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I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Mystowice okresla strukture wewnetrzng oraz zasady
organizacji pracy niezbedne do sprawnej i nalezytej realizacji natozonych na Urzad Miasta Mystowice
zadan.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Mystowice,
2) Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumiec Zastepce Prezydenta Miasta Mystowice,
3) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miasta Mystowice,
4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Mystowice,
5) Radnym — nalezy przez to rozumie¢ Radnego Miasta Mystowice,
6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Mystowice,
7) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Mystowice,
8) Komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjnie czes¢ podmiotu
w szczegdlnosci wydziat, zespot lub samodzielne stanowisko pracy,
9) Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec osobe kierujacg komadrka organizacyjng,
10) Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Miasta Mystowice,
11) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Mystowice,
12) Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumiec¢ Zarzadzenie Prezydenta Miasta.

§2
Urzad powotany jest do wykonywania zadan Prezydenta okreslonych ustawami, aktami nizszego rzedu
oraz uchwatami Rady Miasta.

§3
1. Urzad dziata w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
5) Statutu Miasta Mystowice,
6) niniejszego Regulaminu.
2. Urzad dziata na zasadach jednostki budzetowej w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.
3. W Urzedzie ustanowione i doskonalone sg systemy zarzgdzania wedtug wymagan normy 1SO.

§4
1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent.
2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisdw prawa.

§5
1. Prezydent jest Organem Podatkowym w zakresie okreslonym w ustawach szczegdlnych.
2. W postepowaniu przed Organem Podatkowym stosuje sie w szczegdlnosci przepisy ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r. Ordynacja Podatkowa.

§6
Prezydent jest Organem Egzekucyjnym w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 czerwca 1966r.
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz ustaw szczegdlnych.

§7
1. Prezydent jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, chyba ze przepis prawa stanowi inaczej.



2. Prezydent jest zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy pozarnej w zakresie okreslonym
w odrebnych przepisach.

3. Przewodniczacy Rady Miasta w zwigzku z realizacjg swoich obowigzkéw moze wydawaé polecenia
stuzbowe pracownikom Urzedu Miasta wykonujgcym zadania organizacyjne, prawne oraz inne zadania
zwigzane z funkcjonowaniem Rady Miasta, Komisji i Radnych. W tym przypadku Przewodniczgcy Rady
Miasta wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw, o ktorych mowa
w zdaniu pierwszym.

§8

Prezydent kieruje biezgcymi sprawami Miasta oraz reprezentuje Miasto na zewnatrz.

§9
1. Prezydent kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika
Kancelarii Prezydenta oraz Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Ptac.
2. Prezydent moze przekazaé niektére czynnosci z zakresu prawa pracy do wykonywania w swoim imieniu
innej osobie.

§10
Zastepcy Prezydenta uczestniczg w kierowaniu pracg Urzedu wedtug podziatu zadan — nadzorujgc
i kontrolujgc prace podlegtych im komodrek organizacyjnych, jednostek organizacyjnych gminy oraz
powiatowych inspekcji, stuzb i strazy.

§11
Stanowiska kierownicze:

Lp. | Do kierowniczych stanowisk w Urzedzie naleza: (symbol akt)
1.| Prezydent Miasta PM
2. || Zastepca Prezydenta Miasta Z1
3. |1l Zastepca Prezydenta Miasta Z2
4.|Sekretarz Miasta SM
5.| Skarbnik Miasta SK
6. Gtéwny ksiegowy
7. Naczelnik
8. |Zastepca Naczelnika
9.| Kierownik

10. | Audytor Wewnetrzny AW

11.|Rzecznik Prasowy

§12

Podziat zadan pomiedzy Prezydentem, Zastepcami Prezydenta, Sekretarzem, Skarbnikiem okreslony
zostat w rozdziale V Regulaminu.

§13
Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej, w Urzedzie stosuje sie przepisy ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego, chyba ze przepis szczegdlny stanowi
inaczej.




§14
Wykonywanie czynnosci biurowych i kancelaryjnych w Urzedzie reguluje Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéow zaktadowych.

Il. ORGANIZACIJA | STRUKTURA URZEDU

§15
1. Funkcjonowanie Urzedu oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan oraz w zakresie nadzoru nad podlegtymi jednostkami organizacyjnymi
i pracownikami.
2. Strukture organizacyjng komérek organizacyjnych okresla Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.
3. Schemat organizacyjny Urzedu okresla Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

Dla wykonania zadan w Urzedzie Miasta Mysiowice§t:vsorzy sie nastepujace komadrki organizacyjne:
Lp. | W sktad Urzedu wchodzg: (symbol akt)
1.| Archiwista Zaktadowy AZ
2.| Audytor wewnetrzny AW
3. |Inspektor Ochrony Danych 10D
4. | Kancelaria Prezydenta Miasta KP
5. |Kancelaria Rady Miasta KR
6. | Petnomocnik ds. energetycznych PE
7. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych NI
8. | Petnomocnik ds. osdb niepetnosprawnych PN
9. | Petnomocnik ds. systemoéw zarzgdzania Pz
10. | Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy BHP
11.|Urzad Stanu Cywilnego SC
12.| Wydziat Architektury, Planowania i Strategii AP
13.| Wydziat Bezpieczenstwa Publicznego i Reagowania Kryzysowego BP
14.| Wydziat Budownictwa wWB
15. | Wydziat Budzetu BU
16. | Wydziat Edukacji ED
17.| Wydziat Funduszy Pomocowych FP
18.| Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami GN
19. | Wydziat Informatyki IN
20. | Wydziat Infrastruktury Miejskiej IM
21. | Wydziat Komunikacji Spotecznej KS
22.| Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki ST
23.| Wydziat Ochrony Srodowiska 0s
24.| Wydziat Organizacyjny, Kadr i Ptac OR




25.| Wydziat Podatkéw, Optat Lokalnych oraz Egzekucji PO
26.| Wydziat Przygotowania i Realizacji Inwestycji Pl
27.| Wydziat Spraw Obywatelskich SO
28.| Wydziat Zamdéwien Publicznych ZP
29.| Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych ZS
30.| Zespot Nadzoru Whascicielskiego NW
31.|Zespot Radcéw Prawnych RP
§17

1. W rozumieniu niniejszego Regulaminu réwnorzednymi wydziatom komérkami organizacyjnymi sg:

1) Kancelaria Prezydenta Miasta,

2) Kancelaria Rady Miasta,

3) Urzad Stanu Cywilnego,

4) Zespot Radcéw Prawnych,

5) Zespdét Nadzoru Wiascicielskiego.

2. Wydziatami kierujg Naczelnicy, Kancelarig Prezydenta Miasta — Kierownik, Kancelarig Rady Miasta —
Kierownik, Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik, Zespotami — Kierownicy.

§18
1. Jednostki organizacyjne dziatajg na zasadzie réwnorzednosci.
2. Jednostki organizacyjne sg zobowigzane do wspotpracy i wspétdziatania przy rozwigzywaniu wspdlnych
zadan.
3. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg uprawnieni do domagania sie i egzekwowania od innych
kierownikdw przygotowania, opracowania i dostarczenia dokumentéw, materiatéw niezbednych do
wykonywania swojej pracy i podporzadkowanej jednostki, bgdz koniecznych przy wspétpracy jednostek.
4. W przypadku wykonywania zadan przekraczajgcych kompetencje jednej jednostki organizacyjnej, moze
zostac¢ wyznaczony koordynator dla zapewnienia prawidtowej wspétpracy miedzy jednostkami.

§19
1. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu organizujg ich prace, kontrolujg i nadzorujg realizacje
zadan w szczegdlnosci z zachowaniem podziatu na:
1) zadania wtasne (gminne i powiatowe),
2) zadania zlecone na mocy ustawy (gminne i powiatowe),
3) zadania zlecone na mocy porozumien z organami administracji rzagdowej,
4) zadania realizowane na mocy porozumien miedzygminnych.
2. Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu ustalajg zasady funkcjonowania oraz tryb pracy komorki
organizacyjnej, podziat zadan na zespoty oraz przydzielajg zadania poszczegdlnym pracownikom.
3. Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu ustalajg zasady zastepowania nieobecnych pracownikéw
na poszczegdlnych stanowiskach w komérce organizacyjnej oraz wyznaczajg pracownikéw zastepujacych.
4. Wz6r zakresu czynnosci okresla Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia.

§20
1. Kierownicy komadrek organizacyjnych Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ wobec Prezydenta za:
1) organizacje pracy i skuteczno$¢ dziatania komérki organizacyjnej,
2) merytoryczng i formalng prawidtowos¢, legalnosé i celowos$é przygotowywanych przez siebie
i podlegtych pracownikéw dokumentdw i innych rozstrzygnieé,
3) prawidtowe wykonywanie uchwat Rady Miasta i zarzgdzen Prezydenta.
2. Kierownicy zespotéw utworzonych wewngtrz Wydziatdw ponoszg odpowiedzialno$¢ w zakresie
okreslonym w ust. 1 wobec Naczelnikow Wydziatow.




§21
1. Nabor na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie odbywa sie w drodze konkursu.
2. Regulamin konkursu, zasady naboru, sktad komisji konkursowej, zasady podawania do publicznej
wiadomosci ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko oraz wyniki konkursu okresla odrebne
zarzadzenie.

Il. ZADANIA OGOLNE DLA KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | PRACOWNIKOW URZEDU

§ 22
Planowanie i organizowanie pracy, zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan
jednostki organizacyjnej; okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji, w ramach
sprawowanej kontroli zarzadczej.

§23
Sumienne, staranne, terminowe i bezstronne zatatwianie skarg i wnioskdw mieszkaicow i instytucji,
kierowanych do komérki organizacyjnej lub Urzedu, a takze udzielanie wyjasnier w tych sprawach.

§24
Zatatwianie wszystkich spraw zwigzanych z dziatalnoscig komorki organizacyjnej Urzedu, a dotyczacych
wspotpracy z Radg Miasta i jej Komisjami, ze szczegdlnym uwzglednieniem realizacji uchwat Rady Miasta,
interpelacji, zapytan i wnioskéw Radnych.

§25
1. Wspétudziat w planowaniu, opracowaniu oraz realizacji budzetu Miasta m.in. poprzez:
1) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta,
2) opracowywanie wnioskow do Wieloletniej Prognozy Finansowej,
3) opracowywanie projektéw plandw finansowych zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej
w czesci dotyczgcej komorki organizacyjnej,
4) opracowywanie projektéw planéw finansowych oraz planéw finansowych,
5) nadzdr nad realizacjg dochoddw i wydatkéw ujetych w planie finansowym komarki organizacyjnej,
6) sporzadzanie sprawozdan i innych rozliczen z zakresu planu finansowego komadrki organizacyjnej,
7) wystawianie faktur w ramach zakresu dziatania komdrki organizacyjne;j.

§ 26
Ponoszenie odpowiedzialno$ci merytorycznej za prawidtowe wykonanie powierzonej czesci budzetu
Miasta, za celowos¢, oszczednosé¢ i racjonalnos¢ w wydatkowaniu $rodkéw budzetowych, wykonanie
plandéw finansowych, realizacje dochoddw oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 27
Wykonywanie zadan okre$lonych uchwatami Rady Miasta, Zarzadzeniami Prezydenta oraz
obowigzujgcymi przepisami prawa, a takze przestrzeganie zasad poboru optaty skarbowej oraz podatkéw
i optfat lokalnych.

§28
Przygotowywanie projektéw uchwat Rady i przedktadanie ich do opinii wtasciwym Komisjom Rady,
a takze realizacja podjetych uchwat.

§29
1. Przygotowywanie projektéw zarzgdzen, upowaznien oraz petnomocnictw Prezydenta, biezaca ich
aktualizacja i nadzér nad ich realizacja.



2. Procedure tworzenia i nadzorowania Zarzadzen Prezydenta Miasta Mystowice okresla odrebne
Zarzadzenie.

3. Wz6r upowaznienia/petnomocnictwa Prezydenta Miasta okresla Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia,
z wylaczeniem upowaznien do przeprowadzenia kontroli.

4. WzdAr upowaznienia do przeprowadzenia kontroli okresla odrebne Zarzgdzenie Prezydenta Miasta.

§30
1. Realizowanie zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci dotyczacych:
obronnosci, planowania cywilnego, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej, ochrony informacji
niejawnych, zapewnienia dostepu do informacji publicznej oraz ochrony danych osobowych.
2. Nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdw postanowien regulaminéw
obowigzujgcych w Urzedzie, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o dostepie do informacji
publicznej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

§31
Prowadzenie postepowania administracyjnego lub podatkowego oraz wydawanie decyzji
w indywidualnych sprawach w zakresie okreslonym przez Prezydenta Miasta w imiennym upowaznieniu.

§32
Wspotdziatanie z innymi komadrkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien.

§33
Merytoryczne prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy i powiatu.

§34
Opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z odrebnych przepiséw oraz polecen Prezydenta
i postanowien Statutu.

§35
Uczestnictwo w Sesjach Rady, w posiedzeniach Komisji Rady, zgodnie z dyspozycjg Prezydenta.

§36
Wspotdziatanie z organami administracji publicznej, jednostkami pomocniczymi Miasta Mystowice,
organizacjami spotecznymi i pozarzgdowymi w celu realizacji zadart samorzadowych.

§ 37
Prowadzenie, aktualizacja i ochrona baz danych, rejestrow w postaci zapisdow elektronicznych i recznych,
wedtug kompetencji merytorycznych komérki organizacyjnej.

§38
Prowadzenie korespondencji z wykorzystaniem elektronicznego systemu obiegu dokumentacji
pn. ,eDokument2”.

§39
Przygotowywanie, ocena i aktualizacja kart ustug publicznych.

§40
Dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientow.



§41
Systematyczne doskonalenie organizacji, metod i narzedzi pracy komorki organizacyjnej, Wspodtpraca
z Petnomocnikiem ds. systemow zarzgdzania w zakresie utrzymania i doskonalenia w Urzedzie systeméw
zarzadzania.

§42
Nadzér oraz aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego w zakresie danej komérki organizacyjnej, w tym
niezwtoczne informowanie Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Ptac o zmianach wynikajacych z prawa
powszechnie obowigzujgcego, a dotyczgcego komarki organizacyjne;.

8§43
Do zadan i obowigzkow wspélnych dla wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:

1) znajomosc¢ oraz przestrzeganie przepiséw prawa, zwfaszcza przy opracowywaniu projektéw uchwat,
zarzadzen, decyzji administracyjnych badZz innych aktdw normatywnych stanowigcych przedmiot
dziatania komarki organizacyjnej,

2) nalezyte i zgodne z przepisami przyjmowanie i obstuga klientéw korzystajacych z ustug Urzedu, w tym
0s6b, o ktérych mowa w ustawie o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

3) przestrzeganie termindw zatatwiania powierzonych spraw,

4) nalezyte prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw, w tym ewidencjonowanie i przechowywanie
akt i dokumentow zgodnie z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazem akt,

5) przestrzeganie ustaw o:

a) ochronie danych osobowych,

b) dostepie do informac;ji publicznej,

c¢) ochronie informacji niejawnych,

d) ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych,

6) przestrzeganie zasad dyscypliny pracy i norm postepowania zgodnie z obowigzujgcym regulaminem
pracy i innymi aktami regulujgcymi zagadnienia pracy,

7) wykonywanie zadan obronnych zgodnie z wtasciwoscig rzeczowg komérki organizacyjnej, wskazanych
w Planie realizacji zadan obronnych w miescie,

8) przestrzegania procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgtoszen.

§44
1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do przestrzegania tajemnicy stuzbowej przy wykonywaniu zadan
oraz respektowania polecen przetozonych w tym zakresie stosownie do wymogdéw ustawy z dnia
5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych.
2. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan w stosunku do stron postepowania administracyjnego
oraz innych postepowan z udziatem Miasta sg zobowigzani respektowaé przepisy ustawy z dnia
16 kwietnia 1993r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

IV. PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU MIASTA

§45
Archiwista Zaktadowy
Zakres dziatania:
1. realizacja zadan zgodnie z instrukcjg archiwalng stanowigcg zatgcznik do rozporzadzenia prezesa rady
ministrow z dnia 18.01.2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
2. przyjmowanie, przechowywanie i udostepnianie dokumentacji archiwalnej Urzedu oraz dokumentacji
osobowej zwolnionych dyrektorow oswiatowych jednostek organizacyjnych gminy i zlikwidowanych
publicznych przedszkoli, szkét i placéwek oswiatowych,



3. skanowanie dokumentacji o szczegdlnej wartosci (digitalizacja akt).

§ 46
Audytor wewnetrzny
Zakres dziatania:
1. prowadzenie audytéw wewnetrznych, czyli dziatalnosci niezaleznej i obiektywnej, ktérej celem jest
wspieranie Prezydenta w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze,
2. prowadzenie audytu wewnetrznego w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 29 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych, przepisow wykonawczych, miedzynarodowych standardéw audytu
wewnetrznego oraz karty audytu — ksiegi procedur audytu wewnetrznego obowigzujgcej w Urzedzie.

§ 47
Inspektor Ochrony Danych
Zakres dziatania:
1. informowanie administratora oraz pracownikdéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 9546/we (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz innych przepisow o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie,
2. monitorowanie przestrzegania ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych, innych przepiséw
o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwiekszajgce swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym sprawdzenia,
3. udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania,
4. wspotpraca z organem nadzorczym,
5. petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

§48
Kancelaria Prezydenta Miasta
Zakres dziatania:
1. obstuga kancelaryjno — biurowa Prezydenta, w tym organizacja spotkan z udziatem Prezydenta,
2. realizacja zadan wynikajgcych z wykonywania przez Prezydenta funkcji reprezentacyjnych, w tym
wspotorganizowanie obchoddw, rocznic, uroczystosci i Swiat z udziatem Prezydenta,
3. przygotowywanie opinii, opracowan, ekspertyz i informacji w dziedzinach objetych dziatalnoscia
miasta i Urzedu,
4. wspdtpraca z jednostkami miejskimi w zakresie realizacji zadan przekazanych im przez Prezydenta,
5. koordynacja pracy Mtodziezowej Rady Miasta, Mystowickiej Rady Senioréw oraz Mystowickiej Rady
Biznesu,
6. koordynacja wspotpracy Prezydenta z instytucjami, firmami i/lub osobami fizycznymi,
7. koordynacja realizacji programéw wynikajgcych ze wspdtpracy miasta z instytucjami na poziomie
krajowym i regionalnym,
8. prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wspodtpracy miasta z wtadzami samorzadu terytorialnego
wszystkich szczebli, zwigzkami i porozumieniami komunalnymi z udziatem miasta,
9. inicjowanie i koordynowanie wspotpracy zagranicznej,
10 koordynacja odpowiedzi w zakresie dostepu do informacji publicznej,
11. obstuga informacyjno-merytoryczna inwestordw krajowych i zagranicznych, w tym inicjowanie
i organizowanie spotkan z potencjalnymi inwestorami,
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12. wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi i podmiotami o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie wraz ze zlecaniem zadan publicznych tym
podmiotom z pominieciem otwartego konkursu ofert, w trybie art. 19a ww. ustawy,

13. aktywizacja i integracja spotecznosci lokalnych na terenie miasta,

14. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo o stowarzyszeniach, dotyczgcych prawa zrzeszania sie
obywateli polskich i cudzoziemcéw,

15. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o fundacjach dotyczgcych dziatalnosci fundacji,

16. koordynacja i udziat w Pracach Powiatowej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego,

17. zadania zwigzane z opracowaniem zasad, naborem i koordynacjg oceny wnioskéw o realizacje zadan
publicznych w ramach inicjatywy lokalnej,

18. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2015r. o nieodptfatnej pomocy prawnej,
nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej oraz aktow wykonawczych do ustawy,
19. sporzadzanie sprawozdan z pracy miedzysesyjnej Prezydenta,

20. opracowanie i koordynowanie dziatah w zakresie polityki inwestycyjnej miasta,

21. zadania zawigzane z opracowaniem zasad, naborem wnioskow, koordynacjg weryfikacji i wytaniania
propozycji zadan do realizacji w ramach Mystowickiego Budzetu Obywatelskiego wraz z ich promocjg
w mediach spotecznos$ciowych i obstugg strony internetowej MBO.

§49
Kancelaria Rady Miasta
Zakres dziatania:
1. obstuga kancelaryjno - biurowa Rady Miasta i Komisji Rady,
2. przygotowywanie sesji Rady i posiedzen Komisji Rady pod wzgledem organizacyjnym i technicznym,
3. opracowywanie materiatow z sesji Rady oraz posiedzenn Komisji Rady i przekazywanie ich wtasciwym
organom,
4. monitoring uprawnien Radnych wynikajgcych z przepisdw ustawy o samorzgdzie gminnym i przepisow
uchwat Rady,
5. realizacja obowigzkow zwigzanych z wyborami tawnikow sgdowych,
6. przygotowywanie materiatdéw i informacji dotyczacych pracy Rady, Komisji i Zespotéw oraz
przekazywanie ich Radnym i Prezydentowi,
7. nadzdér nad prawidtowym funkcjonowaniem aplikacji pn. edytor aktéw prawnych,
8. ewidencja i wigczanie interpelacji oraz wnioskéw Radnych w obieg dokumentéw w Urzedzie,
9. prowadzenie rejestru uchwat Rady i przekazywanie ich organom nadzoru prawnego,
10. planowanie, opracowywanie i realizacja budzetu,
11. naliczanie diet Radnym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
12. realizacja wydatkéw z budzetu miasta w zakresie uiszczania sktadek cztonkowskich z tytutu
przynaleznosci miasta do zwigzkdw miedzygminnych,
13. koordynacja wybordw organéw jednostek pomocniczych miasta,
14. koordynacja wspétpracy z jednostkami pomocniczymi miasta,
15. prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych miasta,
16. koordynowanie petycji rozpatrywanych przez Rade Miasta oraz Prezydenta Miasta,
17. wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan wyborczych
i referendalnych.

§50
Petnomocnik ds. energetycznych
Zakres dziatania:
1. przygotowywanie i opracowanie projektow, programéw i planéw rozwoju miejskich sieci
cieptowniczych i energetycznych oraz zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe dla
obszaru miasta lub jego czesci w przypadku, gdy plany przedsiebiorstw energetycznych nie zapewniaja
petnego zaopatrzenia,
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2. wdrazanie rozwigzan majacych na celu poprawe efektywnosci energetycznej jednostek
organizacyjnych Urzedu miasta ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy o efektywnosci energetycznej,

3. organizowanie dziatann majgcych na celu optymalizacje kosztow zakupu nosnikdw energii na potrzeby
jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta,

4. opiniowanie audytow energetycznych i czesci energetycznych wnioskdow o dofinansowanie dla
inwestycji gminnych,

5. monitorowanie danych dla oceny realizacji zatozen zaopatrzenia miasta Mystowice w ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe oraz dla oceny spdjnosci plandw rozwojowych przedsiebiorstw
energetycznych z zatozeniami zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe,

6. pomoc w przygotowywaniu lub opiniowanie wnioskédw o dofinansowanie dla inwestycji gminnych

w czesciach dotyczacych spraw energetycznych,

7. opiniowanie planéw termomodernizacji i ucieptownienia obiektéw gminnych,

8. gromadzenie danych o gospodarowaniu energia na terenie miasta,

9. propagowanie dziatan ProEnergetycznych, skierowanych do uzytkownikéw obiektéw komunalnych
i mieszkarncéw gminy, w tym:

a) doradztwo energetyczne dla zarzgdzajgcych miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz mieszkarcow,
b) kreowanie dziatah energooszczednych w miejskich jednostkach organizacyjnych,

c) propagowanie oszczedzania energii i odnawialnych Zzrédet energii na terenie miasta, wdrazanie dziatan
na rzecz zmniejszenia emisji co?,

d) wspdtpraca z krajowymi i zagranicznymi organizacjami propagujgcymi racjonalne gospodarowanie
energig, mediami,

e) uzytkowanie i zarzadzanie energig oraz udziat w programach finansowanych z funduszy europejskich
i krajowych zwigzanych z zakresem dziatan komorki.

§51
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
Zakres dziatania:
Zadania wynikajgce z ustawy o ochronie informacji niejawnych, w szczegdlnosci:
1. nadzér nad pionem ochrony,
2. prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych,
3. zapewnienie ochrony informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone i poufne,
4. nadzér nad prowadzeniem Kancelarii Niejawnej Urzedu,
5. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych informacji,
6. okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,
7. ochrona systemu teleinformatycznego Urzedu,
8. szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,
9. wspdtpraca z Wydziatem Ochrony Informacji Niejawnych Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego
Delegatury w Katowicach.

§52
Petnomocnik ds. oséb niepetnosprawnych
Zakres dziatania:
1. wspdidziatanie z instytucjami i organizaciami w zakresie kwestii socjalnych s$rodowiska oséb
niepetnosprawnych,
2. wspotpraca z organami administracji samorzgdowej, instytucjami i innymi urzedami oraz organizacjami
pozarzagdowymi dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej,
3. wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi w celu tworzenia i uczestnictwa w realizacji programéw
prospotecznych adresowanych do osdb niepetnosprawnych,
4. wspodtpraca z Petnomocnikiem Rzadu do Spraw Osdb Niepetnosprawnych oraz Parnstwowym
Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
5. przedstawianie wnioskdw do planu finansowego PFRON i jego realizacja,
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6. wspotpraca ze szkotami oraz zaktadami opieki zdrowotnej w zakresie wspomagania oraz inicjowania
dziatan zmierzajgcych do ograniczania skutkéw niepetnosprawnosci,

7. nadzor nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy o zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,
prowadzonych przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej oraz Powiatowy Urzad Pracy;,

8. wspodtpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie koordynacji i realizacji strategii
rozwigzywania probleméw spotecznych oséb niepetnosprawnych w Mystowicach,

9. wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie spraw dotyczgcych oséb niepetnosprawnych,

10. inicjowanie zadan zmierzajgcych do ograniczania skutkdw niepetnosprawnosci i barier utrudniajgcych
osobom niepetnosprawnym funkcjonowanie w spoteczenstwie,

11. inicjowanie dziatan zmierzajgcych do pogtebiania integracji oséb niepetnosprawnych ze
spoteczeristwem,

12. udzielanie informacji interesantom w sprawach z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudniania osdb niepetnosprawnych,

13. udziat w konferencjach, warsztatach i seminariach poswieconych problematyce niepetnosprawnosci,
14. realizacja zadan koordynatora ds. dostepnosci zgodnie z ustawg z dnia 19 lipca 2019r. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

§53
Petnomocnik ds. systeméw zarzadzania
Zakres dziatania:
1. nadzér nad utrzymywaniem i doskonaleniem systemoéw zarzadzania,
2. tworzenie, nadzorowanie i aktualizowanie dokumentacji systemdw zarzadzania,
3. zapewnienie, ze procesy sg ustanowione, wdrozone i utrzymywane,
4. informowanie kierownictwa Urzedu o skutecznosci systemdw zarzgdzania,
5. organizowanie audytow wewnetrznych oraz nadzér nad nimi,
6. nadzdr nad prowadzeniem dziatan korygujacych, zapobiegawczych i doskonalgcych,
7. uswiadamianie pracownikéw Urzedu o potrzebie spetniania oczekiwan klientow i wymagan prawnych,
8. reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie zwigzanym z problematykga systemow zarzadzania,
9. prowadzenie dokumentacji i koordynacja dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadczg, ktdrej zasady
wynikajg z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (rozdziat 6, art. 68-71).

§ 54
Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenistwa i higieny pracy
Zakres dziatania:
1. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z bezpieczedstwem i higieng pracy, w tym przeprowadzanie
szkolen pracownikéw Urzedu Miasta,
2. sporzadzanie i aktualizacja oceny ryzyka zawodowego,
3. prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy monitorze
ekranowym.

§55
Urzad Stanu Cywilnego
Zakres dziatania:
1. zadania wtasne: planowanie i realizacja jubileuszy stosownie do postanowien zawartych w zarzadzeniu
Prezydenta Miasta,
2. przyjmowanie i realizacja wnioskow o Nadanie Medalu za Diugoletnie Pozycie Matzenskie zgodnie
z ustawg z dnia 16 pazdziernika 1992 r. o orderach i odznaczeniach,
3. opracowywanie projektéw zarzgdzen Prezydenta Miasta,
4. Zadania zlecone w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, do ktérych naleza:
Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego,
Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuriczy,
Ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci,
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Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych,

Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. Prawo prywatne miedzynarodowe,

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego,

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego,

Ustawa z dnia 25 czerwca 2015 r. Prawo konsularne,

Ustawa z dnia 14 lutego 1991 r. Prawo o notariacie,

Ustawa z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych,

Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie sposobu prowadzenia
rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzorow
dokumentow wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

Konkordat miedzy Stolicq Apostolskq i Rzeczypospolitqg Polska,

5. rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego (urodzenia, matzenstwa, zgony), prowadzenie rejestru
tych zdarzen,

6. wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego (skrécony, zupetny, wielojezyczny) z Rejestru Stanu
Cywilnego,

7. wydawanie zaswiadczed o stanie cywilnym, zaswiadczen stwierdzajgcych, ze zgodnie z prawem
polskim mozna zawrzeé¢ matzeistwo, zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze
stanu cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby

8. wydawanie decyzji, postanowien zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego i zmianami w aktach stanu
cywilnego oraz pism odmawiajgcych wskazanych prawem czynnosci Kierownika USC,

9. dokonywanie wzmianek do aktow stanu cywilnego na podstawie prawomocnych orzeczen sgdowych,
ostatecznych decyzji administracyjnych, odpisow aktdw stanu cywilnego, protokotéw sporzgdzanych
przez kierownikdw urzedow stanu cywilnego albo konsuléw z czynnosci z zakresu rejestracji stanu
cywilnego, odpiséw zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentéw pochodzgcych
od organdéw obcego panstwa, niewymagajgcych uznania, innych dokumentéw majgcych wptyw na tresc
lub waznos¢ aktu,

10. zamieszczanie przypiskow do aktéw stanu cywilnego,

11. wpisywanie wyrokdw orzeczonych poza granicami RP zgodnie z Rozporzadzeniem Rady (WE)
nr 2201/2003 z dnia 27 listopada 2003 r.,

12. transkrypcja aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granicg

13. przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie zwigzku matzenskiego
oraz wydawanie stosownych w tym zakresie zaswiadczen,

14. wydawanie formularzy wielojezycznych na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/1191 z dnia 6 lipca 2016, ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o przedktadaniu niektdrych
dokumentéw urzedowych w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej

15. przyjmowanie os$wiadczen:

a) koniecznych do uznania ojcostwa dziecka oraz ustalenia jego nazwiska,

b) matzonkéw o nadaniu dziecku nazwiska jednego z nich jakie nositoby ich wspdlne dziecko zgodnie
z zapisami Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

c) matzonkdéw, o nazwisku ich dzieci, sktadanego przy sporzadzeniu aktu urodzenia ich pierwszego
dziecka,

d) rodzicow dziecka o zmianie imienia wpisanego do aktu urodzenia w chwili sporzgdzenia tego aktu,

e) matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

16. powiadamianie odpowiednich instytuciji:

a) Sgdu Rejonowego o urodzeniu dziecka przez matke nieletnig,

b) wtasciwej placéwki konsularnej o zgonie cudzoziemca,

¢) Urzedu Stanu Cywilnego miejsca urodzenia cudzoziemca o zawarciu przez niego zwigzku matzenskiego
oraz o jego zgonie w przypadkach rejestracji tych zdarzen w tut. Urzedzie Stanu Cywilnego,

17. przygotowywanie statystyki Urzedu Stanu Cywilnego,
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18. przyjmowanie zgtoszen zdarzen (urodzen i zgondow) podlegajgcych rejestracji w innym Urzedzie Stanu
Cywilnego i przekazywanie protokotow zgtoszen do wtasciwego Urzedu Stanu Cywilnego,

19. przyjecie oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy w postaci testamentu allograficznego,

20. realizacja zadan z zakresu administracji rzgdowej w oparciu o ustawe z dnia 17 pazdziernika 2008 .
0 zmianie imienia i nazwiska w tym:

a) przyjmowanie wnioskdw w sprawie zmiany imienia i nazwiska od obywateli polskich, cudzoziemcéw
nie posiadajacych obywatelstwa Zzadnego parstwa, jezeli posiadajg w Rzeczypospolitej Polskiej miejsce
statego pobytu, cudzoziemcdw majgcych status uchodzcy,

b) prowadzenie postepowania, orzekanie i wydawanie decyzji w tych sprawach,

c) informowanie wtasciwych organédw o dokonanej zmianie,

21. profilaktyka i konserwacja ksigg stanu cywilnego, przekazywanie materiatdw archiwalnych
do Archiwum Panstwowego zgodnie z ustawg 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach,

22. pobieranie optaty skarbowej z zakresu dziatan wykonywanych przez USC w oparciu o ustawe z dnia
16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej,

23. przygotowywanie projektu budzetu oraz planowanie i realizacja wydatkéw w zakresie dziatania USC.

§ 56
Wydziat Architektury, Planowania i Strategii
Zakres dziatania:
1. prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji lokalizacyjnych na podstawie przepiséw ustawy
z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym: decyzji o warunkach
zabudowy, decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, wraz z uzgodnieniami,
wystgpieniami i analizg urbanistyczna,
2. prowadzenie postepowan zmierzajacych do zmiany badz przeniesienia decyzji lokalizacyjnych,
3. prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji na podstawie przepiséw Ustawy z dnia 5 lipca 2018r,
o utatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszacych,
wraz z uzgodnieniami, wystgpieniami i analizg urbanistyczng,
4. sporzadzanie zaswiadczen: z obowigzujgcych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
5. sporzadzanie wyryséw i wypiséw: z obowigzujgcych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
6. planowanie strategiczne i przestrzenne Miasta, w tym:
a) opracowywanie i wspotpraca przy studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego, wraz z koordynacjg prac zwigzanych z jego uchwaleniem,
b) opracowanie i wspétpraca przy projektach miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz ich zmian, wraz z opracowanie wieloletnich programéw ich sporzgdzania ikoordynacjg prac
zwigzanych z ich uchwaleniem,
c) opracowywanie studidw przedprojektowych i koncepcji zagospodarowania przestrzennego
wskazanych terenéw-obszaréw gminy,
d) koordynacja prac Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,
e) zbieranie, przetwarzanie i aktualizowanie informacji o miescie dla potrzeb jego zarzadzania,
7. opracowanie raportu o stanie Miasta oraz innych danych dla potrzeb zarzadzania miastem,
prowadzenie uzgodnien, weryfikacja pod wzgledem planistycznym spraw zwigzanych z przygotowaniem
i opracowaniem projektow strategii, programow operacyjnych i plandw:
a) rozwoju uktadu komunikacyjnego Miasta w odniesieniu lokalnym jak i powigzan regionalnych,
b) rozwoju sieci infrastruktury drogowej oraz planéw finansowania budowy i ochrony drég a takze
obiektéw mostowych i drogowych obiektow inzynierskich,
c) rozwoju miejskich sieci wodnokanalizacyjnych, cieptowniczych i energetycznych,
d) zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe dla obszaru Miasta lub jego czesci
w przypadku, gdy plany przedsiebiorstw energetycznych nie zapewniajg petnego zaopatrzenia,
e) budowy i remontdw sieci uzbrojenia pod i naziemnego usytuowanych w pasie drogowym,
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f) uzbrajania terenéw pod budownictwo mieszkaniowe oraz terenéw przeznaczonych pod inwestycje,

8. dokonywanie okresowej analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, w szczegdlnosci oceny
postepow w opracowaniu dokumentow planistycznych (MPZP),

9. udziat w pracach planowania strategicznego o zasiegu ponadlokalnym,

10. koordynowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Gérnoslasko - Zagtebiowskiej Metropolii,

11. wspodtpraca i monitorowanie przygotowania oraz wdrazania programéw sektorowych dla realizacji
strategii rozwoju Miasta,

12. koordynacja i opiniowanie planéw rozwojowych Miasta z planami jednostek administracji rzgdowej
i samorzagdowej,

13. prowadzenie rejestru wnioskdéw, oraz postepowan o sporzgdzenie lub zmiane miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego lub studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

14. koordynacja planistyczna spraw zwigzanych z planami przebiegu na terenie Miasta Drogowej Trasy
Srednicowe;j,

15. sporzadzanie zaswiadczen oraz wyryséw i wypiséw z: archiwalnych dokumentdéw planistycznych,

16. wykonywanie zadan zwigzanych z opieka i ochrong zabytkéw wynikajgcych z ustawy o ochronie
zabytkéw i opiece nad zabytkami oraz ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

17. koordynacja spraw zwigzanych z opracowaniem, monitorowaniem i wdrazaniem Miejskiego
Programu Rewitalizacji,

18. sporzadzanie zaswiadczen o potozeniu terenu w obszarze objetym Specjalng Strefg Rewitalizacji,

19. prowadzenie spraw, o ktérych mowa w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
w zakresie ustalania wysokosci odszkodowania w zwigzku z obnizeniem wartosci nieruchomosci lub
jednorazowej optaty na skutek jej wzrostu, bedacych wynikiem uchwalenia planu miejscowego albo jego
zmiany (tzw. renta Planistyczna),

20. zbieranie, przetwarzanie i aktualizowanie informacji o miescie dla potrzeb zarzgdzania miastem,
opracowanie raportu o stanie Miasta oraz innych danych dla potrzeb zarzadzania miastem,

21. sporzadzanie uzgodnien, udzielanie informacji oraz prowadzenie korespondencji wewnetrznej
i zewnetrznej w zakresie zadan Wydziatu,

22. przygotowywanie projektu budzetu oraz planowanie i realizacja wydatkéw w zakresie dziatania
Wydziatu,

23. prowadzenie Archiwum Wydziatu.

§ 57
Wydziat Bezpieczenistwa Publicznego i Reagowania Kryzysowego
Zakres dziatania:
1. w sprawach zarzadzania kryzysowego okreslonych w ustawie z dnia 26 kwietnia 2007r. o zarzgdzaniu
kryzysowym,
2. w sprawach zwigzanych z przygotowaniem warunkéw niezbednych do podjecia i kierowania przez
Prezydenta Miasta dziataniami prowadzonymi na terenie miasta w celu zapobiezenia skutkom kleski
zywiotowej lub ich usuniecia, okreslonych w ustawie z dnia 18 kwietnia 2002r. o stanie kleski zywiotowe],
3. w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony okreslonych
w ustawie z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz
aktow prawnych wydanych na podstawie tej ustawy przez wtasciwe organy, a w szczegdlnosci:
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 5 czerwca 2002r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania
Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szeféw obrony cywilnej wojewddztw, powiatéw i gmin (oraz
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 2004r. w sprawie warunkéw i trybu planowania
i finansowania zadan wykonywanych w ramach przygotowan obronnych panstwa przez organy
administracji rzadowej i organy samorzadu terytorialnego, z wylgczeniem zadan zwigzanych
z naktadaniem $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony oraz organizacjg akcji kurierskiej
administracji terenowej,
4. w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan natozonych na gmine, powiat i Prezydenta Miasta
okreslonych w ustawie z dnia 6 kwietnia 1990r. o Policji, w tym:
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a) przygotowanie projektu opinii Prezydenta w sprawie powotania i odwotania Komendanta Miejskiego
Policji oraz mianowania i zwalniania kierownika rewiru dzielnicowych,

b) przygotowanie propozycji i wnioskdw do projektu budzetu Miasta dotyczgcych uczestnictwa Miasta
w pokrywaniu wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem Policji,

c) przygotowanie propozycji wnioskdw Prezydenta w sprawie zgdania przywrdcenia stanu zgodnego
z porzadkiem prawnym oraz podjecia dziatan,

5. w sprawach zwigzanych ze sprawowaniem zwierzchnictwa Prezydenta w stosunku do Komendanta
Miejskiego PSP, o ktérym mowa w ustawie z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
oraz w ustawie z dnia 24 sierpnia 1991r. o Panstwowej Strazy Pozarnej a takze przygotowaniem
zawiadomienia o koniecznosci podjecia przez Panstwowa Straz Pozarng czynnosci kontrolno-
rozpoznawczych oraz przygotowaniem wnioskéw do projektu budzetu Miasta dotyczacych pokrywania
czesci kosztow funkcjonowania Paristwowej Strazy Pozarnej,

6. sprawowanie merytorycznego i finansowego nadzoru nad Strazg Miejskg zgodnie z ustawga z dnia
29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych,

7. przygotowanie ocen funkcjonowania i wspétdziatania Policji, Strazy Miejskiej, Paistwowej Strazy
Pozarnej oraz innych instytucji w zakresie porzadku i bezpieczeistwa w miescie zgodnie z ustawg
0 samorzadzie powiatowym,

8. przygotowanie projektu opinii Prezydenta w sprawie powotania i odwotania Komendanta Strazy
Miejskiej zgodnie z ustawg o strazach gminnych,

9. przygotowanie propozycji i wnioskow do projektu budzetu Miasta dotyczacych uczestnictwa Miasta
w pokrywaniu wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem Strazy Miejskiej zgodnie z ustawg o finansach
publicznych,

10. w sprawach wigzanych z zapewnieniem realizacji przez Prezydenta Miasta zadan gminy i powiatu
okreslonych w ustawie z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej, w tym:

a) zapewnienie warunkéw umozliwiajgcych Prezydentowi Miasta koordynacje funkcjonowania
krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze miasta w zakresie ustalonym przez Wojewode,

b) przygotowanie propozycji projektu i realizacja budzetu Miasta w zakresie pokrywania kosztéw
funkcjonowania jednostek ochrony przeciwpozarowej,

11. w sprawach zwigzanych z zapewnieniem porzadku publicznego oraz ochrony przeciwpozarowej
i przeciwpowodziowej okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

12. w sprawach zwigzanych z utworzeniem komisji bezpieczenstwa i porzadku oraz jej funkcjonowaniem
w zakresie okreslonym przez ustawe z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym,

13. w sprawach zwigzanych z przekazywaniem Wojewodzie wszelkich informacji niezbednych do
sporzadzenia aktualizacji wojewddzkiego planu dziatania systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne,
o ktérych mowa w ustawie z dnia 8 wrzesnia 2006 r. o Paiistwowym Ratownictwie Medycznym,

14. w sprawach zwigzanych z ochrong zabytkdéw i opiece nad zabytkami okreslonych w ustawie z dnia
23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami oraz aktach prawnych wydanych na
podstawie tej ustawy przez wtasciwe organy, a w szczegdlnosci Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia
25 sierpnia 2004 r. w sprawie organizacji i sposobu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowych,

15. w sprawach dotyczacych udzielania osobom fizycznym ulg w sptacie naleznosci pienieznych
z grzywien natozonych w drodze mandatu karnego przez Straz Miejskg Mystowice — zgodnie z ustawg
z dnia 7 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

16. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 24 lipca 2015r. Prawo o zgromadzeniach,

17. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 20 marca 2009r. o bezpieczenstwie imprez masowych.

§58
Wydziat Budownictwa
Zakres dziatania:
Do podstawowych obowigzkéw organu administracji architektoniczno — budowlanej nalezy:
1. nadzdr i kontrola nad przestrzeganiem przepisdw prawa budowlanego, a w szczegdlnosci:
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a) zgodnosci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego oraz
wymaganiami ochrony srodowiska,

b) warunkami bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych w projektach budowlanych;

c) zgodnosci rozwigzan architektoniczno — budowlanych z przepisami techniczno - budowlanymi oraz
zasadami wiedzy technicznej,

d) wtasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

2. wydawanie decyzji: o pozwoleniu na budowe, o pozwoleniu na rozbiérke, o zmianie decyzji
pozwolenia na budowe, o przeniesieniu decyzji o pozwoleniu na budowe, o uchyleniu decyzji
o pozwoleniu na budowe, o wygaszeniu decyzji o pozwoleniu na budowe,

3. wydawanie decyzji sprzeciwu (wnoszenie sprzeciwu wobec zgtoszenia, w formie decyzji),

4. wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego,

5. wydawanie decyzji o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub na teren sgsiedniej
nieruchomosci w zwigzku z prowadzeniem robét budowlanych,

6. prowadzenie postepowan wznowieniowych,

7. wydawanie postanowien w sprawach zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno — budowlanych
(w tym sporzadzanie wnioskéw do ministra w sprawie upowaznienia do udzielenia zgody na
odstepstwo),

8. wydawanie postanowien naktadajgcych na przedstawiajgcych projekty architektoniczno-budowlane
obowigzek usuniecia wskazanych nieprawidtowosci,

9. przyjmowanie zgtoszen dotyczacych: budowy, robdt budowlanych, zmiany sposobu uzytkowania,
rozbiorek,

10. wydawanie postanowien naktadajgcych na zgtaszajgcych obowigzek uzupetnienia dokumentow,

11. wydawanie zaswiadczen (w tym zaswiadczen o samodzielnosci lokali),

12. zamieszczanie w BIP informacji dot. zgtoszen z projektami budowlanymi,

13. zamieszczanie w BIP informacji o wszczeciu postepowania w sprawie pozwolenia na budowe
dotyczacego realizacji inwestycji celu publicznego z zakresu tgcznosci publicznej,

14. prowadzenie rejestru wnioskdw o pozwolenie na budowe i decyzji o pozwoleniu na budowe oraz
rejestru zgtoszen budowy, a takze przekazywanie do organu wyzszego stopnia oraz Gtdwnego Inspektora
Nadzoru Budowlanego wprowadzonych do rejestréw danych,

15. przekazywanie bezzwtocznie organom nadzoru budowlanego:

a) kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem
zagospodarowania dziatki lub terenu oraz projektem architektoniczno — budowlanym,

b) kopii ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu zagospodarowania dziatki lub terenu
oraz projektu architektoniczno — budowlanego wraz z tym projektem,

c) kopii innych decyzji, postanowien i zgtoszer wynikajacych z przepiséw prawa budowlanego,

16. uczestniczenie, na wezwanie organdw nadzoru budowlanego, w czynnosciach inspekcyjnych
i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentdéw i informacji zwigzanych z tymi czynnosciami,
17. ostemplowanie przedfozonych dziennikéw budowy,

18. zapewnienie mozliwosci udziatu spofeczenstwa w podejmowaniu decyzji (na podstawie ustawy
z dnia 3 pazdziernika 2008r. o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na sSrodowisko),

19. podejmowanie czynnosci, w tym wydawanie postanowien, w zakresie wifasciwosci organu
administracji architektoniczno-budowlanej (na postawie ustawy z dnia 28 marca 2003r. o transporcie
kolejowym),

20. prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o pozwoleniu na budowe dla inwestycji
mieszkaniowych lub inwestycji towarzyszacych w trybie i na zasadach przewidzianych w ustawie (na
podstawie ustawy z dnia 5 lipca 2018r. o utatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji
mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszacych),

21. przygotowywanie dokumentow dla wtasciwej komaorki organizacyjnej Urzedu (na podstawie ustawy
z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej),

22. sporzadzanie okresowych sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego.
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§59
Wydziat Budzetu
Zakres dziatania:
1. opracowywanie projektu uchwaty w sprawie budzetu w oparciu o zatozenia do budzetu oraz materiaty
okreslone w § 25 Regulaminu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,
2. opracowywanie uchwat Rady Miasta w sprawie budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,
3. opracowywanie zasad realizacji planéw finansowych na rok budzetowy,
4. weryfikacja projektow planéw finansowych oraz planéw finansowych wydziatéw oraz zespotow
w zakresie zgodnosSci odpowiednio z projektem budzetu oraz uchwaty w sprawie budzetu,
5. prowadzenie ewidencji zmian planu budzetu,
6. opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie zmian
budzetu i zmian w budzecie oraz zmian Wieloletniej Prognozy Finansowej,
7. nadzdr nad realizacjg budzetu, opracowywanie doraznych analiz z wykonania budzetu,
8. opracowywanie analiz zdolnosci kredytowej w ramach Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz
prowadzenie postepowan w zakresie zaciggnietych kredytdw, pozyczek i emisji obligacji,
9. obstuga kredytéw bankowych, emisji obligacji i pozyczek z funduszy pozabudzetowych, sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie,
10. prowadzenie rachunkowosci organu finansowego Miasta wedtug odrebnego planu kont,
11. opracowanie jednostkowej, zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej w oparciu o ksiege organu
finansowego, sprawozdan w zakresie operacji finansowych oraz bilansu z wykonania budzetu, bilansu
skonsolidowanego, zbiorczych sprawozdan finansowych,
12. opracowywanie informacji opisowych z przebiegu wykonania budzetu oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej w oparciu o materiaty okreslone w § 25 Regulaminu,
13. przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ksiegowej,
14. opracowywanie rozliczen z tytutu realizacji zadan zleconych oraz zadan z zakresu administracji
rzgdowej,
15. analiza i wspotdziatanie z innymi komarkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie otrzymanych dotacji
celowych,
16. realizacja budzetu w ramach przydzielonych wydziatowi zadan okreslonych w planie wykonawczym
budzetu,
17. opracowywanie informacji publikowanych na stronie BIP w zakresie dziatania Wydziatu,
18. lokowanie wolnych srodkéw obrotowych,
19. wspétpraca z bankiem w ramach obstugi bankowej,
20. prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej oraz Skarbu Paristwa wedtug odrebnego planu
kont,
21. dokonywanie wstepnej kontroli formalno-rachunkowej oraz kompletnosci dokumentéw finansowych,
22. realizacja przelewdw bankowych, w tym przekazywanie srodkéw dla jednostek budzetowych,
23. prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych oraz wyposazenia Urzedu,
24. prowadzenie ewidencji analitycznej mienia Skarbu Panstwa, ktérym zarzadza Prezydent Miasta
Mystowice,
25. prowadzenie kas Urzedu Miasta Mystowice,
26. prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej wptat w zakresie dochoddéw
budzetowych,
27. prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej wydatkéw budzetowych,
28. prowadzenie syntetycznej ewidencji pozabilansowej,
29. prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej dochodéw Skarbu Panstwa
i przekazywanie ich do Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego,
30. prowadzenie ksiegowosci rachunku sum depozytowych oraz dokonywanie zwrotéw wadidw
i zabezpieczen z rachunku sum depozytowych,
31. prowadzenie ksiegowosci rachunku Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
32. prowadzenie ksiegowosci wydzielonych rachunkéw projektéw finansowanych z funduszy
pomocowych,
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33. prowadzenie ksiegowosci rachunku naleznosci egzekucyjnych,

34. prowadzenie scentralizowanych rozliczen podatku VAT miasta Mystowice,

35. prowadzenie ewidencji oraz rozliczern podatku VAT Urzedu Miasta Mystowice,

36. rozliczanie Srodkéw finansowych z zakresu podatku VAT miedzy jednostkami organizacyjnymi,
Urzedem Miasta Mystowice oraz Urzedem Skarbowym,

37. prowadzenie ewidencji ksiegowej rozliczen z zakresu podatku VAT,

38. przygotowywanie i wysytanie wnioskéw o wydanie interpretacji indywidualnej,

39. przygotowywanie i wysytanie do Ministerstwa Finanséw Jednolitego Pliku Kontrolnego w zakresie
podatku VAT,

40. prowadzenie rejestru wystawianych przez wydziaty Urzedu not obcigzeniowych oraz not
korygujacych,

41. przygotowanie i wysytanie wezwan do zaptaty, upomnien oraz potwierdzen sald naleznosci,

42. przygotowanie i wysytanie do Gtéwnego Urzedu Statystycznego sprawozdan o stanie srodkow
trwatych Urzedu Miasta Mystowice,

43. przygotowywanie danych z zakresu wykonywanych przez Wydziat zadan do informacji
o stanie mienia jednostki samorzadu terytorialnego,

44. przygotowanie projektéw Zarzgdzen Prezydenta i zmian Zarzadzen w zakresie dziatania Wydziatu,

45. wspétpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan wyborczych
i referendalnych.

§ 60
Wydziat Edukaciji
Zakres dziatania:
Realizacja zadan z zakresu oswiaty i wychowania w ramach zadan wtasnych gmin, do ktérych naleiq:
1. prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, biezgcg dziatalnoscig, likwidacjg, zmiang stopnia
organizacji i przeksztatcaniem przedszkoli, szkét podstawowych, oraz przygotowywanie stosownych
aktow prawnych w tym zakresie,
2. sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i przedktadanie do zatwierdzenia Prezydentowi projektow
organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych,
3. koordynacja polityki kadrowej w przedszkolach, szkotach podstawowych,
4. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkurséw na stanowiska dyrektoréw przedszkoli, szkét
podstawowych,
5. prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawach wstrzymania przez dyrektora uchwaty Rady
Pedagogicznej i uchwaty Rady Pedagogicznej o odwotanie dyrektora w przedszkolach, szkotach
podstawowych oraz przedstawianie Prezydentowi propozycji rozstrzygnie¢ w tym zakresie,
6. przygotowywanie i przedktadanie Prezydentowi projektéw opinii w sprawie powofania na stanowiska
kierownicze w przedszkolach, szkotach podstawowych, ktérych obsada nalezy do kompetenc;ji dyrektora,
7. weryfikacja pod wzgledem formalnym wnioskéw o wyrazenie zgody na zatozenie publicznego
przedszkola, szkoty podstawowej przez osoby prawne lub fizyczne oraz przygotowywanie decyzji w tym
przedmiocie,
8. prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego dzieci w wieku 16 — 18 lat zamieszkatych na
terenie gminy i kontrola tego obowigzku,
9. prowadzenie egzekucji, o ktérej mowa w art. 42 ustawy Prawo oswiatowe,
10. prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkét podstawowych oraz przygotowywanie
decyzji w sprawach odmowy wpisu i wykreslenia z ewidencji,
11. przygotowywanie decyzji w sprawach cofniecia uprawnien szkoty publicznej niepublicznym szkotom
podstawowym,
12. przygotowywanie uchwat Rady w sprawie zasad dotowania publicznych i niepublicznych przedszkoli,
szkét podstawowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ich dotowaniem,
13. przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie ustalenia sieci publicznych przedszkoli, sieci
i obwoddw publicznych szkét podstawowych,
14. przejmowanie dokumentac;ji likwidowanych przedszkoli, szkét podstawowych,
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15. prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z procedurg awansu zawodowego na stopien nauczyciela
mianowanego dla nauczycieli kontraktowych zatrudnionych w przedszkolach, szkotach podstawowych,
16. wspodtpraca z dyrektorami w zakresie planowania budzetu, finansowania dziatalnosci przedszkoli,
szkét podstawowych,

17. zapewnienie bezptatnego transportu i opieki w czasie przewozu uczniom, o ktérych mowa w ustawie
Prawo os$wiatowe,

18. przygotowanie i nadzorowanie rozliczen miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego wynikajgcych
z ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych,

19. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i nadzorem nad prawidtowa realizacjg doskonalenia
zawodowego dla nauczycieli zatrudnionych na terenie gminy oraz organizowanie dla nich doradztwa
metodycznego,

20. prowadzenie baz danych oswiatowych o ktérych mowa w ustawie z dnia 15 kwietnia 2011r.
o systemie informacji oswiatowe;j,

21. wspodtpraca z organami administracji rzgdowej, funduszami i innymi organizacjami w sprawach
dotyczacych pozyskiwania srodkéw na zadania oswiatowe,

22. nadzér nad prawidlowym gospodarowaniem mieniem gminy przez dyrektoréw szkot i placéwek
oswiatowych oraz dochodami z tego tytutu,

23. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zaje¢ dla wychowankdéw i ucznidw wymagajacych
specjalnych potrzeb edukacyjnych zgodnie ustawg Prawo oswiatowe,

24. realizacja zadan wynikajgcych z Mystowickiego programu wspierania edukacji uzdolnionych dzieci
i mtodziezy mieszkancéw Mystowic,

25. prowadzenie spraw zwigzanych z zasadami wynagradzania nauczycieli w tym prowadzenie uzgodnien
ze zwigzkami zawodowymi w sprawie regulaminu wynagradzania dla nauczycieli oraz przygotowanie
stosownych projektéw aktéw prawa miejscowego,

26. przygotowanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz nadzér nad realizacjg i rozliczaniem
dotacji wynikajgcych z zawartych porozumien z innymi jednostkami oraz Wojewods,

27. biezacy nadzor w zakresie spraw finansowych i administracyjnych w tym kontrole ogdlne
i problemowe,

28. przygotowanie regulacji prawnych dot. odptatnosci za przedszkola i stotéwki szkolne w szkotach
podstawowych,

29. prowadzenie pod wzgledem formalnym i organizacyjnym spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektora
szkoty,

30. nadzér nad realizacjg i kontrola organizacji wypoczynku w szkotach.

Realizacja zadan z zakresu oswiaty i wychowania w ramach zadan wfasnych powiatu, do ktérych
naleiqg:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, biezgcag dziatalnoscig, likwidacjg, zmiang stopnia
organizacji i przeksztatcaniem szkdét ponadpodstawowych, szkét podstawowych specjalnych, szkét
ponadpodstawowych specjalnych, szkét artystycznych, sportowych i placéwek wymienionych w art. 2
pkt 2 — 11 ustawy Prawo oswiatowe oraz przygotowywanie stosownych aktéw prawnych w tym
zakresie,

2. sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i przedktadanie do zatwierdzenia Prezydentowi
zbiorczych arkuszy organizacyjnych szkét i placowek wymienionych w pkt 2 lit.a,

3. koordynacja polityki kadrowej w szkotach i placdwkach wymienionych w pkt 2 lit.a,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkét i placowek
wymienionych w pkt 2 lit.a,

5. prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawach wstrzymania przez dyrektora uchwaty Rady
Pedagogicznej i uchwaty Rady Pedagogicznej o odwotaniu dyrektora w szkotach iplacéwkach
wymienionych w pkt 2 lit.a oraz przedstawianie Prezydentowi propozycji rozstrzygnie¢ w tym zakresie,

6. przygotowywanie i przedktadanie Prezydentowi projektow opinii w sprawie powotania na stanowiska
kierownicze w szkotfach i placdwkach wymienionych w pkt 2 lit.a, ktérych obsada nalezy do kompetencji
dyrektora,
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7. weryfikacja pod wzgledem formalnym wnioskow o wyrazenie zgody na zatozenie publicznej szkoty
ponadpodstawowej ztozonych przez osoby prawne i fizyczne oraz przygotowywanie decyzji w tym
przedmiocie,

8. prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placéwek wymienionych w pkt 2 lit.a oraz
przygotowywanie decyzji w sprawach odmowy wpisu i wykresleniu z ewidencji,

9. przygotowywanie decyzji o nadaniu i cofnieciu uprawnien szkoty publicznej szkole ponadpodstawowej
niepublicznej,

10. przygotowywanie i uchwat Rady w sprawie zasad dotowania publicznych i niepublicznych szkét
podstawowych specjalnych, szkdt ponadpodstawowych specjalnych, szkét artystycznych, szkot
ponadpodstawowych i placowek, o ktérych mowa w art. 2 pkt 2 — 11 ustawy Prawo oswiatowe oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z ich dotowaniem,

11. przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie ustalenia sieci szkdt ponadpodstawowych

12. przejmowanie dokumentac;ji likwidowanych szkét i placéwek wymienionych w pkt 2 lit.a,

13. prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z procedurg awansu zawodowego na stopieni nauczyciela
mianowanego dla nauczycieli kontraktowych zatrudnionych w szkotach i placéwkach wymienionych
w pkt 2 lit.a,

14. wspodtpraca z dyrektorami w zakresie planowania budzetu, finansowania dziatalnosci szkét
ponadpodstawowych i innych placowek wymienionych w pkt 2 lit.a,

15. prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom przygotowania zawodowego
mtodocianych pracownikow,

16. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zaje¢ dla ucznidw wymagajacych specjalnych potrzeb
edukacyjnych zgodnie z art. 127 ustawy Prawo oSwiatowe,

17. realizacja kontaktéw miedzynarodowych w dziedzinie edukacji,

18. zatatwianie spraw zwigzanych z zapewnieniem odpowiedniej formy ksztatcenia specjalnego, w tym
przygotowanie skierowania do wtasciwej szkoty, placowki lub osrodka,

19. prowadzenie spraw zwigzanych z zasadami wynagradzania nauczycieli w tym prowadzenie uzgodnien
ze zwigzkami zawodowymi w sprawie regulaminu wynagradzania dla nauczycieli oraz przygotowanie
stosownych projektéw aktéw prawa miejscowego,

20. przygotowanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz nadzér nad realizacjg i rozliczaniem
dotacji wynikajgcych z zawartych porozumien z innymi jednostkami oraz Wojewods,

21. biezacy nadzér w zakresie spraw finansowych i administracyjnych w tym kontrole ogdlne
i problemowe,

22. prowadzenie pod wzgledem formalnym i organizacyjnym spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektora
szkoty lub placéwki,

23. przygotowanie regulacji prawnych dotyczacych odptatnosci za stotéwki szkolne,

24. wnioskowanie do Prezydenta w sprawach nagradzania i karania dyrektorow przedszkoli, szkot
podstawowych oraz szkét ponadpodstawowych, a takze innych wskazanych w pkt 2 lit.a, oraz
przygotowywanie wnioskéw do innych jednostek zwigzanych z nagradzaniem, odznaczaniem
i wyrdznianiem dyrektoréw za szczegdlne osiggniecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuricze.

§61
Wydziat Funduszy Pomocowych
Zakres dziatania:
1. informowanie na temat mozliwosci dofinansowania zadan miejskich z funduszy strukturalnych i innych
zrédet zewnetrznych,
2. inicjowanie i opiniowanie propozycji dziatan merytorycznych komodrek organizacyjnych Urzedu oraz
miejskich jednostek organizacyjnych w celu pozyskiwania srodkéw finansowych ze Zzrodet zewnetrznych,
ze szczegblnym uwzglednieniem funduszy z Unii Europejskiej,
3. przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych w celu pozyskiwania funduszy zewnetrznych we wspoétpracy
z wtasciwymi  merytorycznie komdrkami organizacyjnymi  Urzedu i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi,
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4. zarzadzanie projektami finansowanymi z Unii Europejskiej i innych zrédet, realizowanymi przez Urzad —
w szczegblnosSci monitorowanie realizacji projektdw, przygotowywanie sprawozdan oraz wnioskow
o ptatnosé,

5. wspdtpraca z samorzgdami, organizacjami pozarzagdowymi w zakresie integracji dziatan dla
pozyskiwania Srodkdw na rzecz rozwoju Miasta.

§ 62
Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami
Zakres dziatania:
1. zlecanie szacowania nieruchomosci oraz podziatéw geodezyjnych dla potrzeb wydziatu,
2. przygotowywanie nieruchomosci do obrotu prawnego poprzez uzyskiwanie niezbednych uzgodnien
branzowych,
3. sktadanie wnioskdéw wieczysto - ksiegowych wraz z dokumentacjg geodezyjng z zakresu dziatan
wydziatu,
4. sprzedaz i oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych
w trybie przetargowym i bezprzetargowym,
5. przeprowadzanie, organizowanie i ogtaszanie przetargdw na zbycie nieruchomosci,
. ustanawianie stuzebnosci na nieruchomosciach,
. zamiana nieruchomosci gminy i skarbu panstwa na nieruchomosci oséb fizycznych i prawnych,
. Znoszenie wspotwiasnosci nieruchomosci,
. naliczanie i aktualizacji optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,
10. wspodtpraca z innymi organami, wtasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego, ktére na mocy
odrebnych przepisdw o gospodarce nieruchomosciami skarbu panstwa zbywajg nieruchomosci na
podstawie petnomocnictwa Wojewody,
11. realizacja obowigzkdw wynikajgcych z ustaw podatkowych zwigzanych z zasobem nieruchomosci
skarbu panstwa i gminy, zabezpieczanie srodkow finansowych na ten cel,
12. przygotowywanie informacji o stanie mienia gminy,
13. tworzenie i gospodarowanie zasobem nieruchomosci skarbu panstwa oraz gminnym i powiatowym
zasobem nieruchomosdci,
14. prowadzenie i aktualizowanie w/w zasobdw,
15. przygotowywanie nieruchomosci do wydzierzawienia poprzez uzyskiwanie niezbednych uzgodnien
branzowych,
16. wydzierzawianie nieruchomosci w trybach przetargowym i bezprzetargowym,
17. zmiana opfat z tytutu wydzierzawiania i udostepniania nieruchomosci,
18. podejmowanie czynnosci we wspdtpracy z radcami prawnymi o roszczenie wynikajgce z zawartych
umow dzierzawy i posiadanych praw do nieruchomosci,
19. wydawanie zgody na czasowe zajecie nieruchomosci celem prowadzenia modernizacji, remontu,
budowy lub wymiany sieci uzbrojenia w nieruchomosciach gminy i skarbu panistwa - poza pasem
drogowym,
20. wyrazanie zgody na budowe w granicy dziatki,
21. prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem nieruchomosci nie stanowigcych pasow
drogowych pod umieszczenie nosnikéw reklamowych, z wytgczeniem miejskich bilbordéw,
22. oddawanie nieruchomosci w uzyczenie,
23. ustalanie opfat adiacenckich w zwigzku z urzadzeniem lub modernizacjg drogi albo stworzeniu
warunkoéw do podtaczenia nieruchomosci do poszczegdlnych urzadzen infrastruktury technicznej,
24. komunalizacja mienia skarbu panstwa z mocy prawa i na wniosek Prezydenta Miasta,
25. ustalanie sposobdw i termindw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych wraz z ustalaniem
dodatkowych terminéw zagospodarowania,
26. stwierdzanie nabycia z mocy prawa uzytkowania wieczystego gruntéw oraz wtasnosci budynkow
i innych urzadzen zwigzanych z gruntem przez panstwowe i komunalne osoby prawne,
27. przeksztatcanie w drodze decyzji prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci,
28. sprzedaz lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste utamkowej czesci gruntu wraz ze sprzedazg lokalu,
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29. wywtaszczanie nieruchomosci,

30. sprzedaz nieruchomosci na rzecz uzytkownika wieczystego,

31. orzekanie o zwrocie wywtaszczonych nieruchomosci na zgdanie poprzednich wtascicieli i ich
nastepcow prawnych,

32. wykreslanie z ksigg wieczystych wpiséw dotyczacych obcigzen, ktére wygasty lub staty sie
bezpodstawne,

33. zawieranie aktow notarialnych wykupu nieruchomosci wynikajgcych z przeprowadzenia
i zakonczenia procedury na podstawie ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

34. oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,

35. regulacja standéw prawnych nieruchomosci zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego,

36. wykupy nieruchomosci do zasobu mienia gminnego poza pasami drogowymi,

37. nabywanie nieruchomosci poza pasami drogowymi, w drodze pierwokupu, podziatéw i scalen,

38. nabywanie nieruchomosci na podstawie ordynacji podatkowej,

39. nabywanie nieruchomosci w wyniku przeprowadzonego przez radcéw prawnych postepowania
spadkowego,

40. nabywanie nieruchomosci na skutek zrzeczenia sie lub pozostatych po zlikwidowaniu lub
sprywatyzowaniu oséb prawnych oraz po zlikwidowanych komunalnych jednostkach organizacyjnych lub
na podstawie innych tytutéw prawnych,

41. odbieranie gruntow przekazanych w uzytkowanie wieczyste lub trwaty zarzad w przypadku
niedotrzymania warunkdw umowy,

42. przekazywanie nieruchomosci skarbu panstwa na cele szczegdlne,

43. regulowanie nieruchomosci zajetych pod ogrody dziatkowe,

44. wydawanie rozstrzygniec zgodnie z art, 124 - 126 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

45. wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 20 lipca 2018r, o przeksztatceniu prawa
wieczystego uzytkowania gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wiasnosci tych
gruntéw,

46. przewidziany przepisami prawa w ustawie prawo geodezyjne i kartograficzne nalezgce w catosci do
kompetencji geodety powiatowego, oznaczenia nieruchomosci numerami porzadkowymi, prowadzenie
ewidencji nazewnictwa ulic i numeracji nieruchomosci oraz zawiadamiania o nadaniu numeru,
rozgraniczania nieruchomosci,

47. w zakresie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe] biezgca aktualizacja bazy
danych ewidencji gruntéw i budynkéw na podstawie:

a) odpiséw prawomocnych decyzji administracyjnych i orzeczen sadowych oraz aktéw notarialnych,

b) materiatdw zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

c) wpiséw w innych rejestrach publicznych,

d) dokumentacji architektoniczno —budowlanej,

e) zgtoszen zmian danych objetych ewidencjg gruntéw i budynkéw,

48. dokonywanie okresowej weryfikacji lub przeprowadzanie procedury modernizacji ewidencji gruntéow

i budynkow,
49. sporzadzanie okresowych zestawien zbiorczych dotyczacych gruntéw, budynkdw i lokali,
50. zawiadamianie podmiotéw oraz organdéw podatkowych, sgdow i Urzedu statystycznego

o dokonanych zmianach w ewidencji gruntdw i budynkéw,

51. udzielanie informacji o gruntach, budynkach i lokalach, udostepnianie danych z ewidencji gruntéw
i budynkéw zawierajgcych dane podmiotéw oraz wydawanie wypisow z operatu ewidencyjnego na
zadanie wtascicieli, wtadajgcych, organdéw administracji oraz podmiotéw nie bedacych organami
administracji publicznej realizujgcych zadania publiczne i innych podmiotéw, ktére wykazg interes
prawny,

52. aktualizacja uzytkow gruntowych , wydawanie decyzji w sprawie klasyfikacji gruntow,

53. sporzadzanie okresowych sprawozdan przekazywanych do gtéwnego geodety kraju oraz
wojewoddzkich organéw stuzby geodezyjnej gromadzenie, prowadzenie i udostepnianie powiatowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
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54. prowadzenie ewidencji materiatdw zasobu, przetwarzanie materiatdbw zasobu do postaci
dokumentdw elektronicznych,

55. prowadzenie rejestru zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych,

56. przyjmowanie i weryfikacja opracowan geodezyjnych bedgcych wynikiem pomiaréw terenowych,

57. biezgca aktualizacja baz danych na podstawie dokumentacji geodezyjnej przyjetej do zasobu,

58. wytaczanie z zasobu materiatdw, ktore utracity przydatnos¢ uzytkows,

59. wystawianie licencji okreslajgcych uprawnienia podmiotu dotyczgce mozliwosci wykorzystywania
udostepnionych z zasobu materiatow,

60. obliczanie optaty za udostepnione materiaty i dokumentowanie jej w dokumencie obliczenia optaty,
a w razie sporu wydawanie decyzji administracyjnych o ustaleniu optaty,

61. ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

62. uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu w ramach narad koordynacyjnych,
wyznaczanie termindw oraz miejsc narad,

63. prowadzenie rejestru wnioskéw dotyczgcych uzgodnienia usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu sktadanych przez inwestora lub projektanta,

64. kontrola przedktadanych do uzgodnient dokumentacji projektowych,

65. wspodtpraca z podmiotami wtadajgcymi sieciami,

66. aktualizacja bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu w zakresie projektowanych
sieci,

67. w zakresie zadan wtasnych gminy:

a) prowadzenie postanowien w sprawie podziatu nieruchomosci,

b) prowadzenie postepowan w zakresie rozgraniczania nieruchomosci,

c) prowadzenie bazy danych ewidencji miejscowosci ulic i adresdw,

d) ustalanie numerdw porzadkowych dla budynkéw mieszkalnych i innych wybudowanych, bedgcych
w trakcie budowy oraz prognozowanych do wybudowania oraz zawiadamianie wtascicieli posesji a takze
instytucji o nadaniach numerow,

e) opracowywanie projektow uchwat w sprawie nadania nazwy ulicy,

68. tworzenie rozwdj i utrzymanie zasobu informatycznego miasta w ramach mystowickiej infrastruktury
informacji przestrzennej (MIIP), w tym kontrola, analiza, integracja danych oraz udostepnianie
danych z zasobu w sieci wewnetrznej Urzedu oraz na zewngatrz w ramach opracowanych e-ustug przy
udziale Wydziatu Informatyki,

69. tworzenie rozwdj i utrzymanie zasobu informatycznego niezbednego do prowadzenia
teleinformatycznych systeméw do prowadzenia i udostepniania panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego w tym zakup niezbednych licencji i modutéw,

70. opracowywanie rocznych plandéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadan
wydziatu, realizacja wydatkéw budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem.

§63
Wydziat Informatyki
Zakres dziatania:
. zarzadzanie siecig Urzedu,
. administracja sieciowymi urzgdzeniami zarzgdzanymi,
. administracja serwerami poczty elektronicznej,
. administracja serwerami ustug zaawansowanych i nad systemami bazodanowymi,
. archiwizacja baz danych systemow sieciowych i serwerdw,
. obstuga urzadzen dostepowych do Internetu,
. nadzor nad taczami Swiattowodowymi pomiedzy budynkami,
. hadzor techniczny nad strong internetowg Urzedu,
. hadzor techniczny nad Intranetem,
10. obstuga techniczna punktéw nieodptatnej pomocy prawnej oraz poradnictwa obywatelskiego,
11. utrzymanie techniczne wszystkich platform miejskich,
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12. pomoc w prowadzeniu dziatan dotyczgcych realizacji rozliczen z urzedami skarbowymi drogg
elektroniczng,

13. zapewnienie obstugi informatycznej wyborow i referendum,

14. opieka nad sprzetem informatycznym i oprogramowaniem Urzedu,

15. instalacja oraz wydawanie sprzetu komputerowego i oprogramowania,

16. wykonywanie napraw w zakresie sprzetu informatycznego,

17. kontakty z serwisem zewnetrznym, dostawcami, realizacja gwarancji,

18. kontrola legalnosci oprogramowania i zasobéw uzytkownikow,

19. $wiadczenie pomocy dla pracownikéw w zakresie problemdw informatycznych,

20. nadzér i administracja baz danych systemow rejestracji,

21. nadzér i administracja systemami,

22. prowadzenie biezgcych szkolen z zakresu obstugi uzytkowanych systeméw i aplikacji,

23. nadzdr nad realizacjami umow dot. systemow i asyst technicznych,

24. zapewnienie ciggtosci $wiadczen dla Urzedu ustug mobilnego Internetu,

25. wspodtpraca z inspektorem danych w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa informacji i danych
osobowych zawartych w systemach informatycznych,

26. odpowiedzialnos¢ za bezpieczeristwo danych osobowych, w tym szczegdlnosci za przeciwdziatanie
dostepowi o0sdb niepowotanych do systemu, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe oraz
podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczer lub
podejrzenia naruszenia,

27. kontrola systemdw informatycznych, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe oraz przygotowanie
zalecen dla uzytkownikéw,

28. zakup oprogramowania, sprzetu komputerowego, urzadzen drukujgcych, kserograficznych oraz
niezbednych akcesoriow komputerowych i materiatéw eksploatacyjnych do tych urzadzen oraz ich
biezgca obstuga, naprawa i konserwacja,

29. wspdtpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan wyborczych
i referendalnych.

§ 64
Wydziat Infrastruktury Miejskiej
Zakres dziatania:
1. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego,
2. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych oraz ustawy Prawo energetyczne
w zakresie dodatkdw energetycznych,
3. rozliczanie kosztéw zarzadu i funduszu remontowego, koordynowanie spraw zwigzanych
ze wspoélnotami mieszkaniowymi,
4. prowadzenie spraw dotyczgcych udzielanych dotacji Miejskiemu Zarzadowi Gospodarki Komunalnej
(MZGK),
5. rozpatrywanie wnioskdbw o przydziat lokalu mieszkalnego oraz sporzadzanie projektéw list
oczekujgcych na wydanie skierowania do zawarcia umowy najmu lokalu komunalnego,
6. realizacja zadania wynikajgca z rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 27 grudnia 2007r.
w sprawie okreslenia danych dotyczgcych czynszéw najmu lokali mieszkalnych,
7. prowadzenie dziatan w zakresie nadzoru sprawowanego przez Prezydenta Miasta nad MZGK
w zakresie prawidtowej gospodarki komunalnym zasobem Gminy,
8. nadzér merytoryczny nad przygotowywanymi przez MZGK projektami uchwat i zarzgdzeniami
w zakresie gospodarowania zasobem mieszkaniowym oraz lokalami uzytkowymi Gminy,
9. prowadzenie postepowan dotyczacych roszczen odszkodowawczych Gminy za niedostarczenie lokali
socjalnych i pomieszczen tymczasowych,
10. prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami regresowymi wynikajgcymi z zaptaty przez Gmine
odszkodowan za niedostarczenie lokali socjalnych i pomieszczen tymczasowych,
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11. opracowywanie, we wspodtpracy z MZGK, projektu wieloletniego programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy i jego realizacja,

12. koordynacja zasiedlania mieszkan wybudowanych przez Slaskie Towarzystwo Budownictwa
Spotecznego Sp. z 0.0. przy wsparciu srodkow BGK,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami wojennymi i wyznaniowymi,

14. utrzymanie i remonty miejsc pamieci narodowej,

15. utrzymanie i remonty grobownictwa wojennego,

16. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat oraz ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminie, w tym dotyczacych m.in.:

a) opracowywania programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi,

b) zapobiegania bezdomnosci zwierzat oraz zapewnienia opieki bezdomnym zwierzetom i ich wytapywania,

c) opieki nad wolno zyjagcymi kotami, w tym ich dokarmiania,

d) zapewnienia miejsca dla zwierzat gospodarskich,

e) planu sterylizacji lub kastracji zwierzat w gminie,

17. utrzymanie czystosci w przejsciach podziemnych i utrzymanie szaletéw miejskich,

18. letnie i zimowe utrzymanie czystosci drég publicznych, wewnetrznych, placéw, parkéw i chodnikéw
na terenach gminnych,

16. prowadzenie postepowan dotyczgcych pojazdédw usunietych na podstawie dyspozycji wydane] przez
uprawniony podmiot, stosownie do art. 50a i 130a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo
o ruchu drogowym, jak réwniez przygotowanie uchwat i zarzadzen w przedmiotowym zakresie,

19. prowadzenie postepowan dotyczacych przyznania wynagrodzenia za dozér, zwrot koniecznych
wydatkéw zwigzanych z wykonywaniem dozoru oraz kosztdw usuniecia pojazdéw z drogi,

20. utrzymanie i remonty elementéw matej architektury, w tym: wiat przystankowych ,stupéw
ogtoszeniowych, tablic informacyjnych, fawek, grilléw, altan,

21. prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg placow zabaw, sitowni plenerowych oraz boisk
wielofunkcyjnych, dbanie o bezpieczenstwo urzadzen na otwartych strefach aktywnosci (m.in. urzadzenia
zabawowe oraz sitowe, wyposazenie dodatkowe), wykonywanie stosownych przeglagdéw oraz remontéw
urzadzen, o ktérych mowa powyzej,

22. utrzymanie fontann,

23. utrzymanie fawek parkowych i fawek w pasie drogowym

24. sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Zaktadem Oczyszczania Miasta Mystowice Sp. z o.o0.
w zakresie zadan wtasnych Wydziatu,

25. flagowanie miasta,

26. wspdtpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan wyborczych
i referendalnych,

27. realizacja zadan rad dzielnic w zakresie przedmiotowym Wydziatu,

28. zakup elementdw matej architektury (pojemniki na odpady, pojemniki na piasek do akcji zima, tawki).

§ 65
Wydziat Komunikacji Spotecznej
Zakres dziatania:
1. inicjowanie i koordynowanie dziatan promocyjnych Miasta Mystowice,
2. sporzadzanie raportéw i sprawozdan na polecenie Prezydenta, analizowanie politycznych, spotecznych
i medialnych wynikéw wdrazania strategii, dziatan i przedsiewzie¢ Prezydenta,
3. przygotowanie materiatéw i informacji dotyczacych pracy Prezydenta,
4. prowadzenie promocji potencjatu inwestycyjno-gospodarczego Miasta (oferty inwestycyjne,
informatory, itp.),
5. organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spotecznych i debat,
6. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem tytutdow Honorowego Obywatela Miasta,
Zastuzonego dla Miasta Mystowice,
7. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na wykorzystywanie herbu Miasta,
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8. rozpatrywanie wnioskow o objecie przez Prezydenta honorowego patronatu nad wszelkiego rodzaju
imprezami, konkursami, itp.,

9. wspdtorganizowanie imprez, konkurséw, itp., nad ktérymi honorowy patronat objat Prezydent,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg miejskich billboardow,

11. inicjowanie i koordynowanie dziatan promocyjnych,

12. koordynacja medialnego wizerunku Miasta w zakresie dziatalnosci Urzedu i Prezydenta,

13. organizowanie kontaktow publicznych organdw administracji samorzgdowej, w tym pracownikéw
Urzedu realizowanych z udziatem lub za posrednictwem srodkdw spotecznego przekazu,

14. przygotowywanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne, a takze
materiaty rozpowszechniane w innych srodkach spotecznego przekazu, dotyczace dziatalnosci Urzedu
oraz jednostek podporzadkowanych,

15. przygotowywanie sprostowan i protestdw oraz odpowiedzi na krytyke i interwencje prasows,

16. przygotowywanie na zasadach i w trybie okreslonym w odrebnych przepisach komunikatéw do
opublikowania w srodkach spotecznego przekazu,

17. monitoring wybranych tytutéw prasowych,

18. archiwizacja materiatéw prasowych dotyczacych Miasta,

19. wspétorganizowanie konferencji prasowych,

20. wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w celu przygotowania materiatéw
prasowych promujgcych miasto,

21. redakcja i aktualizacja strony internetowej Urzedu,

22. redakcja i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

23. nadzdér nad Wirtualnym Biurem Mieszkanca,

24. wspotorganizowanie obchoddw, rocznic, uroczystosci i $wigt z udziatem Prezydenta.

§ 66
Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki
Zakres dziatania:
1. wspdtpraca z instytucjami kultury i kultury fizycznej w zakresie planowania i realizacji budzetu,
2. biezgcy nadzér nad dziatalnoscig instytucji kultury i kultury fizycznej Miasta,
3. kontrola prawidtowosci wykorzystania dotacji przez instytucje kultury i kultury fizycznej,
4. koordynacja i dofinansowanie przedsiewzie¢ kulturalnych i sportowych na terenie Miasta,
5. wspétdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami krzewigcymi kulture fizyczng oraz
udzielanie pomocy w realizacji zadan,
6. realizacja kontaktéw miedzynarodowych w dziedzinie kultury, kultury fizycznej i turystyki,
7. wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji w zakresie upowszechniania i organizacji sportu
szkolnego oraz Miejskich Sekcji Sportowych,
8. prowadzenie rejestru stowarzyszen sportowych,
9. nadzér nad stowarzyszeniami sportowymi,
10. wspdtpraca z placdwkami oswiatowymi w zakresie organizacji imprez kulturalnych i sportowo-
rekreacyjnych,
11. inicjowanie i wspodtdziatanie w zakresie upowszechniania turystyki oraz rozwoju informacji
turystycznej,
12. prowadzenie rejestru instytucji upowszechniajgcych kulture, dla ktérych organem prowadzacym jest
Miasto,
13. popieranie rozwoju towarzystw regionalnych, twoérczosci ludowej i innych form spotecznej
dziatalnosci kulturalnej,
14. prowadzenie rejestru kapielisk,
15. wspdtorganizowanie obchoddw, rocznic, uroczystosci i $wigt z udziatem Prezydenta.
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§ 67
Wydziat Ochrony Srodowiska
Zakres dziatania:
1. zadania wynikajgce z ustawy Prawo ochrony srodowiska zwigzane z:
a) ochrong przed hatasem, wibracjami i polami elektromagnetycznymi,
b) ochrong powietrza,
c) przyjmowaniem zgtoszen instalacji,
d) zobowigzywaniem do wykonania przegladu ekologicznego,
e) wydawaniem pozwolen,
f) kontrolowaniem przedsiebiorcéw oraz osdb fizycznych w zakresie przestrzegania przepisdw ochrony
Srodowiska,
2. zadania wynikajace z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko, w szczegdlnosci
zwigzane z:
a) ochrong srodowiska w dziatalnosci inwestycyjnej,
b) udostepnianiem informacji o srodowisku i jego ochronie,
c) prowadzeniem publicznie dostepnych wykazéw w formie elektronicznej,
d) wydawaniem decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,
3. zadania wynikajgce z ustawy Prawo wodne w tym:
a) ochrona wdd przed zanieczyszczeniem w ramach zwyktego korzystania z wéd,
b) prowadzenie postepowan w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruncie,
c) utrzymanie rowdéw melioracyjnych,
d) przygotowanie dokumentéw do poboru optat za zmniejszenie naturalnej retencji, optat za ustugi
wodne, prowadzenie postepowan zwigzanych z w/w optatg, przekazanie naleznych optat do Wad
Polskich,
e) kontrola sprawozdan oraz kontrola realizacji zadan zwigzanych z Krajowym Programem Oczyszczania
Sciekéw Komunalnych w zakresie gminy Mystowice, przekazywanie propozycji zmian do aktualizacji
planéw aglomeracji w zakresie gminy Mystowice,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z racjonalnym gospodarowaniem wodami opadowymi,
4. Zadania wynikajace z ustawy o odpadach:
a) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach: uzgadniania, zezwalania iopiniowania
sposobu postepowania z odpadami innymi niz komunalne,
b) wydawanie decyzji dotyczacych prowadzenia dziatalnosci w zakresie gospodarowania odpadami,
w tym ustalanie zabezpieczenia roszczen,
c) prowadzenie postepowan w sprawie usuwania odpaddw z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania, w tym likwidacja tzw. ,dzikich wysypisk”,
d) zatwierdzanie instrukcji prowadzenia sktadowisk odpaddw,
e) zezwalania na sktadowanie odpaddéw niebezpiecznych na wydzielonych czesciach innych sktadowisk,
5. zadania wynikajgce z ustawy o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych,
6. zadania wynikajgce z ustawy o ochronie przyrody:
a) prowadzenie rejestrow roslin i zwierzat podlegajgcych ograniczeniom,
b) prowadzenie rejestrow pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw ekologicznych
oraz zespotéw przyrodniczo — krajobrazowych,
c) przygotowywanie dokumentacji obiektow proponowanych do objecia ochrong prawng w zakresie
zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody,
d) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw, w tym przyjmowanie zgtoszen od 0sdb
fizycznych, w zakresie wtasciwosci Prezydenta Miasta
e) wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za zniszczenie lub uszkodzenie drzew i krzewdw oraz
usuniecie bez wymaganego zezwolenia,
f) wydawanie decyzji w sprawach roztozenia na raty lub przesuniecia terminu ptatnosci za usuwanie lub
zniszczenie drzew lub krzewow,
7. zadania zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci rolniczej, w tym:
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a) wydawanie zaswiadczen o wliczaniu okresu pracy w indywidualnych gospodarstwach rolnych do celéw
rentowych,

b) statystyka — organizacja i prowadzenie spisow rolnych,

c) organizacja i prowadzenie wyboréw do Izb Rolniczych,

d) wspotpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii,

e) wspodtpraca z Powiatowym Inspektoratem Ochrony Roslin,

f) wspodtpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,

g) wspotpraca ze Slaska 1zba Rolnicza,

h) przygotowanie i udziat w pracach komisji ds. szacowania szkdéd powstatych w wyniku klesk
zywiotowych w rolnictwie,

8. zadania wynikajgce z ustawy o rybotéwstwie, w tym:

a) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

b) podpisywanie Kart Straznikdw Strazy Rybackiej,

9. zadania wynikajgce z ustawy o towiectwie, w tym:

a) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie chartéw rasowych lub ich mieszancéw,

b) opiniowanie rocznych planéw towieckich,

c) opiniowanie wnioskdéw Két towieckich do zawierania umow na dzierzawe obwoddw towieckich,

d) uczestnictwo przy szacowaniu szkdd towieckich w uprawach i ptodach rolnych,

10. zadania wynikajgce z ustawy o lasach, w tym m.in.: nadzér nad gospodarka w lasach niestanowigcych
wtasnosci Skarbu Parnistwa,

11. zadania wynikajgce z ustawy o ochronie gruntow rolnych i leSnych m.in.:

a) w zakresie wydawania decyzji o wytgczeniu gruntéw z produkcji rolne;j,

b) zobowigzywanie do rekultywacji gruntéw zdegradowanych,

12. zadania wynikajace z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii:

a) wydawanie zezwolen na uprawe konopi wtdknistych,

b) sprawowanie nadzoru nad uprawami konopii wiéknistych,

13. zadania wynikajgce z ustawy prawo geologiczne i gérnicze zwigzane z catoksztattem prowadzonych
prac eksploatacyjnych w tym:

a) opiniowanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin, kompleksu podziemnego
sktadowania dwutlenku wegla, zt6z weglowodordéw ( wraz z ich wydobyciem),

b) uzgadnianie koncesji na wydobywanie kopaliny ze ztoza podziemne bezzbiornikowe magazynowanie
substancji, podziemne sktadowanie odpaddw lub dwutlenku wegla,

c) udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin bedacych w kompetencji
Prezydenta Miasta,

d) zatwierdzenie w drodze decyzji projektéw robét geologicznych,

e) zatwierdzenie w drodze decyzji dokumentacji geologicznej lub hydrogeologicznej,

f) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze wykonywania prac geologicznych oraz o terminie i sposobie poboru
probek,

g) gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie, chronienie i udostepnianie informacji
geologicznej,

h) opiniowanie plandw ruchu zaktadéw goérniczych oraz dodatkéw do tych plandw,

i) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z zakresu dziatania pierwszej instancji administracji
geologicznej,

j) ocena koniecznosci sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
w granicach terenu gorniczego,

k) koordynacja catoksztattu spraw zwigzanych z naprawg szkéd spowodowanych ruchem zaktaddéw
gorniczych w obiektach stanowigcych wtasnos$¢ gminy, a w szczegdlnosSci przygotowanie wnioskow
o naprawe szkdd spowodowanych ruchem zaktaddéw gorniczych w obiektach stanowigcych wtasnosc
gminy na podstawie wnioskéw zarzadcow tych obiektdw, prowadzenie postepowan ugodowych
z zaktadami gérniczymi odnosnie ustalania zakresu rzeczowo — finansowego oraz warunkow realizacji
napraw szkdd, prowadzenie ewidencji i rejestru ugdd dotyczacych naprawy szkéd gérniczych,
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14. prowadzenie postepowan zwigzanych z kontrolg ubezpieczen budynkdw rolniczych zgodnie z ustawg
z dnia o Ubezpieczeniach obowigzkowych, Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze
Ubezpieczycieli Komunikacyjnych,

15. prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

16. rejestracja jachtéw i innych jednostek ptywajgcych o dtugosci do 24 m,

17. zadania zwigzane z utrzymaniem drzew i krzewdw rosnacych na terenie Gminy i Skarbu Panstwa,
w tym typowanie do usuniecia drzew i krzewow, pielegnacja (przycinka) drzew i krzewdw w miescie,
dokonywanie nasadzen zastepczych na terenach miejskich, a takze nadzorowanie prac w tym zakresie
z wyfaczeniem wynikajacych z realizacji inwestycji na terenie Miasta, a takze decyzji pozyskanych przez
zarzadcow terendw, sporzadzanie wnioskdw o uzyskanie zezwolenia na usuniecie drzew ikrzewdw,
wystepowanie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego o wyznaczenie innego organu do
prowadzenia postepowania, a takze uczestniczenie w tym postepowaniu na prawach strony,
wystepowanie do Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Katowicach o wydanie zezwolenia na
odstepstwa od zakazéw okreslonych wobec gatunkéw chronionych,

18. pielegnacja i utrzymanie ustanowionych pomnikéw przyrody,

19. utrzymanie miejsc zieleni urzadzonej na terenach stanowigcych wtasnosé gminy, utrzymanie drzew
i krzewow w Parku Zamkowym, utrzymanie rond, obsadzanie kwiatami skweréw miejskich, donic,

20. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w tym m.in.
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci:

a) wspoétudziat w opracowywaniu regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku w gminie i realizacja zadan
wynikajgcych z zapisu regulaminu,

b) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpaddéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci,

c) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekow,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolenia na oprdznianie zbiornikéw bezodptywowych
i transport nieczystosci ciektych,

e) kontrola dziatalnosci przedsiebiorcy w zakresie zgodnosci z wydanym zezwoleniem,

f) kontrola i egzekwowanie odprowadzania sciekdéw do zbiornikdw bezodptywowych lub odpowiednich
dopuszczalnych do stosowania urzadzen kanalizacyjnych,

g) prowadzenie ewidencji bezodptywowych gromadzacych nieczystosci ciekte oraz tych, ktédrym cofnieto
zezwolenie,

h) kontrola i egzekwowanie sprawozdan wymaganych w/w ustawg od podmiotdw prowadzacych
dziatalno$¢ w zakresie oprdzniania zbiornikdw gromadzacych nieczystosci oraz tych, ktérym cofnieto
zezwolenie,

i) prowadzenie wymiaru, przypisu, odpisu dot. optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

j) okreslenie wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

k) prowadzenia postepowan ws. okreslenia wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

I) prowadzenie Rejestru Dziatalnosci Regulowanej, w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wtascicieli nieruchomosci,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z selektywng zbiérkg odpadéw komunalnych,

21. prowadzenie edukacji ekologicznej w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, zasobem
wodnym, sciekami i wodami opadowymi oraz dziatan dotyczgcych wali z niskg emisjg,

22. prowadzenie i obstuga punktu konsultacyjnego programu Czyste Powietrze, zgodnie z zawartym
porozumieniem z WFOSIGW w Katowicach,

23. prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji na wymiane nieekologicznych zrédet ciepta,

24. prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania systemu odwadniania na terenie gminy.

25. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu Sciekow,

26. sprawowanie nadzoru i kontroli nad MPWIK Sp. z 0.0. w zakresie merytorycznym,

27. sprawowanie nadzoru i kontroli nad ZOM Sp. z 0.0. w zakresie merytorycznym,
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28. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem majgtkiem gminy w zakresie realizacji zadan
gminy dotyczacych gospodarki wodno — Sciekowej:

a) porzadkowanie sieci przynaleznych gminie, przygotowywanie i zlecanie sporzadzenia stosownych
dokumentacji,

b) wspodtpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami podlegtymi Urzedowi Miasta,

c) prowadzenie postepowan zwigzanych z likwidacjg srodkéw trwatych.

§ 68
Wydziat Organizacyjny, Kadr i Ptac
Zakres dziatania:
1. prowadzenie spraw pracowniczych, (polityki kadrowej) w tym akt osobowych pracownikéw Urzedu
oraz spraw emerytalno-rentowych,
. prowadzenie ewidencji, rozliczanie i kontrola czasu pracy pracownikéw Urzedu,
. organizacja prac zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikéw samorzgdowych,
. wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie stazy absolwenckich,
. organizacja prac zwigzanych z przyjmowaniem oséb do odbywania praktyk zawodowych,
. planowanie i gospodarowanie etatami oraz funduszem ptac w Urzedzie,
. naliczanie wynagrodzen, sktadek ZUS i podatkéw pracownikéw Urzedu,
8. prowadzenie rozliczen i dokumentacji rozliczeniowej w zakresie ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych,
9. obstuga systemu Pracowniczych Planéw Kapitatowych pracownikéow Urzedu zgodnie z ustawg z dnia
4 pazdziernika 2018r. o pracowniczych planach kapitatowych,
10. planowanie i gospodarowanie Funduszem Swiadczer Socjalnych,
11. sporzadzanie deklaracji PFRON,
12. prowadzenie rejestru, gromadzenie oraz przekazywanie do publikacji zarzadzen Prezydenta Miasta,
13. prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Prezydenta Miasta,
14. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli oraz sporzgdzanie rocznych sprawozdan zgodnie
z zarzadzeniem Prezydenta Miasta,
15. prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikdw Urzedu na szkolenia, seminaria,
konferencje oraz webinaria,
16. prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem podrdzy stuzbowych krajowych i zagranicznych
pracownikéw Urzedu,
17. sporzadzanie uméw o uzywanie samochodu osobowego nie bedacego wtasnoscig pracodawcy
w celach stuzbowych,
18. wykonywanie czynnosci zwigzanych z zadaniami zleconymi w referendum oraz w wyborach do:
a) organdéw samorzadu terytorialnego,
b) Sejmu i Senatu RP,
c) Prezydenta RP,
d) Parlamentu Europejskiego
19. obstuga kancelaryjno-biurowa sekretariatow: Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta Miasta
i Sekretarza Miasta,
20. prowadzenie Kancelarii Ogdlnej, w tym:
a) nadzér nad prowadzeniem korespondencji z wykorzystaniem systemow obiegu dokumentéw,
b) przyjmowanie, wysytanie, rejestracja, segregacja oraz przekazywanie korespondencji urzedowej,
21. prowadzenie i nadzor nad punktem informacyjnym zlokalizowanym w Biurze Obstugi Mieszkanca
poprzez:
a) udzielanie informacji o zakresie dziatania Biura Obstugi Mieszkanca i Urzedu Miasta,
b) wydawanie drukéw niezbednych do zatatwiania spraw,
c) wykonywanie kserokopii dla potrzeb Urzedu,
22. przygotowywanie projektu budzetu oraz jego realizacja w zakresie dziatania Wydziatu oraz
przypisanych klasyfikacji budzetowych,
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23. prowadzenie spraw zwigzanych z racjonalnym planowaniem zakupdéw i realizacjg zaopatrzenia
materiatowo - technicznego Urzedu, w tym zakup ustug i dostaw zapewniajacych sprawne
funkcjonowanie Urzedu, m.in.:

a) zapewnienie ciggtosci $wiadczen ustug telekomunikacyjnych,

b) ustugi remontow biezgcych,

c) ustugi wykonania pieczatek i pieczeci urzedowych wraz z ich ewidencjg i likwidacja,

d) ustugi medyczne,

e) ustugi ttumaczen przysiegtych dokumentacji urzedowej,

f) ustugi transportowe,

g) prenumerata i rozdziat wydawnictw fachowych, prasy, ksigzek i publikacji,

h) zakup niezbednych materiatéw, wyposazenia, srodkéw higienicznych oraz srodkéw czystosci,

24. prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg urzedowych tablic ogtoszen,

25. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i higieny na terenie budynkéw Urzedu,

26. prowadzenie ewidencji oséb przebywajgcych na terenie budynkéw Urzedu poza ustalonym czasem
pracy,

27. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkdéw i mienia Urzedu,

28. prowadzenie ewidencji ilosciowej srodkéw trwatych i wyposazenia,

29. prowadzenie gospodarki magazynowej,

30. zapewnienie obstugi centrali telefonicznej,

31. organizacja spraw zwigzanych z administrowaniem siedziby Urzedu, w tym dozdr budynkéw
zajmowanych na cele administracyjne,

32. prowadzenie wykazu podmiotéw obowigzanych do przyjecia skazanych w celu wykonywania
nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne oraz pracy spotecznie uzytecznej,

33. przechowywanie i udostepnianie ksigzki kontroli oraz gromadzenie kopii protokotéw wraz
z zaleceniami pokontrolnymi z przeprowadzonych kontroli przez podmioty zewnetrzne,

34. przyjmowanie i przedstawianie do analizy Prezydentowi Miasta oswiadczen majgtkowych od oséb
zobowigzanych do ich ztozenia, a nastepnie przekazywanie ich czesci jawnej do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej a catosci wtasciwemu urzedowi skarbowemu.

§69
Wydziat Podatkéw, Optat Lokalnych oraz Egzekucji
Zakres dziatania:
1. prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, podatku od srodkéw
transportowych — dot. oséb fizycznych, prawnych i jednostek organizacyjnych niemajgcych osobowosci
prawnej oraz prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci w systemie informatycznym,
2. prowadzenie rejestréw wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, facznego zobowigzania
pienieznego, podatku od srodkéw transportowych oraz optaty targowej,
3. prowadzenie rejestrow przypiséw, odpisdw podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, tgcznego
zobowigzania pienieznego, podatku od srodkéw transportowych oraz optaty targowej,
4. uzgadnianie stanu faktycznego i stanu kont podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
tacznego zobowigzania pienieznego, podatku od srodkdw transportowych z zapisem:
a) ewidencji gruntéw i budynkow,
b) ewidencji rejestréw pojazdow,
5. prowadzenie ewidencji optaty skarbowej a takze dokonywanie wymiaru oraz poboru i zwrotu optaty
skarbowej,
6. prowadzenie czynnosci sprawdzajacych,
7. przygotowywanie interpretacji podatkowych w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie Ordynacja
podatkowa,
8. wykonywanie czynnosci w trybie pomocy administracyjnej na rzecz innych organéw podatkowych,
9. wydawanie zaswiadczen - w zakresie podatkdow i optat, do ktdrych ustalania badz okreslania wtasciwy
jest wydziat,
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10. wydawania zaswiadczen w podatkach i optatach w zakresie przewidzianym w rozporzgdzeniu
Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
organdow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,

11. przygotowywanie wnioskéw dla PFRON w sprawie przyznanej subwencji z tytutu ustawowych
zwolnien zaktadéw pracy chronionej,

12. opracowywanie projektéw uchwat Rady Miasta dotyczgcych podatkéw i optat lokalnych,

13. udostepnianie informacji stanowigcych tajemnice skarbowg w trybie i na zasadach przewidzianych
w ustawie Ordynacja podatkowa,

14. sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych dochodéw miasta,

15. sporzadzanie sprawozdan podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego w trybie i na zasadach przewidzianych w art. 7b ustawy o podatkach i optatach
lokalnych,

16. prowadzenie ewidenc;ji ksiegowej w zakresie podatkéw i optat lokalnych (w tym optaty skarbowej),
17. prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
o ktorej mowa w ustawie z dnia 13 wrze$nia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

18. prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie optat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej,
o ktdorej mowa w ustawie z dnia 20 lipca 2017r. prawo wodne,

19. prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie optaty eksploatacyjnej, o ktdrej mowa w ustawie z dnia
9 czerwca 2011r. prawo geologiczne i gdrnicze,

20. prowadzenie ewidencji ksiegowej kar porzadkowych, o ktérych mowa w ustawie Ordynacja
podatkowa,

21. przestrzeganie terminowej realizacji zobowigzann podatkowych oraz pozostatych naleznosci
wymienionych wyzej w pkt 16 - 20 — w tym podejmowanie dziatan zwigzanych z windykacjg zalegtosci
(wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych),

22. prowadzenie korespondencji z komornikami sgdowymi, naczelnikami urzedéw skarbowych oraz
innymi instytucjami w ramach prowadzonych dziatan windykacyjnych,

23. prowadzenie ksiegi rachunkowej podatkéw i optat lokalnych - Eurobudzet, zgodnie z zasadami
rachunkowosci i planem kont oraz funkcjonujgcymi w tym zakresie przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego oraz wewnetrznymi procedurami Urzedu Miasta,

24. rozliczanie inkasentdw optaty targowe;j i optaty skarbowe;j,

25. biezgca obstuga podatnikéw,

26. przeprowadzanie kontroli podatkowych oraz bedacych ich konsekwencjg postepowan podatkowych,
27. prowadzenie czynnosci dowodowych w terenie ( w tym w szczegdlnosci ogledzin) oraz weryfikacja
w terenie zawartosci dokumentacji podatkowej ze stanem faktycznym nieruchomosci w zakresie
wskazanym przez pracownikéw wydziatu,

28. sporzadzanie planéw kontroli podatkowych oraz sprawozdan z wykonania planéw kontroli -
stosownie do zapisdw zarzadzenia Prezydenta Miasta Mystowice w sprawie przeprowadzania kontroli
podatkowych,

29. prowadzenie postepowan, przygotowywanie projektéw oraz wydawanie decyzji dotyczacych ulg
w sptacie zobowigzan podatkowych, a takze innych naleznosci o charakterze publicznoprawnym,

30. przygotowywanie projektéw opinii Prezydenta Miasta w sprawie wyrazenia zgody na zastosowanie
ulg w poborze naleznosci realizowanych przez urzad skarbowy, a stanowigcych w catosci dochdd gminy,
31. prowadzenie postepowan i zatatwianie spraw w zakresie udzielania ulg w spfacie naleznosci
o charakterze cywilnoprawnym oraz przygotowywanie w tym zakresie projektow stosownych
rozstrzygnied,

32. prowadzenie postepowan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej na podstawie ustawy z dnia
30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej, wydanych na jej
podstawie aktéw wykonawczych oraz zasad stosowania art. 107 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej (TFUE) wraz z aktami wykonawczymi statutowych instytucji Unii, w tym w szczegdlnosci
sporzgdzanie projektdw w w/w sprawach,
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33. w zakresie postepowan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej przez inne wydziaty Urzedu
Miasta Mystowice — wydawanie opinii i zaswiadczen o pomocy de minimis (w tym opiniowanie
projektéw aktow prawa miejscowego),

34. sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o udzielenie (nie udzieleniu) pomocy publicznej
z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP i Systemu Rejestracji Pomocy Publicznej, sprawozdan o zalegtych
naleznosciach przedsiebiorcow z tytutu $wiadczen na rzecz sektora finanséw publicznych oraz zbiorczych
informacji o ulgach w sptacie naleznosci pienieznych, do ktdrych nie stosuje sie przepiséw ustawy
Ordynacja podatkowa,

35. przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta Mystowice zwigzanych z udzielaniem pomocy
publicznej i ich monitorowanie,

36. prowadzenie egzekucji administracyjnej obowigzkéw, o ktérych mowa w ustawie z dnia 17 czerwca
1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji realizowanych przez Prezydenta Miasta
Mystowice,

37. dokonywanie czynnosci zabezpieczajgcych w szczegdlnosci zabezpieczen naleznosci pienieznych
poprzez: wpis hipoteki przymusowej w ksiegach wieczystych na wniosek wifasciwej merytorycznie
komérki Urzedu Miasta petnigcej funkcje wierzyciela oraz zastawu skarbowego; a takze przyjmowanie

i administrowanie dobrowolnymi zabezpieczeniami,

38. monitorowanie dokonywanych zabezpieczedn (w tym m.in. dokonywanie kolejnych wpisow,
wykreslen czy ograniczen sumy hipoteki),

39. ujawnianie wierzytelnosci lub zalegtosci w Krajowym Rejestrze Sgdowym oraz wnioskowanie o ich
wykreslenie,

40. wydawanie postanowien zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami egzekucyjnymi w trybie
i na zasadach przewidzianych w Kodeksie postepowania administracyjnego w zwigzku z ustawa
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

41. wystepowanie do organdéw administracji publicznej i innych podmiotéw (w tym komornikow
sgdowych i poborcéw skarbowych) w sprawach niezbednych do prowadzenia egzekucji lub
postepowania zabezpieczajgcego,

42. sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez organ egzekucyjny lub
zabezpieczajacych,

43. ewidencjonowanie i rozliczanie wptat uzyskanych w ramach prowadzonych czynnosci egzekucyjnych.

§70
Wydziat Przygotowania i Realizacji Inwestycji
Zakres dziatania:
1. udzielanie zamdwien dotyczacych opracowania dokumentacji projektowych dla zadan inwestycyjnych
i remontowych na terenach bedacych witasnoscig gminy lub usytuowanych na terenach gminy i przez
gmine administrowanych gdy wartos$é udzielanego zamdwienia jest ponizej progu wynikajacego z ustawy
prawo zamoéwien publicznych,
2. realizacja robét budowlanych i remontowych na podstawie dokumentacji projektowych dotyczacych
obiektéw kubaturowych i liniowych bedgcych wtasnoscig gminy lub usytuowanych na terenach gminy
i przez gmine administrowanych,
3. realizacja zadan z zakresu budowy rowdéw przydroznych, komunalnych i melioracyjnych na terenach
gminnych,
4. budowa jezdni i chodnikéw drogowych oraz drogowych obiektow inzynierskich,
5. realizacja inwestycji zapewniajgcych miastu infrastrukture drogowg, w tym przebieg tras rowerowych
w miescie oraz infrastrukture dla strefy uzytecznosci publicznej,
6. sprawowanie statego nadzoru nad realizacjg zadan inwestycyjnych oraz remontowych,
7. odbidr i rozruch zakonczonych zadan inwestycyjnych oraz remontowych,
8. prowadzenie przeglagdéw gwarancyjnych zadan inwestycyjnych i remontowych,
9. przygotowanie dokumentdéw do przekazania srodka trwatego powstatego w procesie inwestycyjnym,
10. obstuga finansowa zadan inwestycyjnych i remontowych,
11. prowadzenie rozliczen finansowych zadan inwestycyjnych i remontowych,
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12. przygotowanie projektéw umow o wykonanie dokumentacji projektowej, o wykonanie robodt
budowlanych, inwestycyjnych i remontowych, prowadzenie ewidencji i rejestru umoéw dla zadan
inwestycyjnych i remontowych,

13. wspodtpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami zewnetrznymi w zakresie
niezbednych uzgodnien i decyzji wydawanych w procesie przygotowania, koordynowania i prowadzenia
inwestycji,

14. wspotpraca ze wszystkimi uczestnikami procesu planowania i realizacji inwestycji,

15. wspdtudziat w przygotowaniu wieloletniej prognozy finansowej w zakresie wykazu zadan
przeznaczonych do realizacji,

16. podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania zewnetrznych Zrédet finansowania przedsiewzie¢
inwestycyjnych w tym opracowywanie stosownych wnioskdbw we wspdtpracy z merytorycznymi
jednostkami organizacyjnymi,

17. konserwacja i utrzymanie o$wietlenia ulicznego, przejs¢ podziemnych, sygnalizacji swietlnej oraz
znakow D- 6,

18. montaz i demontaz ozddéb Swigtecznych,

19. prowadzenie rozliczen energii odsprzedawanej innym podmiotom,

20. wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych, o ktédrych mowa w ustawie z dnia
10 kwietnia 2003r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych,

21. przejmowanie nieruchomosci zajetych pod drogi na wtasnos¢ skarbu panstwa, powiatu lub gminy,

22. wznowienia, rozgraniczenia i podziaty nieruchomosci zajetych pasami drogowymi,

23. zlecanie szacowania nieruchomosci drogowych,

24. sktadanie wnioskéw wieczysto — ksiegowych regulujgcych stan posiadania nieruchomosci drogowych,
25. przekazywanie nieruchomosci pozostajgcych w pasach drogowych w trwaty zarzad na rzecz
wiasciwych podmiotdw,

26. wykupy nieruchomosci pod istniejgcymi i planowanymi drogami gminnymi, wewnetrznymi,
powiatowymi i wojewddzkimi, krajowymi pozostajgcymi w zarzgdzie prezydenta miasta,

27. wspotpraca w zakresie opracowywania projektow rozwoju sieci drogowej,

28. wyptaty odszkodowan za nieruchomosci zajete pod drogi,

29. prowadzenie spraw zwigzanych z DTS — Wschéd,

30. zadania wynikajgce z ustawy o drogach publicznych, ustawy prawo o ruchu drogowym i innych
pokrewnych ustaw dotyczacych drég, w szczegdlnosci:

a) w zakresie zarzadcy drég i mostow,

b) utrzymanie biezgce drég,

) utrzymanie biezgce drég wewnetrznych, parkingdw, zatok i przystankdw,

d) utrzymanie biezgce obiektdw mostowych, wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy

z drég oraz pobieranie optat i kar pienieznych, weryfikacja (odbidr) stanu technicznego pasa drogowego
po realizacji zamierzen inwestycyjnych, na ktére udzielono zgody na zajecie pasa drogowego,

31. okreslanie przynaleznosci projektowanych drég (wynikajgcych z obowigzujgcych miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkédw zagospodarowania
przestrzennego lub istniejgcych drég) do zasobu drég powiatowych lub gminnych; okreslanie przebiegu
paséw drogowych tych drég, drég publicznych, wewnetrznych,

32. wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o publicznym transporcie zbiorowym oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi z KZK GOP, MZK Tychy oraz Zarzadu Transportu
Metropolitalnego,

33. dobudowa wpustéw kanalizacji deszczowej,

34. utrzymanie przykanalikdw i studzienek kanalizacji deszczowej, w tym czyszczenie i remonty,

35. inwentaryzacja drog wewnetrznych zlokalizowanych na gruntach komunalnych,

36. tworzenie informacji o drogach dla GDDKiA,

37. wspotpraca w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
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w zakresie drég publicznych, z wytgczeniem wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowych,

38. wspotpraca w zakresie przygotowania uchwat w sprawie zaliczenia niektorych drég na terenie miasta
Mystowice do wtasciwe] kategorii,

39. remonty biezgce nawierzchni jezdni i chodnikéw drogowych,

40. utrzymanie przydroznych rowdw,

41. realizacja zadan z zakresu remontéw rowow przydroznych, komunalnych i melioracyjnych na terenach
gminnych,

42. realizacja zadan miejskiego oficera rowerowego,

43. inicjowanie, konsultowanie wdrazanie i monitorowanie wszelkich dziatah majgcych na celu rozwdj
komunikacji rowerowej.

§71
Wydziat Spraw Obywatelskich
Zakres dziatania:
1. prowadzenie postepowan w sprawach zameldowania i wymeldowania, wydawanie decyzji,
postanowien, zaswiadczen, udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw i rejestru PESEL i inne zadania
wynikajgce z ustawy o ewidencji ludnosci,
2. wydawanie dowoddw osobistych, zaswiadczen, decyzji z sprawach odmowy wydania dowodu
osobistego, udostepnianie danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych i dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi i inne zadania wynikajgce z ustawy o dowodach osobistych,
3. przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej, wydawanie decyzji w sprawie koniecznosci sprawowania
przez osobe przeznaczong do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej lub zotnierza bezposredniej opieki
nad cztonkiem rodziny, koniecznosci posiadania na wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny, wydawanie
decyzji o przeznaczeniu osoby do wykonywania $wiadczen osobistych, wydawanie decyzji
0 przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomych na cele sSwiadczen rzeczowych i inne zadania
wynikajgce z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
4. udzielanie, wygaszanie, zawieszanie lub cofniecie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego, licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob
takséwkg oraz w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy, wydawanie zaswiadczen na wykonywanie
niezarobkowego przewozu drogowego na potrzeby wtasne i inne zadania wynikajgce z ustawy
o transporcie drogowym,
5. wydawanie i cofanie zezwoled, w tym jednorazowych, na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych, wydawanie decyzji stwierdzajgcych wygasniecie zezwolen i inne zadania wynikajgce
z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
6. wydawanie decyzji w sprawie rejestracji i wyrejestrowania pojazdéw, nadania cech identyfikacyjnych
pojazdéw oraz wykonania tabliczki znamionowej zastepczej, prowadzenie postepowan i wydawanie
decyzji w sprawie natozenia kar pienieznych, przyjmowanie zawiadomien o zbyciu i nabyciu pojazdéw
i inne zadania wynikajgce z ustawy prawo o ruchu drogowym,
7. nadzér nad osrodkami szkolenia kierowcéw oraz stacjami kontroli pojazdéw, wydawanie i cofanie
uprawnien diagnosty, wydawanie decyzji o wpisie lub odmowie wpisu wyktadowcéw i instruktoréow
nauki jazdy, o wpisie lub odmowie wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej stacji kontroli pojazdéw
i osrodkow szkolenia kierowcow i inne zadania wynikajgce z ustawy prawo o ruchu drogowym oraz
ustawy o kierujgcych pojazdami,
8. wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy dtuznikowi alimentacyjnemu na podstawie ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
9. sporzadzanie spisdw wyborcéw, prowadzenie rejestru wyborcow, wydawanie decyzji w sprawie wpisu
lub odmowy wpisu do rejestru wyborcéw i inne zadania wynikajgce z ustawy Kodeks wyborczy, ustawy
o referendum krajowym i ustawy o referendum lokalnym,
10. rejestracja, zawieszanie, zamkniecie dziatalnosci gospodarczej, zmiany danych we wpisie CEIDG,
wydawanie zaswiadczen i inne zadania wynikajgce z ustawy o centralnej ewidencji i informacji
o dziatalnosci gospodarczej i punkcie informacji dla przedsiebiorcy oraz ustawy prawo przedsiebiorcéw,
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11. wydawanie prawa jazdy krajowego, pozwolenia do kierowania tramwajem, prawa jazdy
miedzynarodowego, wymiana praw jazdy, wydawanie decyzji administracyjnych o zatrzymaniu prawa
jazdy, o cofnieciu lub przywréceniu uprawnien do kierowania, wydawanie zezwolen na kierowanie
pojazdem uprzywilejowanym lub przewozgcym wartosci pieniezne, wydawanie decyzji kierujgcych na
badania lekarskie, badania psychologiczne, na kursy reedukacyjne, sprawdzenia kwalifikacji kierowcéw
i inne zadania wynikajgce z ustawy o kierujgcych pojazdami,

12. wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych na podstawie ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdow realizujgcych zadania publiczne,

13. organizacja zadan spisowych na terenie gminy i prowadzenie Gminnego Biura Spisowego na
podstawie ustawy o narodowym spisie powszechnym,

14. prowadzenie biura rzeczy znalezionych na podstawie ustawy o rzeczach znalezionych,

15. realizacja $wiadczen pienieznych przeznaczonych na czesciowe pokrycie kosztéw zagospodarowania
i biezgcego utrzymania w RP na podstawie ustawy o Karcie Polaka.

§72
Wydziat Zamdéwien Publicznych
Zakres dziatania:
1. przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na roboty
budowlane, dostawy i ustugi na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych wraz z aktami
wykonawczymi oraz na zasadach okreslonych w Regulaminie zamdwien publicznych w Urzedzie,
2. wykonywanie i koordynowanie czynnosci zwigzanych z wyborem partnera prywatnego w trybie
ustawy o partnerstwie publiczno-prywatnym we wspdtpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
3. sporzadzanie zbiorczego planu zamdwien publicznych Urzedu,
4. sporzadzanie i analizy zbiorczych zestawien przeprowadzonych w Urzedzie/Gminie postepowan — na
whiosek stosownych organdw,
5. sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych w Urzedzie zamodwieniach,
6. opiniowanie zawieranych uméw z warunkami postepowania o zamdwienie publiczne,
7. opiniowanie zmian wprowadzanych do uméw o zamdwienia publiczne,
8. powadzenie Rejestru zamowien publicznych Urzedu,
9. prowadzenie Centralnego Rejestru Umdw zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta,
10. biezgca wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowywania
i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

§73
Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych
Zakres dziatania:
1. realizacja zadan wtasnych gminy obejmujacych sprawy: pomocy spotecznej, wspierania rodziny
i systemu pieczy zastepczej, polityki prorodzinnej, ochrony zdrowia i wspodtpracy z organizacjami
pozarzagdowymi wykonywanych na podstawie:
ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoftecznej:
a) koordynacja i nadzér nad sprawami z zakresu pomocy spotecznej nalezgcymi do zadan wtasnych gminy
i wspotpraca w tym zakresie z jednostkami systemu pomocy spotecznej,
b) przygotowywanie projektéow aktéw prawnych organdéw Miasta i innych niezbednych dokumentéw
dotyczacych funkcjonowania jednostek organizacyjnych systemu pomocy spotecznej, w tym Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej,
c) diagnozowanie problemdw spotecznych i podejmowanie dziatan wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb
spotecznych na terenie Miasta,
d) opracowywanie i wdrazanie lokalnych programoéw pomocy spotecznej w oparciu o sprawozdania
przedstawiane przez dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej:
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a) wspodtpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, srodowiskiem lokalnym, instytucjami
i podmiotami w zakresie realizacji zadan i programéw wspierania rodziny oraz tworzenia i rozwoju
systemu opieki nad dzieckiem,

b) wydawanie zezwolen na prowadzenie placéwek wsparcia dziennego,

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dziatalnosci leczniczej:

a) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych organéw Miasta i innych niezbednych dokumentéw
dotyczacych funkcjonowania podmiotow leczniczych niebedgcych przedsiebiorcami - Samodzielnego
Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Szpitala Nr 2 i Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Osrodka
Rehabilitacyjno - Opiekunczego,

b) przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych uzyskania zgody przez samodzielny publiczny zaktad
opieki zdrowotnej na zbycie, wydzierzawienie, wynajecie, oddanie w uzytkowanie oraz uzyczenie
aktywow trwatych,

c) przygotowanie dokumentacji w zakresie zatwierdzenia sprawozdania finansowego samodzielnego
publicznego zaktadu opieki zdrowotnej,

d) przygotowywanie oraz rozliczanie uméw o przekazanie srodkéw publicznych podmiotom wykonujgcym
dziatalnos$¢ lecznicza,

ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3:

a) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych organéw Miasta i innych niezbednych dokumentéw
dotyczacych funkcjonowania ztobka miejskiego, prowadzonego przez gmineg,

b) prowadzenie rejestru ztobkéw i klubow dzieciecych, wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu oraz
decyzji o wykresleniu z rejestru,

c) prowadzenie wykazu dziennych opiekunéw oraz wykreslenie z wykazu,

d) wykonywanie czynnosci nadzorczych w zakresie warunkéw i jakosci $wiadczonej opieki nad
podmiotami prowadzacymi ztobek, klub dzieciecy oraz podmiotami zatrudniajgcymi dziennego opiekuna,
e) przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych finansowania zadan z zakresu opieki nad
dzie¢mi do lat 3, przekazywanie i rozliczanie dotacji,

f) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie:

a) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy
w sferze ochrony i promocji zdrowia, profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien,, pomocy
spotecznej, dziatalnosci na rzecz osdb niepetnosprawnych, w tym przeprowadzanie postepowan
konkursowych, zlecenie realizacji zadan publicznych i rozliczanie dotacji,

b) konsultowanie z organizacjami pozarzadowymi projektow aktdw normatywnych w dziedzinach
dotyczacych dziatalnosci statutowych tych organizacji,

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

a) inicjowanie przedsiewzie¢ oraz prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej
w zakresie rozwigzywania probleméw alkoholowych, w szczegélnosci dla dzieci i mtodziezy,

b) wspomaganie dziatalnosci instytucji stowarzyszen i osdb fizycznych w zakresie rozwigzywania
problemoéw oséb uzaleznionych,

c) koordynacja realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych,

d) obstuga Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

e) zapewnienie miejsc w izbie wytrzezwien dla mieszkarncow Miasta Mystowice,

ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu narkomanii:

a) inicjowanie przedsiewzie¢ oraz prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej
oraz szkoleniowej w zakresie rozwigzywania probleméw narkomanii, w szczegélnosci dla dzieci
i mtodziezy,

b) wspomaganie dziatan instytucji organizacji pozarzgdowych i oséb fizycznych stuzgcych rozwigzywaniu
probleméw narkomanii,

c) koordynacja realizacji gminnego programu przeciwdziatania narkomanii,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych:
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a) organizacja i koordynacja spraw z zakresu ochrony zdrowia nalezgcych do zadan wtasnych gminy
i wspotpraca w tym zakresie z podmiotami wykonujacymi dziatalnosé leczniczg, srodowiskiem lokalnym
oraz instytucjami dziatajgcymi w zakresie ochrony zdrowia i pomocy spotecznej,

b) opracowanie i realizacja programdéw polityki zdrowotnej, wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb
zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow, w tym przeprowadzanie postepowan konkursowych na wybor
realizatoréw programéw, przygotowywanie umow na realizacje zadan z zakresu ochrony zdrowia oraz
kontrola ich realizacji oraz rozliczen,

c) podejmowanie dziatan i przedsiewzie¢ w zakresie zaznajomienia mieszkancéw z czynnikami
szkodliwymi dla zdrowia oraz ich skutkami,

d) podejmowanie innych dziatarh wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych na terenie Miasta,
ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie:

a) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie tworzenia gminnego systemu
przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

b) wspodtpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,

2. realizacja zadan wtasnych powiatu obejmujgcych sprawy: promocji i ochrony zdrowia, pomocy
spotecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, polityki prorodzinnej, wspierania oséb
niepetnosprawnych, przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy, wspétpracy
z organizacjami pozarzgdowymi wykonywanych na podstawie:

ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej:

a) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych organéw Miasta i innych niezbednych dokumentéw
dotyczacych funkcjonowania jednostek organizacyjnych systemu pomocy spotecznej, w tym Domu
Pomocy Spotecznej,

b) koordynacja i nadzér nad sprawami z zakresu pomocy spotecznej nalezgcymi do zadan wtasnych
powiatu i wspodtpraca w tym zakresie z jednostkami systemu pomocy spotecznej oraz Miejskim
Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

c) ogtaszanie w dzienniku urzedowym $redniego miesiecznego kosztu utrzymania mieszkarnca w domu
pomocy spotecznej,

d) diagnozowanie problemdéw spotecznych i podejmowanie dziatan z zakresu pomocy spotecznej
wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb spotecznych na terenie gminy,

ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej:

a) wspodtpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, s$rodowiskiem lokalnym, instytucjami
i podmiotami w zakresie realizacji zadan i programdéw rozwoju pieczy zastepczej, w tym tworzenie
warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zastepczych, rodzinnych doméw dziecka i rodzin
pomocowych,

b) prowadzenie placéwek opiekuiczo-wychowawczych, w tym przygotowywanie projektow aktéw
prawnych organdw Miasta i innych niezbednych dokumentéw dotyczacych funkcjonowania placowek,

€) wyznaczanie organizatora rodzinnej pieczy zastepczej,

d) ogtaszanie w dzienniku urzedowym sredniego miesiecznego kosztu utrzymania dziecka w catodobowej
placéwce opiekunczo-wychowawczej,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych:

a) organizacja i koordynacja spraw z zakresu ochrony zdrowia nalezgcych do zadan wtasnych powiatu
i wspotpraca w tym zakresie z podmiotami wykonujgcymi dziatalnosé leczniczg, srodowiskiem lokalnym
oraz instytucjami dziatajgcymi w zakresie ochrony zdrowia i pomocy spotecznej,

b) opracowanie, realizacja i ocena efektow programéw polityki zdrowotnej, wynikajgcych z rozpoznanych
potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkaricéw, w tym przeprowadzanie postepowan konkursowych
na wybodr realizatorow programéw, przygotowywanie umow na realizacje zadan z zakresu ochrony
zdrowia oraz kontrola ich realizacji oraz rozliczen,

c) przekazywanie wtasciwym organom informacji o realizowanych programach polityki zdrowotnej,

d) inicjowanie, podejmowanie i monitorowanie dziatan w zakresie promocji zdrowia iedukacji
zdrowotnej wsrdd mieszkancow,

e) podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych na terenie Miasta,
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ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie:

a) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie realizacji powiatowego programu
przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy:

a) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych organéw Miasta i innych niezbednych dokumentéw
dotyczacych funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy,

b) wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie polityki rynku pracy,

c) wspotpraca z Powiatowg Radg Rynku Pracy,

ustawy z 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spoftecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepefnosprawnych:

a) wspétpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej i Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie dziatan
podejmowanych na rzecz osdb niepetnosprawnych, obejmujacych rehabilitacje zawodowg i rehabilitacje
spoteczng, a takze opracowywania programow na rzecz oséb niepetnosprawnych,

b) przygotowywanie projektow aktdw prawnych i innych niezbednych dokumentéw dotyczacych podziatu
srodkéw z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

c) wspodtpraca z Miejskim Zespotem ds. Oséb Niepetnosprawnych i Powiatowg Spoteczng Radg ds. Osdéb
Niepetnosprawnych,

d) przygotowywanie i zawieranie porozumien w zakresie ponoszenia odptatnosci (udziat powiatu w czesci
nieobjetej dofinansowaniem ze srodkéw Funduszu) z tytutu uczestnictwa mieszkaricéw Miasta Mystowice
w warsztatach terapii zajeciowej na terenie innego powiatu,

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. prawo farmaceutyczne:

a) ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych dostosowanych do potrzeb ludnosci
i zapewnienie dostepnosci do Swiadczen w porze nocnej w niedziele, S$wieta i inne dni wolne od pracy,
ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego:

a) podejmowanie dziatan w zakresie promowania zdrowia psychicznego i zapobiegania zaburzeniom
psychicznym,

b) zapewnienie osobom z zaburzeniami psychicznymi opieki oraz innych form pomocy niezbednych do
zycia w Srodowisku spotecznym, rodzinnym i zawodowym, w tym zapewnienie ustug o odpowiednim
standardzie w domu pomocy spotecznej dla oséb przewlekle psychicznie chorych oraz srodowiskowym
domu samopomocy,

ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Paristwowej Inspekcji Sanitarnej:

a) przedktadanie radzie powiatu informacji o stanie bezpieczenstwa sanitarnego Miasta, przygotowanej
przez Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego,

b) wspodtpraca z Paristwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym,

ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych:

a) wydawanie pozwoled, po porozumieniu z wifasciwym PanAstwowym Powiatowym Inspektorem
Sanitarnym, na sprowadzenie zwtok i szczatkdw z zagranicy w celu ich pochowania w miejscu
obejmujgcym teren Miasta Mystowice,

b) zapewnienie realizacji ustug polegajgcych na stwierdzaniu zgondw, ustalaniu ich przyczyn w drodze
ogledzin oraz wystawianiu karty zgonu osobom zmartym w miejscach publicznych i niepublicznych na
terenie miasta Mystowice o charakterze incydentalnym,

3. realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej wynikajgcych z przepiséw:

a) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej,

b) ustawy z dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej Rodziny,

4. realizacja zadan zleconych wynikajgcych z rzgdowych programow,

5. przygotowanie projektu budzetu, planowanie i realizacja wydatkéw w zakresie dziatan wydziatu,

6. wspotpraca z podmiotami wykonujgcymi dziatalnos¢ leczniczg oraz innymi jednostkami/organizacjami
w zakresie profilaktyki i promocji zdrowia na terenie miasta Mystowice,

7. wspotpraca oraz nadzér nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi, w tym prowadzenie czynnosci
merytoryczno-organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem konkurséw na stanowiska dyrektoréw
jednostek oraz wnioskowanie o nagrody, premie lub kary dla dyrektoréw jednostek, a takze kontrola
realizacji zadan w zakresie wynikajgcym z obowigzujgcych przepiséw prawnych:
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a) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,

b) Dom Pomocy Spotecznej,

c) Dom im. $w. Ojca Pio,

d) Placowka Opiekurczo-Wychowawcza Dom Ewy
e) Ztobek Miejski,

f) Powiatowy Urzad Pracy,

g) SPZOZ Szpital nr 2 im. dr Tadeusza Boczonia,

h) PZOZ Osrodek Rehabilitacyjno —Opiekuniczy.

§74
Zespot Nadzoru Wiascicielskiego
Zakres dziatania:
1. obstuga Prezydenta w zakresie petnienia przez Gmine funkcji organu zatozycielskiego lub udziatowca
spotek,
2. gromadzenie i analizowanie informacji o organach zarzadzajacych i nadzorczych spétek, majatku
whiesionym przez Gmine, oraz gwarancjach i poreczeniach udzielonych przez spotki, w ktérych Gmina
posiada udziaty lub akgji,
3. prowadzenie ewidencji i dokumentacji spétek, w ktérych Gmina posiada udziaty lub akcje,
4. przygotowywanie i aktualizacja statutéw oraz umoéw spodtek prawa handlowego, w ktérych Gmina
posiada udziaty lub akcje,
5. prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, nabywaniem, likwidacjg, reorganizacjg, sprzedazig
spotek, udziatéw lub akcji Gminy w spdtkach prawa handlowego,
6. nadzér nad wykorzystaniem majgtku gminy, w tym w formie wktadu spétkom prawa handlowego,
w ktérych Gmina posiada akcje lub udziaty oraz monitorowanie realizacji zadan wtasnych gminy przez te
spoftki,
7. monitorowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej dziatalnosci spotek, w ktérych Gmina posiada udziaty
lub akcje,
8. analiza dokumentacji przekazywanej przez spétki (w tym przekazywanych na Walne Zgromadzenia lub
Zgromadzenia Wspdlnikdw) oraz opracowywanie na ich podstawie opinii i wnioskow,
9. przygotowywanie wnioskdw o przeprowadzenie czynnosci kontrolnych przez Rady Nadzorcze
w spotkach handlowych, w ktérych Gmina posiada udziaty lub akcje.

§75
Zespo6t Radcéw Prawnych
Zakres dziatania radcéw prawnych:
1. wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych, w szczegdlnosci:
a) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktdw normatywnych wydawanych przez Prezydenta
oraz projektéw uchwat kierowanych na sesje Rady;,
b) obstuga prawna Prezydenta Miasta oraz komdrek organizacyjnych Urzedu,
c) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw umow i porozumien zawieranych przez miasto,
d) opinii prawnych w sprawach dot. funkcjonowania Miasta wraz z prowadzeniem rejestru wydanych
opinii,
e) wydawanie udostepnianie aktéw prawa miejscowego ustanowionego przez Rade Miasta Mystowice,
f) prowadzenie przed sgdami spraw o stwierdzenie nabycia spadku przez Miasto Mystowice,
g) biezgce informowanie Prezydenta Miasta o zmianach w obowigzujgcych przepisach prawa,
h) koordynowanie i prowadzenie spraw dotyczgcych nabywania spadkdw przez Miasto Mystowice,
i) monitorowanie obiegu korespondencji wptywajgcej do Urzedu Miasta od komornikéw sgdowych
i urzedéw skarbowych oraz udzielanie zbiorczych odpowiedzi.
2. zakres dziatania stanowiska ds. obstugi Zespotu:
a) kompleksowa obstuga kancelaryjno-biurowa radcéw prawnych, w tym biezgca archiwizacja
dokumentacji spraw zakoriczonych,
b) wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie obstugi prawnej Swiadczonej przez Zespét.
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V. PODZIAL ZADAN POMIEDZY PREZYDENTA, ZASTEPCOW PREZYDENTA, SKARBNIKA | SEKRETARZA

§76
Prezydent Miasta
Do wytacznej kompetencji Prezydenta Miasta nalezy w szczegdlnosci:
1. podejmowanie dziatan nie cierpigcych zwtoki, majgcych na celu ochrone interesu Miasta i ochrone
porzadku publicznego,
2. wspotpraca z wtadzami wszystkich szczebli samorzadu terytorialnego, organami administracji
rzgdowej i zwigzkami komunalnymi, ktérych Miasto jest cztonkiem,
3. sprawowanie nadzoru nad wspodtpracg Miasta z zagranicg,
4. wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
5. udzielanie upowaznien dla pracownikéw Urzedu do wydawania w swoim imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
6. nadzorowanie realizacji zadan zleconych z ustawy,
7. wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta,
8. koordynacja akcji ratowniczej w przypadku katastrof i klesk zywiotowych,
9. podejmowanie decyzji kadrowych w sprawach pracownikéw samorzadowych,
10. wydawanie zarzgdzen dotyczacych organizacji pracy Urzedu,
11. rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
12. nadzér formalno — prawny nad wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
13. bezposredni nadzér nad podporzadkowanymi komérkami organizacyjnymi zgodnie ze schematem
organizacyjnym Urzedu,
14. przedktadanie Radzie Miasta okresowych sprawozdan z biezgcej pracy,
15. udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje postéw, senatorow i radnych,
16. rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli.

§77
Zastepcy Prezydenta Miasta
Zastepcy Prezydenta Miasta pod wzgledem formalno — prawnym podlegajg Prezydentowi Miasta.
Do zadan Zastepcow Prezydenta Miasta nalezy w szczegdlnosci:
1. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podporzgdkowanymi komdrkami organizacyjnymi zgodnie
ze schematem organizacyjnym Urzedu,
2. zapewnienie w podporzadkowanych komdrkach organizacyjnych kompleksowego rozwigzywania
probleméw funkcjonowania i rozwoju Miasta,
3. wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na mocy
szczegdtowych upowaznien Prezydenta,
4. nadzorowanie udzielania odpowiedzi na wnioski i interpelacje postéw, senatoréw i radnych
w zakresie powierzonej im dziatalnosci,
5. nadzorowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw obywateli w zakresie powierzonej im dziatalnosci,
6. zastepowanie Prezydenta Miasta w czasie jego nieobecnosci,
7. nadzorowanie administracyjno — gospodarczej obstugi Urzedu,
8. wykonywanie w imieniu Prezydenta Miasta nadzoru nad prowadzeniem catosci spraw zwigzanych
z bezpieczenstwem i higieng pracy w tym szkolen pracownikow Urzedu oraz catosci spraw zwigzanych
z bezpieczenstwem przeciwpozarowym w Urzedzie,
9. koordynowanie i nadzorowanie inwestycji miejskich,
10. wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta w sprawach dotyczacych samorzadu Miasta
Mystowice.

§78
Sekretarz Miasta
Sekretarz Miasta pod wzgledem formalno — prawnym podlega Prezydentowi Miasta.
Do zadan Sekretarza Miasta nalezy:



1. bezposredni nadzér nad podporzadkowanymi komdrkami organizacyjnymi zgodnie ze schematem
organizacyjnym Urzedu,

2. koordynowanie i nadzorowanie organizacji pracy Urzedu,

3. nadzorowanie, gospodarowanie majgtkiem Miasta uzytkowanym przez Urzad,

4. obstuga kontaktéw zewnetrznych oraz spraw Miasta w zakresie powierzonym przez Prezydenta,

5. koordynowanie prac zwigzanych z odpowiedziami na interpelacje i zapytania postéw, senatorow,
radnych oraz wnioski z posiedzen Komisji Rady i Sesji Rady kierowanymi do Prezydenta,

6. nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow skierowanych do Prezydenta Miasta,

7. przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkobiercy (sporzadzanie testamentow urzedowych),

8. organizowanie wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Miasta,

9. przygotowanie projektéw zmian w Statucie Miasta,

10. zapewnienie ciggtosci ubezpieczenia majatku i innych intereséw Miasta Mystowice,

11. wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta w sprawach dotyczacych samorzgdu Miasta
Mystowice.

8§79
Skarbnik Miasta
Skarbnik Miasta podlega pod wzgledem formalno — prawnym Prezydentowi Miasta.
Do zadan Skarbnika Miasta - gtéwnego ksiegowego budzetu nalezy:
1. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym,
2. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
3. nadzér nad realizacjg ustawy o podatkach i optatach lokalnych, o optacie skarbowej,
4. nadzor nad prawidtowym wykonaniem budzetu miasta,
5. nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe] przez komérki organizacyjne Urzedu, jednostki
organizacyjne gminy i powiatu oraz powiatowe inspekcje, stuzby, straze,
6. sktadanie Prezydentowi okresowych sprawozdan z zakresu gospodarki finansowej miasta,
7. sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem informacji, raportéw na potrzeby organdw jednostki
samorzadu terytorialnego, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz innych podmiotéw zewnetrznych
(m.in. banki),
8. dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych,
9. uczestnictwo w pracach i posiedzeniach Komisji Rady Miasta,
10. bezposredni nadzér nad podporzadkowanymi komdrkami organizacyjnymi zgodnie ze schematem
organizacyjnym Urzedu,
11. wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta w sprawach finansowych Miasta.

VI. ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ RADE MIASTA
| PREZYDENTA MIASTA

§80
1. Projekty aktéw prawnych wydawanych przez organy Miasta nalezy opracowywaé wedtug zasad
okreslonych Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad
techniki prawodawczej”.
2. Akty prawne organéw Miasta powinny mozliwie wyczerpujgco regulowa¢ dang dziedzine spraw,
a w kazdym razie istotne fragmenty tej dziedziny.
3. Akty prawne organéw Miasta winny doktadnie okreslaé¢ stosunki, jakie regulujg oraz podmioty, do
ktorych sie odnoszg (zakres przedmiotowy i zakres podmiotowy).
4. Akty prawne organdw Miasta nalezy redagowac tak, aby doktadnie i w sposdb zrozumiaty dla jej
adresatéw wyrazaty intencje organu stanowigcego akt.
5. Zdania nalezy budowaé¢ zgodnie z zasadami sktadni jezyka polskiego unikajgc zdan dtugich,
wielocztonowych.



6. W aktach prawnych organéw Miasta nalezy postugiwac sie poprawnymi wyrazeniami (okresleniami)
w ich podstawowym i powszechnie przyjetym znaczeniu i tylko w jezyku polskim.

7. W aktach prawnych organéw Miasta nalezy postugiwac sie okresleniami, ktdre sg uzywane w aktualnie
obowigzujgcych przepisach prawa.

8. Aktami prawnymi sg uchwaty Rady i zarzadzenia Prezydenta Miasta.

9. Akty prawne organdw Miasta winny zawierac, okresla¢ i wskazywac:

1) tytut,

2) podstawe prawng ze wskazaniem zrddta publikacji,

3) postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery,

4) podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujgce realizacje aktu,

5) sposdb wejscia aktu w zycie,

6) tytuty aktow, ktdére tracg moc,

7) klauzule o ogtoszeniu lub publikacji, w przypadku gdy przewidujg to przepisy,

8) osoby podpisujace akt.

10. Do projektu aktu prawnego dofacza sie uzasadnienie obejmujace:

1) przedstawienie istniejgcego stanu w dziedzinie objetej unormowaniem z wyjasnieniem potrzeby i celu
wydania aktu,

2) wykazanie réznic miedzy dotychczasowym, a projektowanym stanem prawnym i faktycznym, opis
przewidywanych skutkéw publicznych, gospodarczych i finansowych, zwigzanych z wejsciem w zycie aktu
oraz zrédet finansowania.

11. Uchwaty Rady i zarzgdzenia Prezydenta:

1) projekty aktéw prawnych organdéw Miasta opracowujg witasciwi merytorycznie Kierownicy komérek
organizacyjnych Urzedu okreslajgc kierunek projektowanej regulacji,

2) kazdy akt prawny organu Miasta wymaga oceny radcy prawnego, a gdy skutki podjetego aktu
prawnego dotyczg budzetu Miasta lub wywotujg dla Miasta zobowigzania finansowe - dodatkowo
kontrasygnaty Skarbnika,

3) projekty aktdw prawnych organow Miasta wraz z uzasadnieniem Kierownik komérki organizacyjnej
Urzedu zobowigzany jest przedtozy¢ Prezydentowi. Prezydent ostatecznie w przypadku projektu uchwaty
decyduje o skierowaniu jej do Rady w celu uchwalenia lub w przypadku projektu zarzgdzenia podpisuje
zarzadzenie,

4) tok pracy nad projektem uchwaty Rady reguluje Statut,

5) rejestr uchwat podjetych przez Rade prowadzi Kancelaria Rady Miasta, a rejestr zarzadzen Prezydenta
prowadzi Wydziat Organizacyjny, Kadr i Ptac.

VIl. OBIEG KORESPONDENCJI W URZEDZIE

§81
Obieg korespondencji w Urzedzie okre$la Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych oraz Zarzadzenie Prezydenta Miasta.

§ 82
1. Poczta wptywajgca do Urzedu jest przyjmowana i rejestrowana przede wszystkim w Kancelarii Ogdélnej
z wyjatkiem ofert oraz dokumentéw odnoszacych sie do ztozonych ofert w postepowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego.
2. Za prawidtowy obieg tej korespondencji odpowiadajg kierownicy komdrek organizacyjnych oraz
wyznaczony przez Prezydenta pracownik.
3. Jezeli poczta wptywajgca do Urzedu jest przyjmowana w innej komadrce organizacyjnej niz Kancelaria
Ogodlna, komodrka organizacyjna przyjmujagca jest zobowigzana przekaza¢ odpis lub oryginat
korespondencji do Kancelarii Ogélnej celem zarejestrowania i przekazania do wtasciwej komaorki.
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§83
1. Dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji ma charakter polecenia stuzbowego.
2. Pracownikom moze by¢ wydane odrebne, pisemne polecenie stuzbowe.
3. Wz6r polecenia stuzbowego stanowi zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia.

Vill. ZASADY PODPISYWANIA KORESPONDENCJI WYCHODZACEJ Z URZEDU

§ 84
Zasady te regulujg odrebne zarzadzenia Prezydenta Miasta.

IX. ZASADY POSTEPOWANIA PRZY ZAtATWIANIU SPRAW INDYWIDUALNYCH

§85
1. Prezydent oraz Zastepcy Prezydenta przyjmujg interesantéw w ramach skarg i wnioskdw w trybie
i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
i Rozporzadzenia w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw z dnia 22 stycznia
2002r. oraz Zarzadzenia Prezydenta Miasta Mystowice w sprawie organizacji, przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskdw w Urzedzie Miasta Mystowice.
2. Indywidualne sprawy z zakresu administracji, dla ktérych przepisy prawa przewidujg forme decyzji
administracyjnej Prezydenta, prowadzone sg przez komorki organizacyjne zgodnie z przyjetym podziatem
kompetencji.
3. Pracownicy Urzedu zatatwiajacy indywidualne sprawy obowigzani sa:
1) udziela¢ stronom wyczerpujgcych informacji,
2) wyjasniac tres¢ obowigzujgcych przepiséw prawa,
3) rozstrzygad sprawy w obowigzujgcych terminach,
4) informowac strony o stanie zatatwienia sprawy,
5) informowac strony o przystugujacych im srodkach odwotawczych od wydanych rozstrzygniec.

X. INTERPELACJE, WNIOSKI | ZAPYTANIA RADNYCH KIEROWANE DO PREZYDENTA MIASTA

§ 86
1. Interpelacje i zapytania radnych zaftatwiane s3g zgodnie z regulacjami zawartymi w Statucie.
2. Obieg interpelacji i wnioskdw okresla odrebne zarzadzenie.

XI. ORGANIZACJA PRZEPROWADZANIA KONTROLI

§ 87
1. Instytucjonalna kontrola wewnetrzna dokonywana przez kierownikéw komdrek organizacyjnych opiera
sie na planie kontroli oraz na poleceniach Prezydenta.
2. Do przeprowadzania kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez Prezydenta.
3. Wystgpienia pokontrolne podpisuje Prezydent.
4. Dokumentacje dotyczgcg przeprowadzonych kontroli kompletujg i przechowujg witasciwe komaorki
organizacyjne.
5. Funkcjonowanie kontroli wewnetrznej szczegétowo regulujg odrebne procedury.

§88
Tryb ewidencjonowania i realizacji wystgpien organdw kontroli zewnetrznej okreslajg nastepujgce zasady:
1) Protokoty i dokumentacje z kontroli oraz wystgpienia organdw kontroli zewnetrznej skierowane do
Prezydenta ewidencjonuje Wydziat Organizacyjny, Kadr i Ptac.
2. Kierownicy komédrek organizacyjnych propozycje odpowiedzi do organéw kontrolnych przedkfadajg
wedtug wtasciwosci Zastepcom Prezydenta Miasta, Sekretarzowi Miasta lub Skarbnikowi na 5 dni przed
uptywem terminu udzielenia odpowiedzi.
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3) Ostateczng wersje odpowiedzi, po uprzednim uzyskaniu kontrasygnaty wtasciwego Zastepcy
Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika, kierownik komérki organizacyjnej przekazuje do podpisu
Prezydentowi Miasta.

4. Odpowiedzi na wystgpienia organdéw kontroli zewnetrznej przechowuje komodrka merytoryczna
a kopie odpowiedzi przekazywane sg do Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Ptac.

5. Ksigzke kontroli Urzedu przechowywana jest w Wydziale Organizacyjnym, Kadr i Ptac.

XIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

§89
1. Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami komérek organizacyjnych rozstrzyga Prezydent.
2. Postepowanie z korespondencjg zawierajacg tajemnice panstwowg i stuzbowg oraz informacje
niejawne regulujg odrebne przepisy.
3. Zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu dokonuje sie w trybie jego nadania.
4. W celu wykonywania zadan wymagajacych wiedzy specjalistycznej, Prezydent Miasta moze powotywacd
zespoty robocze (interdyscyplinarne) ztozone z pracownikéw réznych komérek organizacyjnych.
5. W celu wykonywania zadaid zwigzanych z rozpatrywaniem udzielenia ulg w spfacie naleznosci
cywilnoprawnych Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia powotuje zespdt petnigcy funkcje doradcze
i opiniujgce przy rozpatrywaniu wnioskéw o udzielenie ulg.

PREZYDENT MIASTA MYStOWICE
(-) Dariusz WOJTOWICZ
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