do realizacji przedsiewzie¢ o charakterze ogdlnomiejskim Prezydent moze powotywad
komisje/rady/zespoty opiniodawczo-doradcze, do zadan ktérych nalezy formutowanie kierunkow,
ocen i opinii o charakterze ogélnym, w dziedzinie dziatalno$ci miasta wskazanej przez Prezydenta.
Do komisji/rad/zespotéw opiniodawczo-doradczych powotywani sg przedstawiciele organizacji,
instytucji i innych podmiotéw dziatajgcych na terenie miasta Katowice, ktérzy podjeli inicjatywe
wspotpracy w danej dziedzinie dziatalnos$ci miasta, wskazanej przez Prezydenta.

Utworzenie komisji/rad/zespotéw opiniodawczo-doradczych nastepuje w drodze odrebnego
zarzadzenia/ zarzgdzenia wewnetrznego.

Obstuga organizacyjno-techniczna komisji/rad/zespotéw opiniodawczo-doradczych nalezy do
komadrek organizacyjnych wskazanych przez Prezydenta.

. Czynnosci podjete w trybie ust. 1 nie wymagajg zmiany niniejszego Regulaminu.

W celu realizacji projektéw i koncepcji zwigzanych z rozwojem miasta, wykraczajacych swoim
zasiegiem poza regulaminowe zadania komodrek organizacyjnych Urzedu i samodzielnych
stanowisk pracy, o ktédrych mowa w §20 ust. 2, Prezydent moze ustanowi¢ petnomocnika lub
doradce.

Petnomocnicy i doradcy Prezydenta za realizacje zadan, o ktérych mowa w ust. 1 odpowiadajg
bezposrednio przed Prezydentem.

Powotanie petnomocnika lub doradcy nastepuje w drodze odrebnego zarzadzenia
wewnetrznego.

Obstuge organizacyjno-techniczng petnomocnikdw i doradcédw zapewnia komérka organizacyjna
wskazana przez Prezydenta.

Czynnosci podjete w trybie ust. 1 nie wymagajg zmiany niniejszego Regulaminu.



§20.1. W Urzedzie dziataja:

1)

wydzialy i biura w randze wydziatow:
Biuro Rady Miasta

Urzad Stanu Cywilnego

Wydziat Administracyjny

Wydziat Architektury i Budownictwa
Wydziat Audytu i Kontroli

Wydziat Budynkéw i Drég

Wydziat Budzetu Miasta

Wydziat Edukacji

Wydziat Egzekucji i Orzecznictwa Podatkowego
Wydziat Funduszy Europejskich
Wydziat Geodezji

Wydziat Gospodarki Mieniem
Wydziat Informatyki

Wydziat Klimatu i Energii

Wydziat Komunikacji Spotecznej
Wydziat Ksiegowo-Rachunkowy
Wydziat Ksztattowania Srodowiska
Wydziat Kultury

Wydziat Monitorowania Inwestycji
Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego
Wydziat Obstugi Inwestoréw

Wydziat Organizacji i Zarzadzania
Wydziat Planowania Przestrzennego i Urbanistyki
Wydziat Podatkdw i Optat Lokalnych
Wydziat Polityki Spotecznej

Wydziat Prawny

Wydziat Promocji

Wydziat Rozwoju Miasta

Wydziat Sportu

Wydziat Spraw Obywatelskich
Wydziat Transportu

Wydziat Uprawnien Komunikacyjnych
Wydziat Zarzadzania Kryzysowego
biura w randze referatow:

Biuro Architekta Miasta

Biuro Bezpieczenstwa i Ochrony Zdrowia w Pracy
Biuro Cyfryzacji

Biuro ds. Centralnych Rozliczerl VAT
Biuro Geologii i Gérnictwa

Biuro Konserwatora Zabytkow

Biuro Prezydenta Miasta

Biuro Skarbnika Miasta

Biuro Zamowien Publicznych

Biuro Zgodnosci i Bezpieczeristwa
samodzielne stanowiska pracy:
Miejski Rzecznik Konsumentéw

Symbole
BRM
usc
A
AB
AK
BD
BM
E
EO
FE
G
GM
I
KE
K
KR
KS
KUL
Ml
NW
ol
0oz
PU
PO
PS
PR
P
RM
S
SO
T
UK
ZK

Symbole
BAM
BBZ
BC
VAT
BG
BKZ
BPM
BSM
BZP
BZB

Symbole
MRK



Do poszczegdlnych komdrek organizacyjnych nalezg w szczegdlnosci zadania:
1) Biuro Rady Miasta:
- obstuga organizacyjno-administracyjna Rady,
- obstuga jednostek pomocniczych.
2) Urzad Stanu Cywilnego:

- prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego i sporzgdzanie aktéw stanu

cywilnego,

- archiwizacja ksiag stanu cywilnego i wydawanie odpiséw z aktédw stanu cywilnego,

- realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zmianie imion i nazwisk.

3) Wydziat Administracyjny:

— obstuga gospodarcza Urzedu, w tym zaopatrzenie w materiaty stuzgce do biezgcej pracy,

— obstuga konferencji i spotkan organizowanych w Urzedzie,

— obstuga stuzbowych wyjazdéw zagranicznych pracownikéw Urzedu,

— odprowadzanie sktadek z tytutu przynaleznosci Miasta do organizacji samorzadu

terytorialnego,

— prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

— ubezpieczenia majgtkowe wspdlne.

4) Wydziat Architektury i Budownictwa:
— lokalizacja obiektéw,
— administracja architektoniczno-budowlana.
5) Wydziat Audytu i Kontroli:
- prowadzenie audytéw wewnetrznych, ktérych celem jest wspieranie Prezydenta
w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze,

- prowadzenie kontroli zarzadczych w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych,

- prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych oraz wykazu i dokumentacji kontroli

zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie,

— prowadzenie kontroli dotacji udzielanych na rzecz niepublicznych szkét i placowek

oswiatowych.
6) Wydziat Budynkoéw i Drog:

— lokalna strategia mieszkaniowa,

— gospodarka i administracja lokalami mieszkalnymi i komunalnymi obiektami uzytecznosci
publicznej,

- gospodarka lokalami uzytkowymi,

- prowadzenie spraw z zakresu reklam umieszczanych na mieniu miasta i budynkach
bedacych w zarzadzie Komunalnego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej, z wytgczeniem
pasow drogowych,

- zaliczanie drogi do odpowiedniej kategorii drég publicznych.

7) Wydziat Budzetu Miasta:

- opracowywanie projektéw wieloletniej prognozy finansowej oraz projektéw budzetu

miasta,

— nadzér nad realizacjg budzetu miasta,

— prowadzenie rachunkowosci miasta,

— rozliczanie dochodéw i wydatkdw jednostek organizacyjnych.

8) Wydziat Edukacji:

— zaktadanie, prowadzenie i likwidacja publicznych przedszkoli, szkét i placéwek oswiatowych,

— prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkot, placowek,

- wydawanie i cofanie zezwolen na zatozenie i likwidacje szkoty lub placéwki publicznej,

— dotowanie niepublicznych przedszkoli, szkét i placowek oswiatowych prowadzonych przez



osoby fizyczne oraz osoby prawne niebedace jednostkami samorzadu terytorialnego,
- realizacja projektow edukacyjnych podnoszgcych jakos¢ pracy jednostek oswiatowych,
— wspbtpraca z organizacjami pozarzgdowymi, szkotami wyzszymi oraz innymi podmiotami w
obszarze edukacji,
- awans zawodowy nauczycieli.
9) Wydziat Egzekucji i Orzecznictwa Podatkowego:
- egzekucja nalezno$ci pienieznych dla ktérych ustalania lub okreslania i pobierania wtasciwy
jest Prezydent,
- ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych i zwolnienia podatkowe, orzecznictwo w zakresie
podatkow i optat oraz kontrola podatkowa.
10) Wydziat Funduszy Europejskich:
— pozyskiwanie funduszy z Unii Europejskiej,
— zarzadzanie projektami finansowanymi z Unii Europejskiej realizowanymi przez Urzad,
— wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi miasta
w zakresie przygotowania projektéw oraz koordynacja dziatan podczas realizacji projektéw.
11) Wydziat Geodezji:
— realizacja zadan Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
- prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjno-kartograficznego,
- prowadzenie infrastruktury informacji przestrzennej,
- wykonywanie zadan starosty okreslonych w ustawie - Prawo geodezyjne i kartograficzne
przy pomocy Geodety Miasta, podlegtego bezposrednio Prezydentowi (i funkcjonujgcego
w strukturze Wydziatu Geodezji).
12) Wydziat Gospodarki Mieniem:
ewidencja mienia miasta i Skarbu Pafstwa,
gospodarowanie nieruchomosciami miasta i Skarbu Paristwa,
- nabywanie nieruchomosci do zasobu miasta i Skarbu Panstwa,
optaty z tytutu korzystania z nieruchomosci miasta i Skarbu Panstwa.
13) Wydziat Informatyki:
— obstuga informatyczna Urzedu,
— obstuga techniczna serwera informatycznego www Urzedu,
- informatyczna obstuga infrastruktury informacji przestrzenne;j.
14) Wydziat Klimatu i Energii:
- koordynacja dziatan zwigzanych z adaptacjg klimatu,
- zarzadzanie energig;
— prowadzenie Miejskiego Centrum Energii.
15) Wydziat Komunikacji Spotecznej:
- polityka informacyjna Urzedu i obstuga prasowa Urzedu,
— wspodtpraca ze srodkami spotecznego przekazu w zakresie informowania o dziatalnosci
Urzedu,
- konsultacje spoteczne,
— organizacja spotkan Prezydenta z mieszkaricami, grupami srodowiskowymi, zawodowymi,
stowarzyszeniami i innymi.
16) Wydziat Ksiegowo-Rachunkowy:
- prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej dla Urzedu,
windykacja dochodéw budzetowych,
- prowadzenie ewidencji dochodéw budzetowych,
prowadzenie ewidencji przychoddw i rozchoddw funduszy specjalnych,
— obliczanie i wyptacanie wynagrodzen pracownikom Urzedu oraz diet radnym Rady.
17) Wydziat Ksztattowania Srodowiska:
— ochrona $rodowiska,
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-~ ochrona przyrody,

- ochrona powierzchni ziemi,

- gospodarka odpadami,

- utrzymanie zieleni miejskiej i cmentarzy komunalnych.

18) Wydziat Kultury:

- upowszechnianie kultury,

- prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury,

- organizowanie uroczystosci miejskich zwigzanych z rocznicami panstwowymi, miejskimi itp.

19) Wydziat Monitorowania Inwestycji:

— przekazywanie zadan inwestycyjnych do realizacji wybranemu podmiotowi, ktéremu

miasto powierzyto petnienie funkcji inwestora zastepczego,

— monitorowanie procesow inwestycyjnych zadan przekazanych do realizacji,

— wspotpraca przy procesie aplikowania o dofinansowanie zadan ze srodkéw zewnetrznych.

20) Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego:

— nadzor wiascicielski spétek z udziatem miasta,

— tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja jednostek sektora finanséw publicznych,

— monitorowanie i analizowanie dziatan zwigzanych z realizacjg procesu
restrukturyzacyjnego samodzielnych publicznych zaktaddw opieki zdrowotnej dla ktérych
organem tworzgcym jest Rada,
nadzor nad funkcjonowaniem placéwek opieki zdrowotne;.

21) Wydnaf Obstugi Inwestoréw:

- podejmowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z nawigzywaniem kontaktow
z inwestorami oraz podejmowania inicjatyw majgcych na celu pomoc dla inwestoréow
i aktywizacje srodowiska gospodarczego miasta,

- inicjowanie, realizowanie i koordynacja dziatan wspierajacych innowacyjnos¢ firm.

22) Wydziat Organizacji i Zarzadzania:

- organizacja pracy Urzedu,

— prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

— organizacja obstugi mieszkancow,

— prowadzenie archiwum,

— obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

— przyjmowanie oraz rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji,

— wspotpraca z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi,

— organizacja obstugi administracyjnej wiceprezydentéw, Sekretarza Miasta oraz obstugi

organizacyjnej posiedzen Prezydenta.
23) Wydziat Planowania Przestrzennego i Urbanistyki:

— monitorowanie  uwarunkowan i ocena aktualnosci miejscowych  plandw
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

— sporzadzanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego,

— monitorowanie skutkéw finansowych uchwalonych planéw miejscowych,
koordynacja zadan w zakresie wzmocnienia narzedzi ochrony krajobrazu.

24) Wydznai Podatkow i Optat Lokalnych:
— wymiar optat i podatkéw lokalnych,
— optata skarbowa.

25) Wydziat Polityki Spoteczne;j:

- polityka prorodzinnej,

- pomoc spotfeczna,

— wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi,
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profilaktyka i rozwigzywanie problemdéw alkoholowych oraz przeciwdziatanie narkomanii,
pomoc osobom niepetnosprawnym,

profilaktyka i promocja zdrowia,

zatrudnienie i przeciwdziatanie bezrobociu,

przeciwdziatanie przemocy w rodzinie.

26) Wyd2|al Prawny:

Swiadczenie pomocy prawnej organom miasta,

Swiadczenie pomocy prawnej komérkom organizacyjnym,

Swiadczenie pomocy prawnej Prezydentowi dziatajgcemu w zakresie gospodarowania
nieruchomosciami Skarbu Paristwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem przez miasto lub Skarb Panstwa spadkdw.

27) Wydznai Promoc;ji:

promocja miasta,

promocja wspotpracy z zagranicg,

opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja strategii promocji miasta,

podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania kongreséw, konferencji, targéw, wydarzen
korporacyjnych dla miasta.

28) Wydziat Rozwoju Miasta:

opracowywanie i wdrazanie strategii rozwoju miasta oraz programu rewitalizacji, a takze
sprawozdan z ich realizacji,

opracowywanie jednorocznych i wieloletnich planédw inwestycyjnych, programu zadan
spoteczno-gospodarczych oraz sprawozdan z ich realizacji,

opracowanie zakresu i wytycznych technicznych dla zadan ujetych w jednorocznych
i wieloletnich planach inwestycyjnych,

uzgadnianie przysztych uzytkownikéw wytworzonego majatku w procesie inwestycyjnym.

29) Wydziat Sportu:

inspirowanie, wspieranie i organizowanie dziatalnosci sportowej i rekreacyjnej w miescie,
prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych i klubéw sportowych dziatajgcych
w formie stowarzyszenia, ktérych statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej oraz nadzoru nad ich dziatalnoscig,

wykonywanie zadan wynikajgcych z nadzoru nad miejskimi obiektami sportowymi oraz
realizacji umow dotyczgcych zarzadzania i utrzymania infrastruktury sportowej,

turystyka,

inicjowanie, organizowanie i koordynowanie dziatan w celu przeprowadzenia imprez oraz
przedsiewzie¢ majacych strategiczne znaczenie dla miasta.

30) Wyd2|ai Spraw Obywatelskich:

ewidencja ludnosci oraz wydawanie dowoddw osobistych,

rejestracja dziatalnosci gospodarczej,

handel oraz targowiska,

wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

rolnictwo i les$nictwo,

nadzér nad stowarzyszeniami i fundacjami majgcymi siedzibe w miescie (z wytgczeniem
sportowych),

obowigzek obrony ojczyzny,

koordynacja i sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych
realizowanych przez Petnomocnika Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
podlegtego bezposrednio Prezydentowi.

31) Wydziat Transportu:

planowanie, rozwdj i integracja systemu transportowego oraz wspoétdziatanie w organizacji
transportu publicznego,
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zarzadzanie ruchem na drogach publicznych, w tym zatwierdzanie organizacji ruchu,
z wytgczeniem autostrad i drég ekspresowych,
zrobwnowazona mobilno$¢ miejska, w tym realizacja Polityki Rowerowej Miasta.

32) Wydziat Uprawnien Komunikacyjnych:
- wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

rejestracja pojazddw,

- wydawanie uprawien na wykonywanie krajowego transportu drogowego,

nadzdr nad stacjami kontroli pojazdéw oraz osrodkami szkolenia kierowcow.

33) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego:

wspotdziatanie z jednostkami administracji zespolonej na terenie miasta w zakresie
bezpieczenstwa publicznego,

wykonywanie zadan w sprawach zarzadzania kryzysowego,

prowadzenie i rekomendowanie dziatan w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub
ich usuniecia,

wykonywanie zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej, w tym koordynacja dziatan
i wspodtdziatanie z uprawnionymi stuzbami i instytucjami w sytuacji zagrozenia spotecznosci
lokalnej,

wykonywanie zadan w zakresie obronnosci panistwa,

wykonywanie zadan w zakresie przeprowadzania imprez masowych,

wykonywanie zadan w zakresie zgromadzen,

administrowanie zasobami systemu monitoringu miejskiego KISMiA.

34) Biuro Architekta Miasta:

sporzadzanie opinii w zakresie urbanistyki i architektury dziatan inwestycyjnych o istotnym
znaczeniu dla miasta,

sporzadzanie opinii projektéw aktéw planowania przestrzennego oraz decyzji
lokalizacyjnych i pozwolen na budowe,

prowadzenie spraw oraz koordynowanie dziatan zmierzajacych do podnoszenia jakosci
architektury i przestrzeni miejskiej.

35) Biuro Bezpieczenstwa i Ochrony Zdrowia w Pracy:

koordynacja i obstuga grupowego ubezpieczenia na zycie pracownikéow Urzedu, cztonkéw
ich rodzin oraz ubezpieczern medycznych,

dziatania w zakresie rozwoju systemu zarzadzania ochrong zdrowia i bezpieczenstwa
pracownikéw,

prowadzenie spraw dotyczacych zapewnienia i przestrzegania warunkow bhp w urzedzie
oraz ocena stanu bhp w jednostkach organizacyjnych realizowanych przez Stuzbe BHP,
podlegty Prezydentowi.

36) Biuro Cyfryzacji:

nadzér i koordynacja zadan dotyczacych komunikacji elektronicznej i ustug elektronicznych,
nadzér i koordynacja czynnosci kancelaryjnych dla spraw prowadzonych w ramach
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) oraz tradycyjnie,

prowadzenie dziatan w kierunku poprawy wykorzystywania technologii informacyjno-
komunikacyjnych,

koordynacja zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej w Urzedzie.

37) Biuro ds. Centralnych Rozliczen VAT:

— rozliczanie podatku od towardw i ustug VAT dla Urzedu oraz miasta.
38) Biuro Geologii i Gérnictwa:

- geologia i gérnictwo.
39) Biuro Konserwatora Zabytkow:

prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkéw i débr kultury.
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40) Biuro Prezydenta Miasta:
- koordynacja i obstuga spotkan Prezydenta,
— organizacja pracy sekretariatu Prezydenta.
41) Biuro Skarbnika Miasta:
- koordynacja i obstuga spotkan Skarbnika Miasta,
— organizacja pracy sekretariatu Skarbnika Miasta,
- koordynacja dziatan zwigzanych z rozliczaniem kredytéw EBI i CEB.
42) Biuro Zamdéwien Publicznych:
— koordynacja i prowadzenie zadan z zakresu ustawy o zamdwieniach publicznych,
— kontrola prawidtowosci udzielania zamdwien publicznych.
43) Biuro Zgodnosci i Bezpieczenstwa:
— ochrona danych osobowych oraz bezpieczenstwa informacji.
44) Miejski Rzecznik Konsumentow:
— prowadzenie edukacji konsumenckiej,
— zapewnianie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentow,
— wystepowanie do przedsiebiorcdw w sprawach ochrony praw i interesow konsumentéw,
— sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia prawa i zmiany przepisdw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesdw konsumentow.

§21.1. W Urzedzie, poza komdrkami organizacyjnymi, o ktédrych mowa w § 20 ust. 1 dziataja
departamenty:
— Departament Prezydenta Miasta,
— Departament Mienia Miasta.
2. Dyrektorzy departamentdw zarzadzajg i koordynujg zadania wykonywane we wskazanych
komadrkach organizacyjnych.

§22. Szczegétowe zadania komodrek organizacyjnych okresla Prezydent w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.

§23.1. Komédrkami organizacyjnymi wchodzgcymi w sktad Urzedu kieruja:
1) wydziatamii biurami w randze wydziatéw - naczelnicy, z wyjatkiem:
— Urzedu Stanu Cywilnego, ktérym kieruje Kierownik,
— Woydziatu Audytu i Kontroli, ktérym kieruje Naczelnik — Audytor Wewnetrzny,
— Woydziatu Ksiegowo-Rachunkowego, ktérym kieruje Naczelnik Wydziatu- Gtéwny Ksiegowy
Urzedu Miasta;
2) biurami w randze referatéw — kierownicy biur, z wyjagtkiem:
— Biura Skarbnika Miasta, ktérym kieruje Zastepca Skarbnika Miasta,
— Biura Konserwatora Zabytkéw, ktérym kieruje Miejski Konserwator Zabytkow,
— Biura Zgodnosci i Bezpieczenstwa, ktérym kieruje Kierownik Biura — Inspektor Ochrony
Danych,
— Biura Architekta Miasta, ktdrym kieruje Architekt Miasta.
2. Referatami dziatajgcymi wewnatrz komadrek organizacyjnych kierujg kierownicy referatéw.

ROZDZIAL IV
ZASADY PODPISYWANIA PISM URZEDOWYCH | ZAtATWIANIA SPRAW W URZEDZIE

§24.1. Do podpisu Prezydenta zastrzega sie:

1) dokumenty kierowane do organéw wtadzy: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa Rady
Ministrow, Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu, postow Sejmu RP i senatoréw Senatu RP,
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§25.1.

organow Wspdlnot Europejskich i Unii Europejskiej, wtadz koscielnych, miedzynarodowych
zrzeszen regionalnych badz miast partnerskich,

2) zarzadzenia i zarzgdzenia wewnetrzne,

3) petnomocnictwa i upowaznienia,

4) protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez uprawnione organy, dokumenty
kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne,

5) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,

6) korespondencje i inne dokumenty, ktére kazdorazowo zastrzegt do swojego podpisu.

. Prezydent moze udzieli¢ wiceprezydentom, Sekretarzowi Miasta upowaznienia do podpisywania

W jego imieniu zarzadzen i zarzagdzen wewnetrznych w okreslonych sprawach.

. Do kompetencji wiceprezydentdw, Skarbnika Miasta oraz Sekretarza Miasta nalezy podpisywanie

dokumentéw:

1) kierowanych do kierownikéw urzedéw centralnych, organéw administracji rzgdowej, organéw
administracji samorzadowej — w ramach realizowanych zadan - z wyjatkiem dokumentow,
zastrzezonych do podpisu Prezydenta,

2) w ramach podejmowanych rozstrzygnie¢ w zakresie sprawowanego nadzoru nad podlegtymi
komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi oraz biezgcej korespondencji
wynikajgcej z zakresu obowigzkéw, w tym - odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady
oraz dokumentdéw zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

Do kompetencji dyrektoréw departamentéw nalezy podpisywanie pism wynikajacych

z koordynacji zadan wykonywanych we wskazanych komodrkach organizacyjnych, w tym

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady oraz dokumentdéw zgodnie z udzielonymi

petnomocnictwami i upowaznieniami.

Do kompetencji kierownikdw komdrek organizacyjnych nalezy podpisywanie pism

dotyczacych spraw wynikajacych z zakresu dziatania komdrki organizacyjnej, niezastrzezonych

dla Prezydenta, wiceprezydentdow, Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta, dyrektoréw
departamentédw oraz pism i decyzji administracyjnych, do ktdrych otrzymali upowaznienie

Prezydenta.

Obieg dokumentéw w Urzedzie odbywa sie na zasadach okreslonych instrukcjg kancelaryjng,

z wyjatkiem dokumentéw finansowo-ksiegowych, ktdrych obieg reguluje instrukcja obiegu

dokumentoéw finansowo-ksiegowych.

Obieg korespondencji objetej klauzulg niejawnosci regulujg odrebne przepisy.

W czasie nieobecnosci Prezydenta - w zastepstwie - jego obowigzki wykonuje Pierwszy
Wiceprezydent, ktéry jest upowazniony do realizacji zadan i podejmowania decyzji we wszelkich
sprawach nalezgcych do wtasciwosci Prezydenta.

Jezeli w czasie nieobecnosci Prezydenta, Pierwszy Wiceprezydent nie moze wykonywaé
zastepstwa, obowigzki Prezydenta w jego zastepstwie wykonuje wyznaczony wiceprezydent.
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