Zatgcznik nr 2 do uchwaty Nr 37/ 2017
Zarzgdu Goérnoslgsko — Zagtebiowskiej Metropolii
Z dnia 18 grudnia 2017 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Metropolitalnego
Gornoslasko — Zagtebiowskiej Metropolii

Katowice, dnia 18 grudnia 2017 r.



Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Metropolitalnego w Katowicach zwany dalej

.,Regulaminem”, okresla zasady realizacji zadan i kierowania Urzedem Metropolitalnym,

strukture organizacyjng Urzedu Metropolitalnego, zakresy dziatania Departamentéw oraz

zasady zafatwiania spraw w Urzedzie Metropolitalnym.

. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Ustawa metropolitalna — Ustawa z dnia 9 marca 2017 r. o zwigzku metropolitalnym
w wojewodztwie $lgskim (Dz. U. z 2017 r., poz. 730),

2) Ustawa o samorzgdzie wojewddztwa — Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzgdzie wojewodztwa (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz. 2096 z pozn. zm.),

3) Ustawa o pracownikach samorzgdowych — Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pdzn.

zm.),
4) Statut — Statut Zwigzku Metropolitalnego ,Gornoslgsko — Zagtebiowskiej Metropolii”,
5) Zwigzek Metropolitalny — ,Gérnoslasko — Zagtebiowska Metropolia” — utworzona

rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 26 czerwca 2017 r. w sprawie utworzenia
w wojewodztwie Slgskim zwigzku metropolitalnego (Dz. U. z 2017 r., p0z.1290),

6) GZM — ,Gornoslgsko — Zagtebiowska Metropolia”,

7) Urzad — Urzad Metropolitalny Goérnoslgsko — Zagtebiowskiej Metropolii w Katowicach,

8) Zgromadzenie — organ stanowigcy i kontrolny Zwigzku Metropolitalnego,

9) Zarzad — organ wykonawczy Zwigzku Metropolitalnego,

10) Delegat — przedstawiciel gminy wchodzgcej w sktad Zwigzku Metropolitalnego,

11) Przewodniczacy Zarzadu — Przewodniczgcy Zarzgdu Zwigzku Metropolitalnego,

12) Cztonek Zarzadu — Czionek Zarzadu Zwigzku Metropolitalnego,

13) Skarbnik — Skarbnik Zwigzku Metropolitalnego,

14) Sekretarz — Sekretarz Zwigzku Metropolitalnego,

15) Departament — odpowiednia komérka organizacyjna Urzedu: Departament, Biuro,

16) Dyrektor Departamentu — osoba kierujgcg Departamentem, Biurem.

§ 2.

. Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej Zgromadzenie Zwigzku

Metropolitalnego, Zarzad Zwigzku Metropolitalnego i Przewodniczacy Zarzadu realizujg

zadania Zwigzku Metropolitalnego.

. Urzad dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 9 marca 2017 r. o zwigzku metropolitalnym w wojewddztwie Slgskim,

2) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 26 czerwca 2017 r. w sprawie utworzenia
w wojewodztwie slgskim zwigzku metropolitalnego,

3) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Metropolitalnego,

4) Innych przepiséw prawa regulujgcych zadania i kompetencje Zwigzku Metropolitalnego.



Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§3.

1. Do zasadniczych zadan Urzedu nalezy stworzenie wtasciwych warunkdéw organizacyjno —
technicznych i administracyjnych umozliwiajgcych wiasciwg organizacje pracy organow
Zwigzku Metropolitalnego.

2. Zadania umozliwiajgce efektywng realizacje kontroli zarzgdczej w komorkach
organizacyjnych Urzedu s3g realizowane wg standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora
finanséw publicznych.

§4.

W szczegdblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatbw roboczych niezbednych do podejmowania przez
Zgromadzenie, Zarzad oraz Przewodniczgcego Zarzadu uchwat, postanowien, decyzji
i innych aktéw prawnych z zakresu administracji publicznej, nalezgcych do kompetencji
organow Zwigzku Metropolitalnego, w tym zwigzanych z przygotowaniem, uchwaleniem
i wykonywaniem budzetu Zwigzku Metropolitalnego oraz aktéw prawnych okreslajgcych
strategie rozwoju Zwigzku Metropolitalnego,

2) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Zgromadzenia, posiedzen
komisji Zgromadzenia oraz posiedzen Zarzadu,

3) wykonywanie czynnos$ci prawnych wchodzacych w zakres zadan Zwigzku Metropolitalnego,

4) zapewnienie organom Zwigzku Metropolitalnego mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji z zakresu administracji publicznej,

5) realizacja innych obowigzkoéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa i uchwat
organéw Zwigzku Metropolitalnego,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakfadowych.

§5.

W Urzedzie prowadzone sg nastepujgce rejestry:

1) rejestr uchwat Zarzgdu — w Biurze Obstugi Zarzgdu i Zgromadzenia Metropolii,

2) rejestr uchwat Zgromadzenia — w Biurze Obstugi Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii,

3) rejestr decyzji Zarzadu i Przewodniczgcego Zarzgdu — w Biurze Obstugi Zarzadu
i Zgromadzenia Metropolii,

4) rejestr postanowien Zarzgdu — w Biurze Obstugi Zarzgdu i Zgromadzenia Metropolii,

5) rejestr postanowieh Przewodniczacego Zarzadu - w Biurze Obstugi Zarzadu
i Zgromadzenia Metropolii,

6) rejestr porozumien — w Biurze Obstugi Zarzgdu i Zgromadzenia Metropolii,

7) rejestr wnioskéw i opinii Komisji Zgromadzenia — w Biurze Obstugi Zarzadu
i Zgromadzenia Metropolii,

8) rejestr interpelacji — w Biurze Obstugi Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii,

9) rejestr pism i wnioskow sktadanych przez parlamentarzystow — w Biurze Obstugi Zarzgdu
i Zgromadzenia Metropolii,

10) rejestr kart spraw — w Biurze Obstugi Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii,

11) rejestr zarzadzen Przewodniczacego Zarzadu - w Departamencie Organizacji
i Zarzgdzania,



12) rejestr wydawanych upowaznieh i petnomocnictw — w Departamencie Organizacji
I Zarzadzania,

13) rejestr kontroli zewnetrznych prowadzonych w Urzedzie — w Departamencie Organizacji
I Zarzadzania,

14) rejestr korespondencji wchodzgcej i wychodzacej z Urzedu — w Departamencie
Organizacji i Zarzgdzania,

15) rejestr petycji — w Departamencie Organizacji i Zarzgdzania,

16) rejestr skarg i wnioskéw - w Departamencie Organizacji i Zarzadzania,

17) rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej — w Departamencie Organizacji
I Zarzadzania,

18) rejestr upowaznien wydawanych przez Skarbnika — w Departamencie Finansowym,

19) rejestr postepowan sgdowych i sgdowo — administracyjnych — w Biurze Kontroli i Audytu
Wewnetrznego,

20) rejestr umow — w Biurze ds. Administracji i Zaméwieh Publicznych,

21) rejestrly zamoéwien publicznych — w Biurze ds. Administracji i Zamowien Publicznych.

§ 6.
1. Do zadan Departamentdéw, niezaleznie od zadan wiasnych wynikajgcych z przyjetego

podziatu kompetencji, w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych 2z realizacjg zadan i kompetencji Zwigzku
Metropolitalnego dotyczacych wspotpracy z:
a) jednostkami samorzadu terytorialnego,
b) samorzgdem gospodarczym i zawodowym,
¢) administracjg rzgdowa,
d) podmiotami gospodarczymi,
e) szkotami wyzszymi i jednostkami naukowo — badawczymi,
f)  organizacjami miedzynarodowymi,
g) organizacjami pozarzgdowymi.

2) przygotowywanie projektow uchwat oraz innych aktéw prawnych Zgromadzenia,
Zarzadu i Przewodniczgcego Zarzadu,

3) wykonywanie uchwat i innych aktéw prawnych Zgromadzenia, Zarzgdu
i Przewodniczgcego Zarzadu,

4) nalezyte gospodarowanie mieniem Zwigzku Metropolitalnego,

5) przygotowywanie materiatdw zrédtowych niezbednych do opracowania programéw
i strategii,

6) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i posiadanych danych osobowych,

7) opracowywanie projektéw porozumien w sprawie przejecia zadan publicznych przez
Zwigzek Metropolitalny,

8) zatatwianie spraw indywidualnych w ustalonym zakresie, w tym do przygotowywania
decyzji administracyjnych,

9) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw,

10) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

11) wspotdziatanie z innymi Departamentami w sprawach wymagajgcych uzgodnien,

12) prowadzenie zbioru przepisow prawnych dotyczgcych zakresu dziatania
Departamentéw,

13) biezgca weryfikacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowe;,
w zakresie kompetencji Departamentu,

14) przekazywanie do Biura Kontroli i Audytu kopii zawiadomien kierowanych do rzecznika
dyscypliny finanséw publicznych.



2. Do zadan Departamentoéw, niezaleznie od zadan wilasnych wynikajacych z przyjetego
podziatu kompetencji, w zakresie spraw finansowych nalezy:

1) przygotowywanie materiatdbw Zzrodiowych niezbednych do opracowywania projektu
uchwaty budzetowej oraz projektu wieloletniej prognozy finansowej,

2) prawidiowa realizacja budzetu Zwigzku Metropolitalnego w czesci dotyczgcej zadanh
Departamentu,

3) proponowanie zmian budzetu i w budzecie oraz zmian w wieloletniej prognozie
finansowej (w tym w wykazie umoéw wieloletnich),

4) petnienie funkcji dysponenta srodkéw budzetowych, w tym gospodarowanie srodkami
budzetowymi zgodnie z planem finansowym oraz limitami wynikajgcymi z wieloletniej
prognozy finansowej (w tym w ramach limitu uméw wieloletnich),

5) uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika / Giownego Ksiegowego w czynnosciach
prawnych wywotujgcych zobowigzania pieniezne,

6) dokonywanie oceny prawidtowosci wykorzystania dotacji z budzetu oraz
przeprowadzanie kontroli w zakresie ich wykorzystania,

7) przygotowywanie innych informacji w trakcie roku budzetowego, niezbednych
do realizacji zadan Zwigzku Metropolitalnego.

§7.
W celu wiasciwego przekazu informacji o pracy Urzedu w budynku urzedu znajdujg sie tablice
informacyjne, na ktérych wywieszane sg informacje dotyczgce:
1) ogtoszen urzedowych,
2) godzin pracy Urzedu oraz dni i godzin przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,
3) rozmieszczenia Departamentdw i zakresu ich kompetenciji,
4) publikacji uchwat Zgromadzenia,
5) prowadzonych postepowah z zakresu zamowien publicznych,
6) naboru pracownikow na stanowiska urzednicze.

Rozdziat Il
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§ 8.

1. Catoksztattem dziatan Urzedu kieruje Przewodniczgcy Zarzgdu przy pomocy Czionkow
Zarzadu, Skarbnika, Sekretarza oraz Dyrektorow Departamentow.

2. Skarbnik odpowiada za przygotowanie i sprawozdawczos¢ z wykonania budzetu Zwigzku
Metropolitalnego, sprawne funkcjonowanie stuzb finansowo — ksiegowych Urzedu, a takze
na biezgco kontroluje prawidtowe wykonywanie planéw finansowych oraz nadzoruje
gospodarke finansowg Departamentow.

3. Sekretarz odpowiada za zapewnienie nadzoru nad wtasciwg organizacjg pracy Urzedu oraz
za realizowanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi.

4. Dyrektorzy Departamentéw kierujg ich pracg i odpowiadajg za zgodne z prawem,
terminowe i rzetelne wykonywanie powierzonych zadan.

5. Podziat zadan pomiedzy Przewodniczacym Zarzgdu, Cztonkami Zarzadu, Skarbnikiem,
Sekretarzem w  zakresie nadzoru nad Departamentami  okresla zatgcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

6. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgczniki nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§0.

Zadania i kompetencje Przewodniczgcego Zarzadu:



1) wykonuje funkcje pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu,

2) przewodniczy posiedzeniom Zarzgdu i organizuje jego prace,

3) podejmuje czynnosci nalezgce do kompetencji Zarzgdu w sprawach niecierpigcych
zwtoki, zwigzanych bezposrednio z zagrozeniem interesu publicznego,

4) kieruje biezgcymi sprawami Zwigzku Metropolitalnego,

5) reprezentuje Zwigzek Metropolitalny na zewnatrz,

6) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

7) udziela petnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezgcych do jego wylacznej
kompetenciji,

8) przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

9) sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig: Czionkéw Zarzadu, Skarbnika,
Sekretarza oraz bezposrednio podlegtymi Dyrektorami Departamentéw |,

10) wydaje =zarzadzenia ustalajgce regulaminy wewnetrzne dotyczgce funkcjonowania
i dziatalnosci Urzedu i wprowadza je w zycie,

11) wyznacza zastepujgcego go Czionka Zarzadu, ktérego upowaznia jednoczesnie
do petnienia obowigzkow stuzbowych Przewodniczgcego Zarzadu w czasie niemoznosci
osobistego sprawowania tej funkcji,

12) rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy Dyrektorami Departamentow,

13) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
w Urzedzie,

14) administruje danymi osobowymi przetwarzanymi w Urzedzie.

§ 10.
Zadania i kompetencje Cztonkéw Zarzadu:
1) koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan podlegtych bezposrednio Departamentow,
2) organizacja wykonania i sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Zgromadzenia

i Zarzadu,
3) skfadanie oswiadczen woli w imieniu Zwigzku Metropolitalnego na zasadach i w zakresie
przewidzianym ustawami i innymi przepisami prawa, a takze posiadanymi

petnomocnictwami, z poszanowaniem kryteriow celowosci, rzetelnoéci i gospodarnosci,

4) wspotpraca ze Zgromadzeniem i jego komisjami,

5) przedktadanie Zgromadzeniu spraw wnoszonych przez Zarzgd w zakresie posiadanych
upowaznien,

6) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskdw, reprezentowanie Zwigzku
Metropolitalnego na uroczystosciach i w czasie spotkan oficjalnych na zasadach
uzgodnionych z Przewodniczagcym Zarzgdu.

§ 11.

1. W celu umozliwienia nalezytego wykonywania obowigzkéw, osoby wchodzgce w sktad
Zarzadu, Skarbnik oraz Sekretarz sg uprawnieni do korzystania ze $rodkéw bedgcych
w dyspozycji Urzedu, w tym srodkow technicznych oraz srodkow transportu.

2. Osoby uprawnione korzystajg z udostepnionych $rodkéw dla celéw stuzbowych, zgodnie
zich przeznaczeniem i wiasciwosciami, stosujgc odpowiednio wymogi przewidziane
dla pracownikéw Urzedu.

§ 12.
1. Zadania i kompetencje Skarbnika:
1) przygotowanie projektéw wieloletniej prognozy finansowej Zwigzku Metropolitalnego
oraz ich zmian w trakcie roku budzetowego,



2) przygotowywanie projektéw budzetéw Zwigzku Metropolitalnego oraz uchwat
budzetowych,

3) wykonywanie uprawnien gtéwnego ksiegowego budzetu i nadzér nad jego realizacja,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych powodowaé powstanie zobowigzan
finansowych,

5) dokonywanie biezgcych analiz budzetu i informowanie Zarzadu o wynikajgcych
z nich wnioskach,

6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operaciji gospodarczych i finansowych,

8) udzielanie upowaznien zgodnie z art. 57 ust. 3 Ustawy o samorzgdzie wojewodztwa.

. Skarbnik wykonuje swoje zadania przy pomocy Departamentu Finansowego.

§ 13.

. Sekretarz odpowiada za wykonywanie w imieniu Przewodniczgcego Zarzadu zadan

w nastepujgcych obszarach:

1) nadzér nad zapewnieniem obstugi administracyjnej i kancelaryjno — technicznej
Zgromadzenia i jego Komisji oraz Przewodniczacego Zgromadzenia,

2) nadzor nad zapewnieniem obstugi administracyjnej i kancelaryjno — technicznej Zarzadu,

3) nadzér nad politykg kadrowg w Urzedzie,

4) nadzér i kontrola nad organizacjg i czasem pracy pracownikéw,

5) nadzér nad organizacjg Urzedu,

6) nadzér nad obstugg interesantéw Urzedu,

7) koordynacja organizacji pracy komorek organizacyjnych Urzedu,

8) koordynacja opracowywania aktéw prawnych regulujgcych funkcjonowanie Urzedu.

. Sekretarz wykonuje czynnosci zastrzezone na jego rzecz w przepisach prawa oraz

wszelkie inne zadania zlecone przez Przewodniczgcego Zarzadu.

§ 14.

. Zadania i obowigzki wspolne dla wszystkich Dyrektoréw Departamentow:

1) kierowanie, koordynowanie oraz nadzér nad prawidiowg, terminowg i zgodng
z obowigzujgcymi przepisami prawa realizacjg zadan powierzonego Departamentu,

2) ustalanie:

a) szczegotowego zakresu zadan powierzonego Departamentu,

b) zasad funkcjonowania i zakresu stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) nadzorowanie realizacji przez Departament uchwat Zgromadzenia, ktérych wykonanie
zostato powierzone Zarzadowi oraz uchwat Zarzadu i Zarzgdzen Przewodniczgcego
Zarzadu — nalezgcych do zakresu dziatania Departamentu,

4) przekazywanie Rzecznikowi Prasowemu oraz Departamentowi Promocji i Komunikacji
Spotecznej informacji o istotnych przedsiewzieciach realizowanych na terenie Zwigzku
Metropolitalnego przy udziale kierowanego przez niego Departamentu,

5) opracowanie schematu organizacyjnego Departamentu obejmujgcego:

a) okreslenie poszczegodlnych stanowisk pracy,

b) ustalenie zakresu obowigzkéw dla pracownikow Departamentu, podziatu zastepstw
miedzy nimi oraz utrzymanie statej aktualnosci upowaznien i petnomocnictw
pracownikéw Departamentu,

6) przygotowywanie:

a) materiatdw, wnioskéw i projektéw dokumentéw kierowanych na posiedzenia Zarzadu
i komisji Zgromadzenia,



b) projektéw odpowiedzi na wnioski komisji Zgromadzenia oraz interpelacje postow,
senatoréw i delegatow,
7) wspotudziat we  wdrazaniu  systemdédw  stuzgcych  sprawnemu  zarzgdzaniu
i funkcjonowaniu Urzedu,
8) reagowanie na zagrozenie wypadkowe,
9) uwierzytelnianie dokumentéw za zgodnos$¢ z oryginatem na podstawie przepiséw
0golnych w zakresie zadanh realizowanych przez Departament,
10) sprawowanie kontroli zarzgdczej w Departamencie, w zakresie zadah powierzonych
do realizacji Departamentowi,
11) zapewnienie dostepu do informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez
Departament,
12) zapewnienie sprawnej obstugi klienta zewnetrznego i wewnetrznego,

2. Dyrektor Departamentu ustala oraz wnioskuje o0 udzielenie upowaznienia
lub petnomocnictwa dla podlegtych pracownikow Departamentu.

3. Jezeli w Departamencie nie utworzono lub nie obsadzono stanowiska Zastepcy Dyrektora,
funkcje tg, w czasie nieobecnosci Dyrektora, petni pracownik wyznaczony (pisemnie)
w uzgodnieniu z nadzorujgcym Departament Czionkiem Zarzadu, Skarbnikiem
lub Sekretarzem.

4. Dyrektorzy Departamentow ponoszg bezposrednig odpowiedzialno$¢ za prace
Departamentéw odpowiednio przed: Przewodniczgcym Zarzadu, nadzorujgcym Czionkiem
Zarzadu, Skarbnikiem lub Sekretarzem.

§ 15.

Do zadan, kompetencji i obowigzkdéw wspdinych dla wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:

1) znajomos¢ oraz przestrzeganie przepisébw prawa, zwilaszcza przy opracowywaniu
projektéw uchwat, zarzgdzen, decyzji administracyjnych badz innych aktéw normatywnych
stanowigcych przedmiot dziatania Departamentu,

2) nalezyte i zgodne z przepisami przyjmowanie i zatatwianie interesantéw,

3) przestrzeganie terminéw zatatwiania powierzonych spraw,

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

5) przestrzeganie ustaw:

a) ochronie danych osobowych,

b) o dostepie do informacji publicznej,

c) o ochronie informacji niejawnych,

d) o finansach publicznych,

e) prawo zamoéwien publicznych,

f) kodeks postepowania administracyjnego,

g) o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (w tym sporzgdzanie
sprawozdan),

6) przestrzeganie zasad dyscypliny pracy i norm postepowania zgodnie z obowigzujgcym
regulaminem pracy i innymi aktami regulujgcymi zagadnienia pragmatyki stuzbowe;.



Rozdziat IV
Organizacja i struktura organizacyjna Urzedu

§ 16.
Funkcjonowanie Urzedu oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.
§17.
1. W skfad Urzedu wchodzg Departamenty symbol akt:
1) Biuro Obstugi Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii Bz
2) Biuro ds. Administracji i Zamoéwien Publicznych ZA
3) Departament Finansowy FN
4)  Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego KA
5) Departament Organizacji i Zarzgdzania OR
6) Departament Planowania Przestrzennego PP
7) Departament Projektow i Inwestycji Pl
8) Departament Promocji i Komunikacji Spoteczne;j PK
9) Departament Rozwoju Spoteczno — Gospodarczego i Wspbtpracy RwW
10) Departament Strategii i Analiz SA
11) Departament Komunikacji i Transportu KT
12) Pion Ochrony IN

2. Przewodniczgcy Zarzadu w drodze zarzgdzenia:
1) powoluje zespotly zadaniowe oraz petnomocnikow,
2) tworzy samodzielne stanowiska w Urzedzie.

§ 18.

1. Do kierowniczych stanowisk w Urzedzie naleza:

1) Przewodniczacy Zarzgdu,

2) Cztionek Zarzadu,

3) Skarbnik,

4) Sekretarz,

5) Dyrektor Departamentu,

6) Zastepca Dyrektora Departamentu,

7) Kierownik Wydziatu.

Rozdziat V
Zakresy dzialania Departamentow

§ 19.
BIURO OBSLUGI ZARZADU | ZGROMADZENIA METROPOLII (BZ)

Do zakresu dziatania Biura Obstugi Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii nalezy obstuga

dziatalnosci Zarzgdu i Zgromadzenia wynikajgcej z kompetencji i obowigzkéw ustawowych,

w tym w szczegolnosci:

1) Zapewnienie warunkdéw organizacyjnych i technicznych pracy Zarzadu i Zgromadzenia oraz
Delegatow.

2) Koordynacja dziatalnosci publicznej i reprezentacyjnej Zarzadu i Zgromadzenia.

3) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg Zarzadu i Zgromadzenia.



4) Obstuga posiedzen, spotkan i narad Zarzadu i Zgromadzenia.

5) Organizowanie wspotpracy z parlamentarzystami, organami jednostek samorzgdu
terytorialnego, administracjg publiczng oraz organizacjami pozarzgdowymi.

6) Koordynacja dziatah zwigzanych z uczestnictwem Zwigzku Metropolitalnego w Zwigzku
Metropolii Polskich.

7) Przekazywanie oryginatdbw uchwat Zgromadzenia organom nadzoru, do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slgskiego (w tym akty prawa miejscowego).

8) Przekazywanie oryginatéw uchwat Zarzgdu oraz Zgromadzenia Departamentom Urzedu
do wykonania.

9) Wspdtpraca z Departamentami w zakresie przygotowywania materiatow i informacji
dla potrzeb Zarzadu i Zgromadzenia.

§ 20.
BIURO DS. ADMINISTRACJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (ZA)
Do zakresu dzialania Biura ds. Administracji i Zaméwien Publicznych nalezy
w szczegolnosci  przygotowywanie i prowadzenie postepowan z zakresu zamoéwien

publicznych, koordynacja realizacji zaméwien publicznych w Urzedzie oraz zapewnienie

warunkéw technicznych do sprawnego funkcjonowania Urzedu, w tym w szczegdlnosci:

1) Przygotowywanie procedur dotyczgcych trybu udzielania zamoéwien publicznych.

2) Przygotowywanie i uzgadniane dokumentéw niezbednych do prowadzenia postepowan
0 udzielenie zamdwien publicznych.

3) Prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienh publicznych.

4) Prowadzenie rejestru/éw zamdwien publicznych.

5) Prowadzenie Planu postepowan.

6) Zapewnianie warunkéw do sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz niezbednego
wyposazenia technicznego.

7) Nadzor nad prawidtowg realizacjig uméw zwigzanych z administrowaniem budynkami
Urzedu i innymi nieruchomos$ciami uzytkowanymi przez Urzad.

8) Gospodarowanie mieniem Urzedu.

9) Gospodarowanie mieniem ruchomym Zwigzku Metropolitalnego.

§ 21.
DEPARTAMENT FINANSOWY (FN)

Do zakresu dziatania Departamentu Finansowego nalezy zarzadzanie sprawami

finansowymi Zwigzku Metropolitalnego i Urzedu oraz zapewnienie obstugi ksiegowej Urzedu,

w tym w szczegdlnosci:

1) Opracowanie projektu uchwaty budzetowej oraz jej zmian w trakcie roku budzetowego.

2) Opracowanie projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmian
w trakcie roku budzetowego.

3) Opracowanie planu finansowego Urzedu oraz biezgca jego aktualizacja.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg zadtuzenia Zwigzku Metropolitalnego.

5) Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Zwigzku Metropolitalnego.

6) Sporzadzanie informacji i sprawozdan o przebiegu wykonania budzetu.

7) Sporzadzanie informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej.

8) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostkowych Zwigzku Metropolitalnego,
zbiorczych i skonsolidowanych zbiorczych.

9) Sporzadzanie sprawozdah jednostkowych Zwigzku Metropolitalnego, zbiorczych
i tacznych w zakresie operacji finansowych.
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10) Sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bankowg budzetu Zwigzku Metropolitalnego.

12) Wspdtpraca z bankami w zakresie lokowania wolnych srodkow.

13) Uczestniczenie w procesie zamoéwien publicznych z zakresu obstugi bankowej budzetu
Zwigzku Metropolitalnego oraz zaciggania zobowigzan dtuznych.

14) Przygotowywanie zasad polityki rachunkowosci w Urzedzie.

15) Prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu.

16) Biezgca wspotpraca z bankiem prowadzgcym rachunki Urzedu.

17) Prowadzenie kasy Urzedu.

18) Prowadzenie analityki $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
dtugoterminowych aktywow finansowych, ich aktualizacji i umarzania.

19) Kompleksowa obstuga finansowo-ksiegowa osob nie bedgcych pracownikami Urzedu
(nagrody, stypendia i inne).

20) Prowadzenie centralnego rozliczania Zwigzku Metropolitalnego w zakresie podatku VAT.

21) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Urzedu.

22) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych Urzedu.

23) Sporzadzanie sprawozdania finansowego Urzedu, tgcznego sprawozdania finansowego
jednostek organizacyjnych oraz bilansu skonsolidowanego Zwigzku Metropolitalnego.

24) Rozliczanie rachunkéw z umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez Urzgd z osobami
fizycznymi.

§ 22.
BIURO KONTROLI | AUDYTU WEWNETRZNEGO (KA)

Do zakresu dziatania Biura Kontroli i Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

1) Przeprowadzanie czynnosci wyjasniajgco — sprawdzajgcych w Urzedzie.

2) Sporzadzanie do rzecznika dyscypliny finansow publicznych i organéw $cigania
zawiadomieh w zakresie naruszenh stwierdzonych w trakcie kontroli przeprowadzanych
przez Biuro.

3) Dokonywanie analizy ustalen kontroli zewnetrznych i wewnetrznych oraz weryfikacja
realizacji przez departamenty zalecen pokontrolnych.

4) Prowadzenie wykazu zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych
kierowanych do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych przez departamenty Urzedu.

§ 23.
DEPARTAMENT ORGANIZACJI | ZARZADZANIA (OR)

Do =zakresu dziatania Departamentu Organizacji i Zarzadzania nalezy stworzenie
odpowiednich warunkéw osobowych, organizacyjnych i informatycznych umozliwiajgcych
sprawne funkcjonowanie Urzedu, w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych oraz emerytalno-rentowych
pracownikéw Urzedu.

2)  Planowanie i realizacja planu finansowego Departamentu.

3) Rozliczanie miesigeczne i roczne podatku dochodowego od oséb fizycznych.

4) Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne,
Fundusz Pracy i PFRON.

5) Realizacja zadan zwigzanych z naborami na wolne stanowiska urzednicze,
realizacja stuzby przygotowawczej dla nowoprzyjetych pracownikdéw oraz realizacja
oceny okresowej pracownikéw Urzedu.

6) Koordynacja dziatan informatycznych w Urzedzie.

7)  Koordynowanie spraw zwigzanych z wystgpieniami podmiotéw prowadzgcych
zawodowg dziatalno$¢ lobbingowa.
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8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7
8)

9)

10)

11)

12)

Koordynowanie spraw z zakresu zatatwiania skarg, wnioskow oraz petyciji.
Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem Upowaznien Przewodniczgcego
Zarzgdu oraz Petnomocnictw Zarzadu.

Prowadzenie rejestru wnioskdw o udzielenie informacji publicznej oraz rejestru
Zarzadzen Przewodniczgcego Zarzadu,

Koordynowanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie.

Zapewnienie wtasciwego obiegu korespondencji w Urzedzie.

Obstuga biura podawczego w Urzedzie.

Zarzadzanie i administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej.

Wspotpraca z organami zewnetrznymi przeprowadzajgcymi kontrole w Urzedzie.
Prowadzenie polityki szkoleniowej dla pracownikéw Urzedu.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych poprzez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
0 ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania
dla administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art.
36 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity: Dz.U. z 2016 r. poz. 922) /zwanej dalej ,ustawg o ochronie danych
osobowych”/ oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

C) zapewnianie zapoznania o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych.

Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,

z wyjatkiem zbioréw, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1 ustawy o ochronie danych

osobowych, zawierajgcego nazwe zbioru oraz informacje, o ktérych mowa w art. 41

ust. 1 pkt 2-4a i 7 ustawy o ochronie danych osobowych.

Zapewnienie, aby do danych osobowych mialy dostep wytgcznie osoby

upowaznione w zakresie wykonywanych zadan.

Nadzorowanie fizycznych zabezpieczen pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg

dane osobowe oraz kontroli przebywajgcych w nich osob.

Nadzorowanie przestrzegania zasad okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa

Informacji i w innych dokumentach dotyczacych ochrony bezpieczenstwa danych

osobowych.

Nadzorowanie zasad i procedur wymiany danych w sieci.

Nadzorowanie obiegu dokumentéw zawierajgcych dane osobowe.

Nadzorowanie funkcjonowania zasad i procedur zwigzanych z uwierzytelnianiem

uzytkownikbw w systemie informatycznym przetwarzajgcym dane osobowe

oraz kontroli dostepu do danych osobowych.

Podjecie  natychmiastowych  dziatan  zabezpieczajgcych  stan  systemu

informatycznego w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen

systemu informatycznego lub informacji o zmianach w sposobie dziatania programu
lub urzgdzeh wskazujgcych na naruszenie bezpieczenstwa danych.

Analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia

bezpieczenstwa danych, jesli takie wystgpito. Przygotowanie oraz przedstawienie

Administratorowi Danych  Osobowych odpowiednich zmian do  Polityki

Bezpieczenstwa Informacji oraz do innych dokumentéw dotyczacych ochrony

bezpieczenstwa danych osobowych.

Zlecanie modyfikacji uprawnien w systemach informatycznych w przypadku

odebrania lub zmiany upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

Szkolenie os6éb dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych z zakresu

przepisébw prawa oraz uregulowan wewnetrznych w zakresie bezpieczenstwa

danych osobowych.
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13) Nadzorowanie podpisania umow o zachowaniu poufnosci przetwarzania danych
osobowych z uzytkownikami upowaznionymi do przetwarzania danych osobowych,
firmami, w tym firmami, ktérym powierzono przetwarzanie danych osobowych lub
konserwacje urzadzen stuzgcych do przetwarzania danych oraz pracownikami tych
firm.

§ 24.
DEPARTAMENT PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO (PP)

Do zakresu dziatania Departamentu Planowania Przestrzennego nalezy w szczegdlnosci:
1) Opracowywanie koncepcji w zakresie ksztattowania tadu przestrzennego.

2) Konsultacje i wspodipraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie
ksztattowania tadu przestrzennego.

3) Przygotowanie i biezgca aktualizacja niezbednych dokumentéw koniecznych
do przeprowadzenia uzgodnien ramowego studium uwarunkowah i kierunkow

zagospodarowania przestrzennego Zwigzku Metropolitalnego (studium metropolitalne).

4) Uzyskanie, wyrazonej przez wiasciwe komisje urbanistyczno — architektoniczne gmin
wchodzgcych w sktad Zwigzku Metropolitalnego, opinii w zakresie projektu studium
metropolitalnego.

5) Sporzadzanie ramowego studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego Zwigzku Metropolitalnego dla catego obszaru metropolitalnego,
uwzgledniajgc ustalenia planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa
Slgskiego.

§ 25.
DEPARTAMENT PROJEKTOW | INWESTYCJI (PI)

Do zakresu dziatania Departamentu Projektéw i Inwestycji nalezy realizacja zadan

inwestycyjnych Zwigzku Metropolitalnego, w szczegdlnosci:

1) Analiza oraz projektowanie przedsiewzie¢ o znaczeniu ponadlokalnym, stuzgcych
zwiekszeniu atrakcyjnosci inwestycyjnej, a takze podnoszeniu jakosci zycia mieszkancow.

2) Realizacja projektow optymalizacyjnych i proefektywnosciowych na poziomie wspétpracy
samorzagdow GZM.

3) Identyfikacja inicjatyw umozliwiajgcych wykorzystanie efektu skali (formalnych,
organizacyjnych) oraz wdrazanie narzedzi i instrumentéw niezbednych do ich realizacji.

4) Proponowanie i realizacja projektow wptywajgcych na rozwoj cyfryzacji w GZM.

5) Wspdtpraca z uczelniami, parkami technologicznymi, instytucjami badawczymi,
jednostkami i stowarzyszeniami naukowymi etc.

6) Wspieranie komercjalizacji wynikéw badan naukowych i projektéw rozwojowych.

7) Tworzenie i zarzgdzanie bazg wiedzy GZM.

8) Realizacja projektow wspierajgcych transfer wiedzy i technologii.

9) Opracowanie i wdrozenie metodyki realizacji projektbw w GZM (na poziomie
wewnetrznym).

10) Opracowanie i wdrozenie metodyki zarzgdzania ryzykiem w projektach w GZM
(na poziomie wewnetrznym).

11) Wsparcie merytoryczne dla innych Departamentéw w realizacji projektow.

12) Opiniowanie zgodno$ci realizacji projektow z metodyka.

13) Prowadzenie dokumentacji projektowej na potrzeby wewnetrzne GZM.

14) Realizacja operacyjna projektéw.

15) Inwentaryzacja i monitoring projektow.
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16) Aktywne pozyskiwanie funduszy zewnetrznych na potrzeby projektéw GZM.
17) Poszukiwanie zrédet finansowania.

18) Realizacja procesu aplikacyjnego.

19) Wsparcie projektéw w zakresie ich realizacji.

20) Realizacja procesu rozliczenia pozyskanych srodkow.

§ 26.
DEPARTAMENT PROMOCJI | KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ (PK)

Do zakresu dziatania Departamentu Promocji i Komunikacji Spotecznej nalezy
zapewnienie obstugi prasowej i informacyjnej Zarzadu oraz dziatania promocyjne regionu
Zwigzku Metropolitalnego, w tym w szczegdlnosci:

1) Wspdipraca z mediami w zakresie rozpowszechniania informacji o zadaniach
realizowanych przez Zwigzek Metropolitalny — Rzecznik Prasowy (podlegtly
bezposrednio Przewodniczacego Zarzadu).

2) Redagowanie i biezgca aktualizacja serwisu internetowego Zwigzku Metropolitalnego oraz
prowadzenie oficjalnych profili Zwigzku Metropolitalnego w mediach spotecznosciowych.

3) Opracowanie i drozenie strategii promocyjnej Zwigzku Metropolitalnego.

4) Opracowanie i wdrozenie systemu komunikacji wewnetrzne;.

5) Opracowanie i wdrozenie metropolitalnego systemu identyfikacji wizualnej.

6) Koordynacja i standaryzacja dziatan gmin czionkowskich w zakresie promocji obszaru
Zwigzku Metropolitalnego.

7) Opracowanie i wdrozenie projektéw budujgcych swiadomos¢ metropolitalng mieszkancow
Zwigzku Metropolitalnego.

8) Organizowanie lub wspdtorganizowanie imprez i konkurséw promujgcych Zwigzek
Metropolitalny.

9) Wspolpraca w zakresie promocji Zwigzku Metropolitalnego z innymi jednostkami
samorzgdu terytorialnego, podmiotami komercyjnymi, spotecznymi oraz samorzgdem
gospodarczym.

§ 27.
DEPARTAMENT ROZWOJU SPOLECZNO - GOSPODARCZEGO | WSPOLPRACY (RW)

Do zakresu dziatania Departamentu Rozwoju Spoteczno — Gospodarczego i Wspoétpracy

nalezy w szczegolnosci:

1) Opracowanie planu rozwoju gospodarczego w oparciu o zatozenia strategiczne GZM
i koordynacja jego realizaciji.

2) Kreowanie rozwigzan sprzyjajacych rozwojowi gospodarczemu GZM.

3) Wsparcie przedsiebiorcéw dziatajagcych na terenie GZM w realizacji ich planéw
rozwojowych, w tym na rynkach miedzynarodowych.

4) Pozyskiwanie i wspotpraca z inwestorami dla terenu GZM.

5) Przedstawienie oferty GZM na terenie Polski jako atrakcyjnego partnera dla biznesu.

6) Zbudowanie i rozwdj platformy do wsparcia projektéw innowacyjnych na terenie GZM.

7) Wspodtpraca z partnerami biznesowymi i public affairs na terenie Polski.

8) Budowanie sieci partnerow GZM-u do realizacji projektéw ze wszystkich obszaréw
merytorycznych.

9) Opracowanie planu zrownowazonego rozwoju GZM, ktérego nadrzednym celem jest
integracja mieszkancéw wokét idei metropolii.
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10) Wdrozenie projektdbw w ramach zrownowazonego rozwoju na rzecz mieszkancow
(dostarczenie narzedzi z obszaru komunikacji elektronicznej, nowych mediéw, wsparcia
relacji biznesu z mieszkancami etc.).

11) Aktywne poszukiwanie rozwigzah z obszaru zrownowazonego rozwoju we wspotpracy
Z partnerami wewnetrznymi i zewnetrznymi.

12) Budowanie relacji miedzynarodowych z partnerami biznesowymi, innymi metropoliami,
partnerami spotecznymi etc. — zgodnie z potrzebami planu rozwoju gospodarczego.

13) Dobér partneréw miedzynarodowych do projektéw realizowanych przez GZM.

14) Reprezentowanie GZM podczas zagranicznych wydarzen.

15) Organizacja wydarzen wspierajgcych wizerunek GZM za granicg, publikacja materiatow
na potrzeby wspétpracy miedzynarodowe;j.

16) Prowadzenie dziatan z zakresu public affairs na arenie miedzynarodowe;.

17) Wspdtpraca z placéwkami dyplomatycznymi.

18) Koordynowanie udziatu GZM w regionalnych organizacjach europejskich i w pracach
europejskich sieci wspétpracy.

§ 28.
DEPARTAMENT STRATEGII | ANALIZ (SA)

Do zakresu dziatania Departamentu Strategii i Analiz nalezy w szczegolnosci:

1) Inicjowanie, koordynowanie i prowadzenie procesu opracowania, a W przysztosci
aktualizacji, monitorowania i ewaluacji Strategii Rozwoju Goérnoslgsko-Zagtebiowskiej
Metropolii.

2) Opiniowanie projektow strategii miast i gmin w tym zwigzku ZIT SC oraz wojewodztwa,
a takze Strategii Rozwoju Polski Potudniowej (makroregionu potudniowego) oraz strategii
krajowych w zakresie dotyczagcym Metropolii GZM.

3) Koordynacja dziatan w zakresie polityki miejskiej w rozumieniu ustawy (art. 2 i 3 ust. 2a
ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju).

4) Udziat w uzgadnianiu projektu strategicznego Strategii na rzecz odpowiedzialnego
rozwoju — ,Program dla Slgska”.

5) Opracowanie koncepciji polityki osiedlefAczej.

6) Udziat w opracowaniu koncepcji kolei metropolitalnej i budowy wezta TEN — Transport.

7) Wspodtpraca z wtadzami GZM w sprawach ewentualnego przejmowania innych zadan,
poza obowigzkowymi, ktére wynikajg z ustaw.

8) Prowadzenie Obserwatorium Spoteczno — Ekonomicznego Godrnoslgsko Zagtebiowskiej
Metropolii, poprzez zbieranie informacji z wielu zrédet.

Przyktadowe cele i formy dziatania Obserwatorium:

a) pomoc Departamentom w ich pracach diagnostycznych i planistycznych, zwtaszcza
w dziedzinach transportu i planowania przestrzennego oraz rozwoju spoteczno —
gospodarczego,

b) wyprzedzajgce obserwowanie, czy $rodki unijne, rzgdowe, samorzgdowe i prywatne
(w zakresie celdéw publicznych) sg w regionie metropolitalnym wykorzystywane
w sposob optymalny, w tym na realizacje Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Subregionu Centralnego wojewddztwa sSlgskiego,

c) obserwacja Wieloletnich Prognoz Finansowych JST w konfrontacji z planami
inwestycyjnymi i programami rewitalizaciji,

d) obserwacja partnerstw funkcjonujgcych w metropolii z podziatem na partnerstwa
publiczno-publiczne, publiczno-spoteczne i publiczno — prywatne,

e) obserwacja dysponowania mieniem Skarbu Panstwa na obszarze metropolii,
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f) cykliczna publikacja: Atlas Goérnoslagsko — Zagtebiowskiej Metropoli w ujeciu
porownawczym z metropoliami polskimi i wybranymi metropoliami zagranicznymi
we wspétpracy z Unig Metropolii Polskich,

9) Wspdtpraca z Regionalnym Obserwatorium Terytorialnym w zakresie danych dotyczgcych
obszaru metroregionu, a takze z Krajowym Obserwatorium Terytorialnym w zakresie
danych dotyczgcych innych obszaréw metropolitalnych Polski.

10) Ocena diagnoz, prognoz i planéw przedstawianych przez dziatowe departamenty w biurze
Zwigzku Metropolitalnego w zakresie spodjnosci gospodarczej, spotecznej i terytorialnej
w wymiarze wewnetrznym i zewnetrznym (krajowym i europejskim).

§ 29.
DEPARTAMENT KOMUNIKACJ! | TRANSPORTU (KT)

Do zakresu dziatania Departamentu Komunikacji i Transportu nalezy realizacja zadan
zwigzanych z publicznym transportem zbiorowym oraz zadan zwigzanych z metropolitalnymi
przewozami pasazerskimi, w tym w szczegodlnosci:

1) Opracowanie planu zrownowazonego rozwoju publicznego transportu zbiorowego
w zakresie rodzaju $rodkéw transportu, przebiegu linii komunikacyjnych i sieci potgczen
na obszarze Zwigzku Metropolitalnego.

2) Opiniowanie planu zrownowazonego rozwoju publicznego transportu zbiorowego innych
organizatorow publicznego transportu zbiorowego,

3) Podejmowanie dziatan stuzgcych podniesieniu jakosci, spéjnosci i efektywnosci transportu
publicznego na obszarze Zwigzku Metropolitalnego,

4) Przygotowywanie umow i porozumien w zakresie integracji wszystkich rodzajow srodkéw
transportu zbiorowego oraz tworzenie infrastrukturalnych i organizacyjno — prawnych
warunkow modernizacji i podnoszenia jakosci publicznego transportu zbiorowego
na obszarze Zwigzku Metropolitalnego,

5) Koordynowanie dziatan w zakresie zrownowazonej mobilnosci miejskiej, w tym tworzenie
i realizacja planéw podnoszenia jakosci i spojnosci mobilnosci miejskiej na obszarze
Zwigzku Metropolitalnego.

6) Opracowanie i wdrozenie planu transportowego dla sieci przewozéw metropolitalnych,
aw zakresie przewidzianym przepisami prawa lub porozumieniami zawieranymi przez
Zwigzek Metropolitalny — takze dla innych niz metropolitalne rodzajéw przewozow.

7) Stworzenie i aktualizacja zintegrowanego systemu taryfowo — biletowego na obszarze
Zwigzku Metropolitalnego.

8) Opracowanie i ustalenie zasad wzajemnych rozliczen z tytutu uczestnictwa organizatorow
gminnych, powiatowych, powiatowo - gminnych oraz wojewddzkich przewozéw
pasazerskich w zintegrowanym systemie taryfowo — biletowym.

9) Organizacja i zarzadzanie przewozami metropolitalnymi w celu podniesienia ich jakosci,
dostepnosci i spojnosci systemu transportowego, obejmujgcego wszystkie rodzaje i formy
publicznego transportu zbiorowego.

10) Wspdtdziatanie, w przewidzianych prawem formach, w planowaniu, organizacji
i zarzgdzaniu cato$cig systemu publicznego transportu zbiorowego na obszarze Zwigzku
Metropolitalnego.

11) Wspdtuczestnictwo w rozwoju infrastruktury publicznego transportu zbiorowego,
stuzgcego pogtebianiu spojnosci obszaru Zwigzku Metropolitalnego i dostepnosci do jego
zasoboéw gospodarczych, edukacyjnych, kulturowych, przyrodniczych, ustugowych
i rekreacyjnych.

12) Przygotowywanie materiatbw niezbednych do zlecenia opracowan studialnych
i koncepcyjnych dla zadanh inwestycyjnych.
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13) Analizowanie potrzeb inwestycyjnych w zakresie systemu transportu.

14) Prowadzenie dziatan majgcych na celu utworzenie kolei metropolitalnej.

15) Opiniowanie, na wniosek ministra wtasciwego do spraw infrastruktury, przebiegu drog
krajowych, z uwzglednieniem spdéjnosci systemu komunikacyjnego Zwigzku
Metropolitalnego oraz jego powigzan z siecig drog krajowych.

16) Opiniowanie, na wniosek samorzadu wojewddztwa, przebiegu drég wojewddzkich
z uwzglednieniem spéjnosci systemu komunikacyjnego Zwigzku Metropolitalnego oraz
jego powigzan z siecig drég wojewodzkich.

§ 30.
PION OCHRONY (IN)

Do zakresu dziatania Pionu Ochrony nalezy realizacja zadan zwigzana z ochrong informaciji

niejawnych, w tym w szczegoélnosci:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2) Zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne.

3) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informaciji.

4) Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow.

5) Opracowywanie Planu Ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

6) Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7) Przyjmowanie i analizowanie oswiadczeh majgtkowych od o0s6b zobowigzanych
do ich sktadania.

Rozdziat VI
Organizacja przeprowadzania kontroli

§ 31.
1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawujg: Przewodniczgcy Zarzadu, Cztonkowie Zarzadu,
Sekretarz, Skarbnik oraz Dyrektorzy Departamentow.
2. Skarbnik realizuje zadania kontrolne w zakresie:
1) przestrzegania ustawy o rachunkowosci,
2) przestrzegania ustawy o finansach publicznych,
3) kompetencji Skarbnika (gtéwnego ksiegowego budzetu Zwigzku Metropolitalnego).

§ 32.
Instytucjonalna kontrola wewnetrzna realizowana rzez komérki organizacyjne Urzedu opiera
sie na rocznym planie kontroli, doraznych poleceniach Zarzadu oraz Przewodniczgcego
Zarzadu lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 33.
Do przeprowadzania kontroli uprawnia imienne upowaznienie, podpisane przez
Przewodniczgcego Zarzadu lub osobe przez niego upowazniong.

§ 34.

Wystgpienia pokontrolne podpisuje Przewodniczgcy Zarzgadu lub osoba przez niego
upowazniona.
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§ 35.
Dokumentacje dotyczgcg przeprowadzonych kontroli kompletujg i przechowujg witasciwe
Departamenty.

§ 36.
Funkcjonowanie kontroli wewnetrznej szczegotowo regulujg odrebne procedury.

§ 37.

Tryb ewidencjonowania i realizacji wystgpien organow kontroli zewnetrznej okreslajg

nastepujgce zasady:

1) protokoty z kontroli oraz wystgpienia organow kontroli zewnetrznej skierowane
do Zarzadu bgdz Przewodniczgcego Zarzadu ewidencjonuje Departament Organizacji
I Zarzadzania,

2) zaewidencjonowane wystgpienia pokontrolne Departament Organizacji i Zarzadzania
przekazuje do realizacji Dyrektorom Departamentow, ustalajgc termin przygotowania
odpowiedzi i przedtozenia jej do podpisu Przewodniczacego Zarzadu lub osoby przez
niego upowaznionej,

3) dyrektorzy Departamentdéw, ktérym przekazano wystgpienia pokontrolne, propozycje
odpowiedzi do organéw kontrolnych przedktadajg do Departamentu Organizaciji
i Zarzadzania na 5 dni przed uptywem terminu udzielenia odpowiedzi,

4) ostateczng wersje odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne przedktada Dyrektor
Departamentu Organizacji i Zarzgdzania do podpisu Przewodniczgcego Zarzadu,
po uzyskaniu kontrasygnaty wtasciwego Cztonka Zarzadu,

5) odpisy udzielonych odpowiedzi na wystgpienia organéw kontroli zewnetrznej
przechowywane sg w Departamencie Organizacji i Zarzadzania.

§ 38.
Ksigzke kontroli Urzedu prowadzi Departament Organizacji i Zarzgdzania.

Rozdziat VII
Obieqg korespondenciji w Urzedzie

§ 39.
Obieg poczty w urzedzie odbywa sie zgodnie z Rozporzgdzeniem 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 archiwéw zaktadowych.

§ 40.
1. Poczta wptywajgca do Urzedu jest przyjmowana wytgcznie w punkcie kancelaryjnym.
2. Poczta wptywajgca do Urzedu jest przekazywana do Departamentu Organizacji
i Zarzagdzania. Za prawidiowy obieg tej korespondenciji odpowiada Dyrektor Departamentu
Organizacji i Zarzgdzania.

§ 41.
Dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji ma charakter polecenia stuzbowego.
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Rozdziat VIl
Zasady podpisywania pism i aktéw prawnych

§ 42.
Dyrektorzy Departamentéw podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Departamentow, nie zastrzezone do podpisu
Przewodniczacego Zarzadu, Cztonkdéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika,
2) decyzje administracyjne oraz inne pisma lub dokumenty w sprawach do zatatwiania ktérych
zostali upowaznieni przez Przewodniczgcego Zarzadu lub Zarzad.

§ 43.
Czlonkowie Zarzgdu, Sekretarz, Skarbnik podpisujg pisma i dokumenty w sprawach
bezposrednio przez nich nadzorowanych, z wyjgtkiem zastrzezonych do podpisu
Przewodniczgcego Zarzadu.

§ 44.
W zakresie realizowanych zadan Dyrektorzy Departamentow w indywidualnych zakresach
czynnosci podleglych pracownikéw mogg okresli¢ rodzaje pism, do podpisywania ktérych
sg upowaznieni ich zastepcy lub inni pracownicy.

§ 45.

1. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism oraz innych dokumentéw, zamieszczajg na kopii,
w lewym dolnym rogu, adnotacje zawierajgcg imie i nazwisko, stanowisko oraz date
sporzadzenia, a takze opatrujg je parafa.

2. Wszystkie dokumenty przedstawiane do podpisu Przewodniczacemu Zarzgdu, Cztonkom
Zarzadu, powinny na Kkopii posiada¢ parafe wilasciwego Dyrektora Departamentu,
dokumenty finansowe — podpis Skarbnika, a dokumenty rodzgce skutki prawne — podpis
Radcy Prawnego lub Adwokata Zwigzku, opatrzone odciskami pieczeci funkcyjnych i data.

3. W koniecznych przypadkach dokumenty powinny zawiera¢ stwierdzenie o uzgodnieniu
tresci z zainteresowanymi Departamentami.

§ 46.
1. Zasady podpisywania uchwat Zarzadu, umow i postanowien, okreslajg odrebne uchwaty
Zarzadu.
2. Zasady podpisywania dokumentow w zakresie postepowan o zamodwienia publiczne
reguluje odrebne zarzadzenie Przewodniczgcego Zarzadu.

Rozdziat IX
Zasady postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych
Zarzadu i Przewodniczacego Zarzadu

§ 47.

=

. Aktami prawnymi Zarzadu sg uchwaty.

2. Projekty uchwat powinny by¢ przygotowywane zgodnie z zasadami techniki legislacyjnej
i zgodnie z Procedurg wnoszenia spraw na posiedzenia Zarzagdu Zwigzku Metropolitalnego
przyjetg uchwatg Zarzgdu Zwigzku Metropolitalnego.
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§ 48.
W sprawach zwigzanych bezposrednio z funkcjonowaniem Urzedu, ustalajgcych okreslone
procedury postepowan, wprowadzajgcych wewnetrzne uregulowania prawne
lub wymagajacych powotania doraznych lub statych komisji, czy zespotdw Przewodniczacy
Zarzadu wydaje zarzgdzenia wewnetrzne.

§ 49.
Tryb przedktadania projektow uchwat, decyzji oraz innych materiatéw na posiedzenia Zarzgdu
okresla Procedura wnoszenia spraw na posiedzenia Zarzadu Zwigzku Metropolitalnego
przyjeta uchwatg Zarzgdu Zwigzku Metropolitalnego.

Rozdziat X
Interpelacje delegatow kierowane do Przewodniczacego Zarzadu i Zarzadu

§ 50.
Interpelacje  (zapytania, wnioski) delegatéw przekazywane sg do Sekretarza
za posrednictwem Biura Obstugi Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii, ktére rejestruje
dokument w prowadzonym w tym celu rejestrze.

§ 51.
Sekretarz dokonuje stosownej dekretacji, okreslajgc Departament lub konkretng osobe
odpowiedzialng za merytoryczne przygotowanie odpowiedzi na zlozong interpelacje
(zapytanie, wniosek).

§ 52.

Do zadan Biura Obstugi Zarzgdu i Zgromadzenia Metropolii nalezy:

1) przekazanie dokumentu adresatowi, zgodnie z dokonang dekretacja,

2) dopilnowanie terminowego przygotowania projektu odpowiedzi przez wtasciwy
Departament lub osobe,

3) przedstawienie do podpisu przez Przewodniczgcego Zarzgdu odpowiedzi na ztozong
interpelacje (wniosek, zapytanie),

4) przedstawienie Przewodniczgcemu Zgromadzenia odpowiedzi na ztozone interpelacje
(wnioski, zapytania), ktérych adresatem jest Przewodniczacy Zarzadu lub Zarzad.

Rozdziat XI
Udzielanie upowaznien (peinomocnictw)

§ 53.

1. Upowaznieh (petnomocnictw) udziela Przewodniczgcy Zarzadu i Zarzad, z zastrzezeniem
§ 43.

2. Upowaznien w zakresie art. 57 ust. 3 ustawy o samorzgdzie wojewodztwa udziela
Skarbnik.

3. Z wnioskiem o udzielenia upowaznienia (petnomocnictwa) mogg wystepowac:
Przewodniczgcy Zarzgdu, Czionkowie Zarzadu, Skarbnik, Sekretarz, oraz Dyrektorzy
I Zastepcy Dyrektorow Departamentéw.

4. Biezgcy nadzér nad udzielaniem upowaznien (petnomocnictw) petni  Dyrektor
Departamentu Organizacji i Zarzadzania.
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Rozdziat XII
Zasady postepowania przy zatatwianiu spraw indywidualnych

§ 54.
Przewodniczacy Zarzadu lub Czionek Zarzgdu przyjmuje interesantow w ramach skarg
i wnioskow na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu Przewodniczgcego Zarzadu.

§ 55.

1. Indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej, dla ktérych przepisy prawa
przewidujg forme decyzji administracyjnej Przewodniczgcego Zarzadu lub Zarzadu,
prowadzone sg przez Departamenty, zgodnie z przyjetym podziatem kompetenciji.

2. Pracownicy Urzedu zatatwiajgcy indywidualne sprawy obowigzani sa:

a) udziela¢ stronom wyczerpujgcych informacji,

b) wyjasniac tres¢ obowigzujgcych przepiséw prawa,

c) rozstrzygaé¢ sprawy w obowigzujgcych terminach,

d) informowacé strony o stanie zatatwienia sprawy,

e) informowaé strony o przystugujacych im $rodkach odwotawczych od wydanych
rozstrzygniec.

Rozdziat XIll
Postanowienia koncowe

§ 56.
Przekazywanie spraw i dokumentow pomiedzy Departamentami w przypadku zmian
organizacyjnych odbywa sie protokolarnie.

§ 57.
Zmiana postanowien Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.

§ 58.
Niniejszy regulamin przyjety zostat jako akt prawny obowigzujgcy w Urzedzie Metropolitalnym
na mocy uchwaty nr 37/2017 Zarzadu Gérnoslgsko — Zagtebiowskiej Metropolii, podjetej
w dniu 18 grudnia 2017 roku.
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