~ UCHWALA NR 233/2022
ZARZADU GORNOSLASKO-ZAGLEBIOWSKIEJ METROPOLII

7 dnia 13 wrzes$nia 2022 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Metropolitalnego Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii w Katowicach

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 9 marca 2017 r. o zwigzku metropolitalnym w wojewodztwie
$laskim (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 1709)

uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Metropolitalnego Gornos$lasko-Zaglebiowskiej
Metropolii w Katowicach, stanowigcy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej
Metropolii.

§ 3. Traci moc uchwata nr 85/2022 Zarzadu Goérno$lasko-Zaglebiowskiej Metropolii dnia 30 marca 2022 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Metropolitalnego Gornoslasko-Zaglebiowskiej
Metropolii w Katowicach.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2022 r.

Przewodniczacy Zarzadu
Gornoslasko-Zaglebiowskiej
Metropolii

Kazimierz Karolczak
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Zakacznik do uchwaty Nr 233/2022
Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii

z dnia 13 wrzes$nia 2022 r.

GZM

Metropolia

Regulamin Organizacyjny
Urze¢du Metropolitalnego
Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii
w Katowicach

Katowice, dnia 1 pazdziernika 2022 r.
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Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1.
1. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Cztonek Zarzadu — Czlonek Zarzadu, Wiceprzewodniczacy Zarzadu Gornoslasko-
Zagtebiowskiej Metropolii,

2) Delegat — przedstawiciel gminy wchodzacej w sktad Zwigzku Metropolitalnego,

3) Departament — odpowiednia komorka organizacyjna Urzgdu: Departament, Biuro, samodzielne
stanowisko,

4) Dyrektor Departamentu — osoba kierujaca Departamentem, Biurem, samodzielne stanowisko,

5) GZM — Goérnoslasko-Zaglebiowska Metropolia,

6) Przewodniczacy Zarzadu — Przewodniczacy Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii,

7) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Urzedu Metropolitalnego Gornoslasko-Zaglgbiowskiej
Metropolii w Katowicach,

8) Sekretarz — Sekretarz Gornoslasko-Zagltebiowskiej Metropolii,

9) Skarbnik — Skarbnik Gérnoslasko-Zagltebiowskiej Metropolii,

10)Urzad — Urzad Metropolitalny Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii w Katowicach,

11)Ustawa metropolitalna — Ustawa z dnia 9 marca 2017 r. o zwigzku metropolitalnym
w wojewddztwie §laskim (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1709),

12)Ustawa o samorzadzie wojewodztwa — Ustawa z dnia 5czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewoddztwa (t. j. Dz. U. 2 2022 r., poz. 547 z p6zn. zm.),

13)Zarzad — organ wykonawczy Zwigzku Metropolitalnego,

14)Zgromadzenie — organ stanowiacy i kontrolny Zwigzku Metropolitalnego,

15)ZTM — Zarzad Transportu Metropolitalnego,

16)Zwiazek Metropolitalny — ,,Gornoslasko-Zaglgbiowska Metropolia” —  utworzona
rozporzadzeniem Rady Ministrow zdnia 26 czerwca 2017 r. w sprawie utworzenia
W wojewoddztwie $laskim zwigzku metropolitalnego pod nazwa ,,Gornoslasko-Zagtebiowska
Metropolia” (Dz. U. z 2017 r., poz.1290).

2. Regulamin okresla zasady realizacji zadan i kierowania Urzedem, strukture organizacyjng Urzgdu,
zakresy dziatania Departamentow oraz zasady zatatwiania spraw w Urzedzie.

§2.
1. Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy, ktorej Zgromadzenie, Zarzad i Przewodniczacy
Zarzadu realizuja zadania Zwiazku Metropolitalnego.
2. Urzad dziata m.in. na podstawie:
1) Ustawy z dnia 9 marca 2017 r. 0 zwigzku metropolitalnym w wojewodztwie §laskim,
2) Rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 26 czerwca 2017 r. w sprawie utworzenia
W wojewddztwie §laskim zwigzku metropolitalnego pod nazwa "Gornoslasko-Zaglebiowska
Metropolia",
3) Statutu Zwigzku Metropolitalnego ,,Gornoslasko-Zaglebiowska Metropolia”,
4) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Metropolitalnego  Goérnoslasko-Zaglebiowskiej
Metropolii w Katowicach,
5) Regulaminu pracy Urzedu,
6) innych przepisow prawa regulujacych zadania i kompetencje Zwiazku Metropolitalnego.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§3.

1. Do zasadniczych zadan Urzedu nalezy stworzenie wlasciwych warunkéw organizacyjno-
technicznych i administracyjnych umozliwiajacych wlasciwa organizacje pracy organéw Zwiazku
Metropolitalnego.

2. Zadania umozliwiajace efektywng realizacje kontroli zarzadczej w komodrkach organizacyjnych
Urzedu sg realizowane wg standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych.
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§4.

W szczegblnosci do zadan Urzgdu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw roboczych niezbednych do podejmowania przez Zgromadzenie,
Zarzad oraz Przewodniczacego Zarzadu uchwal, postanowien, decyzji i innych aktow prawnych
z zakresu administracji publicznej, nalezacych do kompetencji organéw Zwiazku Metropolitalnego,
wtym zwigzanych z przygotowaniem, uchwaleniem i wykonywaniem budzetu Zwiazku
Metropolitalnego oraz aktow prawnych okreslajacych strategi¢ rozwoju Zwigzku Metropolitalnego,

2) zapewnienie warunkow 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 zalatwiania skarg, wnioskow i petycji z zakresu administracji publicznej,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa iuchwal organdow
Zwigzku Metropolitalnego,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z zarzadzeniem Przewodniczacego Zarzadu w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie.

§5.
W Urzgdzie prowadzone sg nastgpujace rejestry:
1) w Biurze Kontroli i Audytu Wewnetrznego:
a) rejestr kontroli zewnetrznych prowadzonych w Urzedzie,
b) rejestr spraw spornych;
2) w Departamencie Organizacji i Zarzadzania:
a) rejestr zarzadzen Przewodniczacego Zarzadu,
b) rejestr upowaznien/petnomocnictw Przewodniczacego Zarzadu,
C) rejestr pelnomocnictw/upowaznien Zarzadu,
d) rejestry korespondencji przychodzacej, wychodzacej i faktur,
e) rejestr petycji,
f) rejestr skarg i wnioskow,
g) rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
h) rejestr dziatalnosci lobbingowej,
i) rejestr zgloszen w Urzedzie,
j) rejestr uméw;
3) w Departamencie Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii:
a) rejestr uchwat Zarzadu,
b) rejestr uchwat Zgromadzenia,
c) rejestr decyzji Zarzadu i Przewodniczacego Zarzadu,
d) rejestr porozumien,
e) rejestr wnioskow i opinii Komisji Zgromadzenia,
f) rejestr interpelacji,
g) rejestr pism i wnioskow sktadanych przez parlamentarzystow,
h) rejestr kart spraw;
4) w Departamencie Finansowym - rejestr upowaznien wydawanych przez Skarbnika;
5) u Inspektora Ochrony Danych - rejestr upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

§6.

Informacje w zakresie:

1) ogtoszen urzedowych,

2) godzin pracy Urzedu oraz dni i godzin przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

3) rozmieszczenia Departamentow,

4) prowadzonych postepowan z zakresu zamowien publicznych,

5) naboru pracownikow na stanowiska urzednicze, wywieszane sg na tablicy informacyjnej w budynku
gtownym Urzedu.
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Rozdzial 3.
Zasady wykonywania funkciji kierowniczych

§7.
Caloksztaltem dziatan Urzedu kieruje Przewodniczacy Zarzadu przy pomocy Czlonkéw Zarzadu,
Skarbnika, Sekretarza oraz Dyrektorow Departamentow.
Skarbnik odpowiada za przygotowanie i sprawozdawczo$¢ z wykonania budzetu Zwiagzku
Metropolitalnego, sprawne funkcjonowanie stuzb finansowo-ksiggowych Urzedu, a takze
na biezaco kontroluje prawidlowe wykonywanie plandw finansowych oraz nadzoruje gospodarke
finansowg Departamentow.
Sekretarz odpowiada za zapewnienie nadzoru nad wlasciwg organizacjg pracy Urzedu oraz
za realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.
Dyrektorzy Departamentow kieruja ich praca i odpowiadaja za zgodne z prawem, terminowe
i rzetelne wykonywanie powierzonych zadan.
Podzial zadan pomiedzy Przewodniczacym Zarzadu, Czlonkami Zarzadu, Skarbnikiem,
Sekretarzem w zakresie nadzoru nad Departamentami okresla zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zataczniki nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§8.

Zadania i kompetencje Przewodniczacego Zarzadu:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

wykonuje funkcje pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu,

przewodniczy posiedzeniom Zarzadu i organizuje jego prace,

podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji Zarzadu w sprawach niecierpigcych zwloki,
zwigzanych bezposrednio z zagrozeniem interesu publicznego,

wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
udziela pelnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetenc;i,
przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia: Czlonkéw Zarzadu, Skarbnika, Sekretarza oraz
bezposrednio podlegtymi Dyrektorami Departamentow,

wydaje zarzadzenia ustalajagce wewnetrzne regulaminy, procedury i instrukcje dotyczace
funkcjonowania i dziatalnosci Urzedu i wprowadza je w zycie,

wyznacza zastgpujacego go Czlonka Zarzadu, ktérego upowaznia jednocze$nie do pelnienia
obowiazkéw stuzbowych Przewodniczacego Zarzadu w czasie niemozno$ci o0sobistego
sprawowania tej funkciji,

10) rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy Dyrektorami Departamentow,
11) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie,
12) administruje danymi osobowymi przetwarzanymi w Urzgdzie.

§9.

Zadania i kompetencje Cztonkéw Zarzadu:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

koordynacja i nadzor nad realizacjg zadan podleglych bezposrednio Departamentow,

organizacja wykonania i sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Zgromadzenia i Zarzadu,
sktadanie oswiadczen woli w imieniu Zwigzku Metropolitalnego na zasadach iw zakresie
przewidzianym ustawami i innymi przepisami prawa, a takze posiadanymi petnomocnictwami,
Z poszanowaniem kryteriow celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci,

wspotpraca ze Zgromadzeniem i jego komisjami,

przedktadanie Zgromadzeniu spraw wnoszonych przez Zarzad w zakresie posiadanych upowaznien,
przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw, reprezentowanie Zwiazku
Metropolitalnego na uroczystosciach i w czasie spotkan oficjalnych na zasadach uzgodnionych
Z Przewodniczacym Zarzadu.
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§10.

1. W celu umozliwienia nalezytego wykonywania obowiazkow, osoby wchodzace w sktad Zarzadu,
Skarbnik, Sekretarz oraz inne osoby wymienione w instrukcji korzystania z samochodow
stuzbowych bedacych na stanie Urzedu, sa uprawnieni do korzystania ze srodkow bedacych
W dyspozycji Urzedu, w tym $rodkdw technicznych oraz srodkéw transportu.

2. Osoby uprawnione korzystaja zudostepnionych s$rodkéow dla celow stuzbowych, zgodnie
zich przeznaczeniem i wlasciwo$ciami, stosujac  odpowiednio wymogi przewidziane
dla pracownikow Urzedu.

§11.
1. Zadania i kompetencje Skarbnika:
1) przygotowanie projektow wieloletniej prognozy finansowej Zwigzku Metropolitalnego oraz ich
zmian w trakcie roku budzetowego,
2) przygotowywanie projektow budzetow Zwigzku Metropolitalnego oraz uchwat budzetowych,
3) wykonywanie uprawnien gldwnego ksiggowego budzetu i nadzor nad jego realizacja,
4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych powodowaé powstanie zobowigzan
finansowych,
5) dokonywanie biezacych analiz budzetu iinformowanie Zarzadu o wynikajacych
Z nich wnioskach,
6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
8) udzielanie upowaznien zgodnie z art. 57 ust. 3 Ustawy 0 samorzadzie wojewodztwa.
2. Skarbnik wykonuje swoje zadania przy pomocy Departamentu Finansowego oraz Departamentu
Ksiegowosci Urzedu.

§ 12.
1. Sekretarz odpowiada za wykonywanie W imieniu Przewodniczacego Zarzadu zadan
W nastgpujacych 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) nadzor nad polityka kadrowa w Urzedzie,
4) nadzér i kontrola nad organizacjg i czasem pracy pracownikow,
5) nadzor nad organizacja Urzedu oraz wspotdziatanie w nadzorze nad dziatalno$cia
organizacyjna ZTM,
6) nadzor nad obstugg interesantow Urzedu,
7) koordynacja organizacji pracy komorek organizacyjnych Urzedu,
8) koordynacja opracowywania aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie Urzedu,
9) nadzor nad funkcjonowaniem archiwum zaktadowego,
10) nadzér nad zapewnieniem warunkow techniczno-administracyjnych do sprawnego
funkcjonowania Urzedu.
2. Sekretarz wykonuje czynnosci zastrzezone na jego rzecz w przepisach prawa oraz wszelkie inne
zadania zlecone przez Przewodniczacego Zarzadu.
3. Sekretarz wykonuje swoje zadania przy pomocy Departamentu Organizacji i Zarzadzania oraz
Departamentu Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii.

§ 13.

1. Dyrektorzy Departamentow ponoszg bezposrednia odpowiedzialno$¢ za prace podlegltego
Departamentu odpowiednio przed: Przewodniczacym Zarzadu, nadzorujacym Czlonkiem Zarzadu,
Skarbnikiem lub Sekretarzem.

2. Zadania i obowiazki wspolne dla wszystkich Dyrektorow Departamentow:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad organizacji pracy i czasu pracy podlegtych pracownikow,
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2) nadzoér idbato$¢ o merytoryczng poprawnos¢ dokumentéw zwigzanych z organizacja
i rozliczaniem podrézy stuzbowych podlegtych pracownikow,

3) kierowanie, koordynowanie oraz nadzor nad prawidlowsa, terminowa i zgodna
Z obowigzujacymi przepisami prawa realizacjg zadan powierzonego Departamentu,

4) ustalanie szczegbtowego zakresu zadan nadzorowanego Departamentu,

5) nadzor nad przestrzeganiem i stosowaniem instrukcji kancelaryjnej,

6) nadzor nad realizacjg uchwat Zgromadzenia, ktérych wykonanie zostato powierzone Zarzadowi
oraz uchwat Zarzadu i zarzadzen Przewodniczacego Zarzadu — nalezacych do zakresu dziatania
Departamentu,

7) przekazywanie Departamentowi Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii (Rzecznikowi
Prasowemu) informacji o istotnych przedsigwzigciach realizowanych na terenie Zwigzku
Metropolitalnego przy udziale kierowanego przez niego Departamentu,

8) ustalanie zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci dla pracownikow Departamentu, podziatu
zastepstw migdzy nimi oraz utrzymanie stalej aktualno$ci upowaznien i pelnomocnictw
pracownikéw Departamentu,

9) nadzor nad terminowym przygotowywaniem:

a) materialow, wnioskow i projektow dokumentow kierowanych na posiedzenia Zarzadu
i komisji Zgromadzenia,

b) projektow odpowiedzi na wnioski komisji Zgromadzenia oraz interpelacje postow,
senatorow 1 delegatow,

10) nadzor nad przestrzeganiem obowiazujacych przepisow BHP,

11) uwierzytelnianie dokumentéow za zgodno$¢ z oryginalem na podstawie przepisow ogdlnych
w zakresie zadan realizowanych przez Departament,

12) sprawowanie kontroli zarzadczej w Departamencie, w zakresic zadan powierzonych
do realizacji Departamentowi,

13) realizacja obowigzujacych procedur: przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow,
dostepu do informacji publicznej oraz petyciji,

14) zapewnienie sprawnej obstugi klienta zewngtrznego i wewngtrznego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan i kompetencji Zwiazku Metropolitalnego
dotyczacych wspotpracy z:

a) jednostkami samorzadu terytorialnego,

b) samorzadem gospodarczym i zawodowym,

€) administracja rzgdows,

d) podmiotami gospodarczymi,

e) szkotami wyzszymi i jednostkami naukowo-badawczymi,
f) organizacjami mi¢dzynarodowymi,

g) organizacjami pozarzadowymi,

16) nadzér nad terminowym przygotowywaniem projektow uchwat oraz innych aktow prawnych
Zgromadzenia, Zarzadu i Przewodniczacego Zarzadu,

17) nadz6r nad nalezytym gospodarowaniem mieniem Zwigzku Metropolitalnego,

18) nadzér nad terminowym przygotowywaniem materiatdw zrédtowych niezbednych
do opracowania programow i strategii,

19) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i posiadanych danych osobowych,

20) opracowywanie projektow porozumien w sprawie przeje¢cia zadan publicznych przez Zwigzek
Metropolitalny,

21) zatatwianie spraw indywidualnych w ustalonym zakresie, w tym przygotowywanie decyzji
administracyjnych,

22) wspotdziatanie zinnymi Departamentami i jednostkami organizacyjnymi w sprawach
wymagajacych uzgodnien,

23) biezaca analiza aktow prawnych w zakresie zadan realizowanych przez Departament,

24) nadzor nad aktualnos$ciag informacji zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na stronie internetowej, w zakresie kompetencji Departamentu,

25) przekazywanie do Biura Kontroli i Audytu kopii zawiadomien kierowanych do rzecznika
dyscypliny finanséw publicznych,

26) prowadzenie rejestru zamowien publicznych Departamentu.
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3. Do zadan Dyrektorow, niezaleznie od zadan wlasnych wynikajacych z przyjetego podziatu
kompetencji, w zakresie spraw finansowych nalezy:

1) przygotowywanie materiatdéw zrodtowych niezbgdnych do opracowywania projektu uchwaty
budzetowej oraz projektu wieloletniej prognozy finansowej,

2) prawidlowa realizacja budzetu Zwigzku Metropolitalnego W czgéci dotyczacej zadan
Departamentu oraz monitorowanie wykonania oraz zaangazowania planu finansowego
bedacego w dyspozycji Departamentu,

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

4) pehienie funkcji dysponenta $rodkéw budzetowych, w tym gospodarowanie S$rodkami
budzetowymi zgodnie zplanem finansowym oraz limitami wynikajagcymi z wieloletniej
prognozy finansowej (w tym w ramach limitu uméw wieloletnich),

5) prawidlowa i terminowa realizacja zobowigzan zwigzanych z podejmowanymi dziataniami
w ramach zadan Departamentu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem naleznosci zwigzanych z zakresem dziatan
Departamentu oraz wspotpraca w tym zakresie z radca prawnym lub adwokatem pelniacym
obstuge prawng Zwigzku Metropolitalnego/Urzedu oraz Departamentem Nadzoru
Wihascicielskiego, w zakresie jego zadan okre$lonych w niniejszym Regulaminie,

7) przygotowywanie materialtow Zrodtowych niezbednych do sporzadzenia Informacji
oraz Sprawozdan z wykonania budzetu oraz Informacji o ksztaltowaniu si¢ Wieloletniej
Prognozy Finansowej,

8) ocena prawidtowego wykorzystania oraz terminowe rozliczenie dotacji udzielanych w ramach
planu finansowego Departamentu oraz przeprowadzanie kontroli w zakresie ich wykorzystania,

9) wypelnianie obowigzkoéw beneficjenta wynikajacych z programow oraz umow, w ramach
ktorych przyznano Zwiazkowi Metropolitalnemu $rodki na realizacj¢ zadan w ramach dziatan
Departamentu,

10) uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika/Gtéwnego Ksiggowego w czynno$ciach prawnych
wywolujacych zobowigzania pieniezne,

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

12) zatwierdzanie do zaptaty faktur, rachunkéw oraz innych dowodow finansowo-ksiggowych
dokumentujacych wydatki, w granicach wynikajacych zplanu finansowego bedacego
w dyspozycji Departamentu.

4. Dyrektor Departamentu ustala oraz wnioskuje o0 udzielenie upowaznienia lub petnomocnictwa

dla podlegtych pracownikéw Departamentu.

Dyrektor Departamentu realizuje swoje obowiazki przy pomocy zastgpcy lub zastepcow.

6. Jezeli w Departamencie nie utworzono lub nie obsadzono stanowiska Zastgpcy Dyrektora, funkcje
ta, W czasie nieobecnosci Dyrektora, petni pracownik wyznaczony (pisemnie) w uzgodnieniu

z nadzorujacym Departament Czlonkiem Zarzadu, Skarbnikiem lub Sekretarzem.

7. Obstuga organizacyjno-kancelaryjna realizowana jest w Departamentach.

o

§ 14.
Wszyscy pracownicy Urzedu Sa zobowiazani do sumiennego i starannego wykonywania zadan
wynikajacych zindywidulanych zakresow obowigzkéw oraz zadan wynikajacych z polecen
przetozonego. Do obowiazkéw wszystkich pracownikow Urzedu nalezy przestrzeganie przepisow
prawa.

Rozdzial 4.
Organizacja i struktura organizacyjna Urzedu

§ 15.
Funkcjonowanie Urzedu oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.
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§ 16.

1. W skiad Urzgdu wchodzg Departamenty

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

Biuro Zamoéwien Publicznych

Biuro Kontroli i Audytu Wewngetrznego
Departament Administracji

Departament Finansowy

Departament Funduszy Zewngtrznych
Departament Informatyki

Departament Infrastruktury i Srodowiska
Departament Komunikacji i Transportu
Departament Ksiggowosci Urzgdu

Departament Nadzoru Wtascicielskiego
Departament Marki i Komunikacji Marketingowej
Departament Organizacji i Zarzadzania
Departament Projektow i Inwestycji

Departament Rozwoju Spoleczno-Gospodarczego i Wspolpracy
Departament Strategii i Polityki Przestrzennej
Departament Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii

2. W skiad Urzedu wchodza samodzielne stanowiska:
1) Inspektor Ochrony Danych
2) Stuzba BHP
3. Biurem, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, kieruje Dyrektor Biura Kontroli i Audytu Wewng¢trznego —
audytor wewnetrzny.
4. Dyrektor Biura Kontroli i Audytu Wewnetrznego realizuje zadania kierownika komorki audytu
wewnetrznego w rozumieniu ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzenia Ministra
Finans6w w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu.
5. Przewodniczacy Zarzgdu w drodze zarzadzenia:

1)
2)

powotuje zespoly zadaniowe oraz pelnomocnikow,
tworzy samodzielne stanowiska w Urzedzie.

§17.

Do kierowniczych stanowisk w Urzedzie naleza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

Przewodniczacy Zarzadu,
Cztonek Zarzadu,

Skarbnik,

Sekretarz,

Dyrektor Departamentu,
Rzecznik Prasowy,

Gltowny Ksiegowy,

Audytor Wewnetrzny,

Zastepca Dyrektora Departamentu,
Zastepca Gtownego Ksiggowego,
Kierownik Wydziatu,

Inspektor Ochrony Danych.

Rozdzial 5.
Zakresy dzialania Departamentow

§ 18.

BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (ZP)

Do zakresu dziatania Biura Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) Przygotowywanie procedur dotyczacych systemu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie.

symbol akt:

ZP
KA
DA
FN
FZ
IN
IS
KT
FK
NW
KM
OR
Pl
RW
SP
DZ

IOD
BHP
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2) Przygotowywanie iuzgadniane dokumentéw niezbednych do prowadzenia postepowan
0 udzielenie zamdwien publicznych.

3) Wspolpraca z Departamentami w zakresie realizacji zadan zwigzanych z procesem udzielania
zamowien publicznych.

4) Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.

5) Sporzadzanie, aktualizowanie i publikowanie Planu postepowan.

6) Prowadzenie Planu Zamowien Publicznych Urzedu.

7) Nadzor nad prowadzeniem rejestrow zamowien publicznych w Departamentach.

8) Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach.

§ 19.

BIURO KONTROLI I AUDYTU WEWNETRZNEGO (KA)

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

1) Przeprowadzanie kontroli w Urzgdzie oraz jednostkach organizacyjnych Zwigzku Metropolitalnego
w oparciu o roczny plan kontroli zatwierdzony przez Przewodniczacego Zarzadu.

2) Przeprowadzanie kontroli doraznie zleconych przez Zarzad lub Przewodniczacego Zarzadu.

3) Przeprowadzanie kontroli wynikajacych zodrebnych uchwal Zarzadu lub zarzagdzen
Przewodniczacego Zarzadu.

4) Dokonywanie analizy ustalen kontroli zewnetrznych i wewngtrznych oraz weryfikacja realizacji
przez Departamenty zalecen pokontrolnych.

5) Prowadzenie audytu wewnetrznego, o ktérym mowa w ustawie o finansach publicznych. Cel,
zadania i zakres dzialania audytu wewnetrznego okresla Karta audytu wewngtrznego ustalona
odrebnym zarzadzeniem Przewodniczacego Zarzadu.

6) Koordynowanie prowadzenia audytu wewng¢trznego w jednostkach organizacyjnych Zwigzku
Metropolitalnego, w ktorych utworzono komorki audytu wewnetrznego.

7) Sporzadzanie do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych i organow S$cigania zawiadomien
w zakresie naruszen stwierdzonych w trakcie przeprowadzanych kontroli oraz czynnosci
audytowych przez Biuro.

8) Prowadzenie wykazu zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych kierowanych
do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych przez Departamenty Urzedu.

9) Koordynacja zadan zwigzanych ze sporzadzaniem o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

10) Koordynacja dziatan zwiagzanych z przeciwdziataniem korupcji w Urzedzie.

11) Koordynacja spraw zwigzanych z Kontrolami zewnetrznymi przeprowadzanymi w Urzgdzie, w tym
prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych.

§ 20.

DEPARTAMENT ADMINISTRACJI (DA)

Do zakresu dziatania Departamentu Administracji nalezy zapewnienie warunkow techniczno-

administracyjnych do sprawnego funkcjonowania Urzedu, w szczegdlnosci:

|. Zakres dziatania Wydzialu Administracji i Logistyki:

1) Organizacja zaopatrzenia Urzedu, w tym w materialy i wyposazenie biur, papier firmowy, pieczecie
oraz pieczatki, wizytowki etc.

2) Koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskaniem nieruchomosci na siedzibe Urzedu oraz docelowo
zarzadzanie 1 administrowanie nabytg nieruchomoscia.

3) Biezace utrzymanie powierzchni biurowych zajmowanych przez Urzad, w tym najem i koordynacja
prac remontowych.

4) Koordynacja podrézy stuzbowych pracownikéw Urzedu, w tym rozliczanie kosztoéw podrozy
stuzbowych pracownikéw Urzedu.

5) Zapewnienie i nadzor nad ubezpieczeniem mienia i odpowiedzialnosci cywilnej GZM, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniami szkod.

6) Prowadzenie analityki srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, dlugoterminowych
aktywow finansowych, ich aktualizacji i umarzania.

7) Prowadzenie ewidencji osobistego wyposazenia pracownikow Urzedu.

8) Gospodarowanie mieniem Urzedu.

9) Sporzadzanie informacji o stanie mienia GZM uzytkowanego przez Urzad.
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10) Zarzadzanie flota samochodows bedaca w dyspozycji Urzedu w szczeg6lno$ci: zakup, najem,
ubezpieczenie oraz biezace utrzymanie.
11) Zarzadzanie flota rowerowa bedaca w dyspozycji Urzedu oraz biezace utrzymanie.

§21.

DEPARTAMENT FINANSOWY (FN)

Do zakresu dziatania Departamentu Finansowego nalezy zarzadzanie sprawami finansowymi

Zwiazku Metropolitalnego oraz zapewnienie obstugi ksiegowej budzetu Zwigzku Metropolitalnego,

W szczegodlnosci:

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

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

3) Opracowanie planu finansowego Urzedu oraz biezaca jego aktualizacja.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg zadtuzenia Zwigzku Metropolitalnego.

5) Sporzadzanie informacji i sprawozdan o przebiegu wykonania budzetu.

6) Sporzadzanie informacji o ksztattowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowe;j.

7) Przygotowywanie zasad (polityki) rachunkowosci w zakresie zadan Departamentu oraz w zakresie
projektéw realizowanych ze srodkéw unijnych.

8) Prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu Zwigzku Metropolitalnego.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bankows budzetu oraz biezgca wspotpraca z bankiem
prowadzacym rachunki GZM.

10) Wspotpraca z bankami w zakresie lokowania wolnych srodkow.

11) Uczestniczenie w procesie zamowien publicznych z zakresu obstugi bankowej budzetu Zwigzku
Metropolitalnego oraz zaciagania tytulow dtuznych.

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

13) Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz jednostkowych sprawozdan z zakresu
operacji finansowych Zwigzku Metropolitalnego.

14) Sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu oraz bilansu skonsolidowanego Zwiazku
Metropolitalnego.

15) Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych, tagcznych sprawozdan z zakresu operacji
finansowych oraz tacznych sprawozdan finansowych Zwiazku Metropolitalnego.

16) Opracowanie projektow uchwal w sprawie cze$ci zmiennej sktadek gmin czlonkowskich oraz
dotacji w zwigzku z przejetymi do realizacji zadaniami, okreslajacych ich wysokosci oraz terminy
ptatnosci, a opracowanych na podstawie analiz i danych przekazanych przez ZTM w tym zakresie.

17) Opracowanie projektu uchwaly w sprawie czesci statej sktadki, okreslajacej jej wysokos$¢ oraz
terminy ptatnosci.

18) Monitorowanie ptatnosci sktadek gmin cztonkowskich oraz dotacji gmin niecztonkowskich oraz
przygotowywanie dokumentéw w zakresie udzielania ulg w ich optacaniu.

19) Informowanie ZTM o0 opdznieniach w optacaniu czeSci zmiennej sktadki oraz dotacji,
przeznaczonych na zadania przekazane tej jednostce do realizacji.

20) Wspoétpraca z ZTM w zakresie rozliczania czeSci zmiennej sktadek oraz dotacji w zwiazku
z realizowanymi przez ZTM zadaniami, w tym dokonywanie ewentualnych zwrotow.

21) Informowanie gmin o wysokosci rozliczenia czg$ci zmiennej sktadki oraz dotacji na zadania
przekazane do realizacji ZTM, zgodnie z rozliczeniem przygotowanym przez ZTM.

§ 22.
DEPARTAMENT FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH (F2)
Do zakresu dziatania Departamentu Funduszy Zewnetrznych nalezy pozyskiwanie i rozliczanie
funduszy zewngtrznych, w szczegdInosci:
I.  Zakres dziatania Wydzialu Funduszy Europejskich:
1) Poszukiwanie zrodet finansowania na potrzeby realizacji projektéw GZM oraz informowanie
0 mozliwosciach wsparcia.
2) Koordynacja procesu aplikacyjnego, na podstawie informacji przekazywanych przez wiascicieli
projektow - Departamenty Urzedu i jednostki organizacyjne GZM.
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3) Koordynacja procesu rozliczania pozyskanych $rodkow, na podstawie informacji
przekazywanych przez wiascicieli projektow - Departamenty Urzedu i jednostki organizacyjne
jednostek GZM.

4) Sprawozdawczos$¢ projektowa dla inwestycji finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych zutrzymaniem trwatosci projektow, w szczegdlnosci
w zakresie sprawozdawczosci i zglaszania ewentualnych zmian w projektach, na podstawie
informacji przekazywanych przez wiascicieli projektow - Departamenty Urzgdu i jednostki
GZM.

6) Wspotpraca z Departamentami w procesie aplikowania irozliczania projektow w zakresie
otrzymania kompletnej i niezb¢dnej informacji.

7) Wspdtpraca z Departamentem Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego i Wspolpracy w zakresie
prowadzonych projektow.

8) Udziat w projektach wtasnych GZM.

9) Analiza, opiniowanie i koordynacja uwag do dokumentéw strategicznych — m.in. programow
operacyjnych, projektow wytycznych, programéw krajowych i pozakrajowych.

10) Prowadzenie spraw w zakresie: funduszy europejskich na poziomie regionalnym i krajowym;
Krajowego Planu Odbudowy; Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji.

11) Udziat w ewaluacji programow oraz dziatan, ktorych dotyczg zrealizowane projekty.

§ 23.
DEPARTAMENT INFORMATYKI (IN)
Do zakresu dziatania Departamentu Informatyki nalezy realizacja zadan zwigzanych
z projektowaniem, budowa, rozwojem, utrzymaniem oraz zapewnieniem bezpieczenstwa systemow
teleinformatycznych i tacznosci w Urzedzie, w szczegdlnosci:
|. Zakres dziatania Wydzialu Obslugi Informatycznej:

1) Woyznaczanie strategii rozwoju teleinformatycznego w Urzedzie oraz w jednostkach podlegtych.

2) Nadzor nad realizacjg procesow informatycznych GZM oraz jednostek podlegtych.

3) Zarzadzanie systemami oraz infrastrukturg informatyczng, w tym administrowanie, zapewnienie
wlasciwej eksploatacji, biezaca konserwacja oraz monitorowanie systemow informatycznych
i teleinformatycznych.

4) Zapewnienie ciggloéci obstugi informatycznej, planowania i egzekwowania dziatan zaradczych
i naprawczych, koordynacji prac w procesach eksploatacji systemow informatycznych,
kreowanie i egzekwowanie polityki kopii zapasowych.

5) Zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego i prawidtowego funkcjonowania systemow
informatycznych, serweréw, baz danych, aplikacji, terminali, systeméw katalogowych oraz
systemow sieciowych, w tym zapewnienie ochrony poufnosci i integralnosci danych.

6) Nadzor nad przestrzeganiem praw autorskich do oprogramowania i uzyskiwanie licencji
na oprogramowanie uzywane przez pracownikow.

7) Zapewnienie pracownikom wsparcia technicznego i serwisowego przy eksploatacji sprzetu
i oprogramowania (Helpdesk).

8) Realizacja polityki bezpieczenstwa oraz instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi.

9) Zarzadzanie dostawami ustug informatycznych.

10) Opracowywanie standardow organizacyjnych dla systeméw informatycznych i projektow
informatycznych.

11) Sporzadzanie inadzoér nad realizacja planéw inwestycyjnych z zakresu sprzgtu IT oraz
oprogramowania.

12) Prowadzenie biezgcej ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania w tym licencji.

13) Wdrazanie i utrzymanie systemow informatycznych.

14) Nadzorowanie procesu informatyzacji Urzgdu oraz jednostek podlegtych w celu ulatwienia
dziatan operacyjnych i usprawnienia procesu zarzadzania.

15) Zakup sprzetu ioprogramowania komputerowego na  potrzeby Urzedu wraz
z zagwarantowaniem $rodkow w planie finansowym.

16) Zapewnienie funkcjonowania domen internetowych, w tym zawieranie stosownych umoéw oraz
zacigganie zobowigzan finansowych niezbednych do realizacji zadania.
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17) Zarzadzanie certyfikatami SSL, wtym zawieranie stosownych uméw oraz zacigganie

zobowigzan finansowych niezbednych do realizacji zadania.
1. Zakres dzialania Wydzialu Rozwoju:

1) Analiza nowych technologii oraz ich ocena pod katem wykorzystania na potrzeby rozwoju
systemow informatycznych o znaczeniu strategicznym dla obszaru Metropolii.

2) Opracowanie we wspoltpracy z Departamentami Urzedu oraz komorkami organizacyjnymi ZTM
koncepcji innowacyjnych rozwigzan w zakresie metropolitalnej karty mieszkanca, systemow
informacji pasazerskiej oraz otwartych bankéw danych na potrzeby realizacji strategii GZM.

3) Realizacja procesow we wspllpracy z Departamentami Urzedu oraz komorkami
organizacyjnymi ZTM, majacych na celu przeprowadzenie postgpowania oraz wdrozenie
nowych rozwigzan technologicznych w szczegdlnosci w obszarze karty mieszkanca, informacji
pasazerskiej oraz otwartych bankéw danych.

4) Pozyskiwanie danych z przetwarzanych systemow wiasnych oraz wspotpracujacych w ramach
GZM, ich analiza, formowanie wnioskow na ich podstawie oraz udostepnianie w celu realizacji
zadan GZM.

5) Uczestniczenie w procesie wdrazania, rozwoju i integracji systemow informatycznych.

6) Nadzorowanie zasobow technologicznych oraz rozwdj w obszarze technologii obejmujacym
W szczegolnosci karte mieszkanca, informacje pasazerskg oraz otwarte banki danych.

I11. Zakres dziatania Wydzialu Systeméw Informatycznych:

1) Sprawozdawczo$¢ z ustugi utrzymania systemow informatycznych i rozliczanie wynagrodzen
Wykonawcow.

2) Nadzor nad infrastrukturg gminng w zakresie parkomatow i terminali platniczych w tym ich
konfiguracja.

3) Inicjowanie, nadzorowanie, koordynacja wdrozenia, utrzymanie, dokumentowanie i zamykanie
projektéw informatycznych.

4) Nadzér nad umowami z gminami i ich jednostkami w ramach realizacji umowy Slaska Karta
Ustug Publicznych (SKUP).

5) Wspbdlpraca z Partnerami Projektu SKUP.

6) Rozwdj i modyfikacje systemu SKUP.

7) Obstuga taryf dla podmiotéow gminnych wspolpracujacych w ramach systemu SKUP.

8) Przylaczania nowych podmiotow do systemow informatycznych.

9) Rozwdj, rozszerzanie zasiegu i modyfikacje systemow informatycznych.

10) Nadzér nad rozwojem systemu kartowego w ramach SKUP, w tym karta SKUP, pienigdzem
elektronicznym ikartg platnicza. Wspotpraca z Wykonawcg w aspektach techniczno-
organizacyjnych dotyczacych ww. zagadnien.

11) Planowanie, wdrazanie, nadzorowanie ikoordynowanie rozwigzan bezpieczenstwa
w komérkach organizacyjnych prowadzacych system rozliczen SKUP.

12) Wspotpraca z Wydawca karty przy ustanawianiu standardow bezpieczenstwa systemu
kartowego SKUP.

IV. Zakres dzialania Wydzialu Optymalizacji Inwestycji i Projektow:

1) Organizacja i koordynowanie zamowien publicznych w Departamencie.

2) Optymalizacja inwestycji realizowanych przez Departament.

3) Prowadzenie biezacej analizy i monitoringu umow zawieranych w Departamencie.

4) Koordynacja prawidtowe;j realizacji planu finansowego Departamentu.

5) Przygotowywanie i koordynacja dokumentéw dotyczacych sktadnikow majatkowych
powstatych w wyniku realizacji zadan inwestycyjnych.

6) Prowadzenie biezacej analizy i monitoringu projektow prowadzonych w Departamencie.

7) Optymalizacja tempa realizacji projektow informatycznych.

§ 24.
DEPARTAMENT INFRASTRUKTURY | SRODOWISKA (IS)
Do zakresu dzialania Departamentu Infrastruktury i Srodowiska nalezy inicjowanie i integrowanie
rozwigzan sprzyjajacych ksztattowaniu polityki w zakresie infrastruktury i §rodowiska dla obszaru
Zwiazku Metropolitalnego w zakresie jakim si¢ mieszczg w ksztaltowaniu tadu przestrzennego oraz
rozwoju spolecznym i gospodarczym obszaru metropolitalnego, w szczegdlnosci:
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|. Zakres dziatania Wydzialu Ochrony Powietrza i Efektywnos$ci Energetycznej:

1) Realizacja zadan zmierzajacych do ograniczenia niskiej emisji, w szczegdlnosci poprzez
realizacj¢ zapisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o wspieraniu termomodernizacji i
remontdéw oraz o centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 438).

2) Realizacja zadan zmierzajacych do poprawy efektywnosci energetycznej budynkow na obszarze
GZM.

3) Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie rozwoju odnawialnych zrodet
energii, rozproszonych zrédet energii, w tym rozwoju klastrow i1 spétdzielni energetycznych na
obszarze gmin GZM jako droga do Metropolii samowystarczalnej energetycznie do roku 2050.

4) Wypracowanie rekomendacji dotyczacych wdrazania Stref Czystego Transportu.

5) Opiniowanie dziatan i projektow w pozostatych Departamentach GZM w zakresie jakim dotyczy
obszaru ochrony powietrza i efektywnosci energetyczne;j.

6) Organizowanie, wspétorganizowanie oraz wspieranie wydarzen, imprez i konkursow
promujacych GZM w zakresie efektywnosci energetycznej 1 poprawy jakosci powietrza.

7) Opracowywanie i wdrazanie projektow budujacych §wiadomos$¢ metropolitalng mieszkancow
GZM w zakresie efektywnos$ci energetycznej i poprawy jakosci powietrza wpisujacej si¢ w
ksztattowanie ‘tadu przestrzennego oraz rozwdj spoteczny 1 gospodarczy obszaru
metropolitalnego.

Il. Zakres dzialania Wydzialu Niebiesko-Zielonej Infrastruktury i Gospodarki Obiegu

Zamknietego:

1) Realizowanie zadan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku oraz gospodarki odpadami w
granicach ustawowych kompetencji Zwiazku Metropolitalnego.

2) Inicjowanie, przygotowywanie i koordynacja projektoéw w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi i komunalnymi osadami $ciekowymi w zakresie wspomagajacym gminy GZM w
realizacji ich zadan wtasnych.

3) Inicjowanie, przygotowywanie, koordynacja i realizacja projektow o charakterze sieciujagcym
i informacyjno-edukacyjnym w obszarze gospodarki obiegu zamknigtego dla gmin GZM.

4) Inicjowanie, przygotowywanie, koordynacja i realizacja projektow o charakterze sieciujagcym
i informacyjno-edukacyjnym w obszarze adaptacji do zmian klimatu oraz niebiesko-zielonej
infrastruktury dla gmin GZM.

5) Organizowanie, wspotorganizowanie oraz wspieranie wydarzen, imprez i konkurséw
promujacych GZM w zakresie gospodarki obiegu zamknigtego oraz niebiesko-zielonej
infrastruktury jako dziatania adaptacyjne do zmian klimatu.

6) Opiniowanie dziatan i projektow w pozostatych Departamentach Urzedu w zakresie jakim
dotycza adaptacji do zmian klimatu, niebiesko-zielonej infrastruktury, gospodarki obiegu
zamknigtego i gospodarki odpadami oraz osadami sciekowymi

§ 25.

DEPARTAMENT KOMUNIKACJI | TRANSPORTU (KT)

Do zakresu dziatania Departamentu Komunikacji i Transportu nalezy realizacja zadan zwigzanych

Z publicznym transportem zbiorowym, zrownowazong mobilnoscig miejska oraz metropolitalnymi

przewozami pasazerskimi.

Zadania wspoélne dla wszystkich Wydzialow:

Zadania wspoélne, wydzialy wykonuja w zakresie swojej wiasciwosci merytorycznej, wspolpracujac

miedzy sobg iz innymi departamentami Urzedu oraz ZTM, a jezeli zachodzi taka potrzeba rowniez

z gminami cztonkowskimi i innymi organizatorami transportu zbiorowego.

1) Tworzenie planu zréwnowazonego rozwoju publicznego transportu zbiorowego obejmujacego
wszystkie rodzaje iformy publicznego transportu zbiorowego, w zakresie rodzajow s$rodkow
transportu, przebiegu linii  komunikacyjnych isieci polaczen na obszarze Zwiazku
Metropolitalnego, pozostajagcego w zgodnej korelacji z planem zrownowazonej mobilnosci
miejskiej.

2) Podejmowanie dzialan na rzecz zrbwnowazonej mobilno$ci miejskiej oraz uwzglgdnianie jej zasad
przy realizacji zadan.

3) Opiniowanie planow zrownowazonego rozwoOju publicznego transportu zbiorowego innych
organizatorow.
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4) Analizowanie potrzeb inwestycyjnych w zakresie $rodkow publicznego transportu zbiorowego.

5) Realizacja zadan stuzacych poglebianiu spojnosci obszaru Zwigzku Metropolitalnego i dostgpnosci
do jego zasobow gospodarczych, edukacyjnych, kulturowych, przyrodniczych, ushlugowych
i rekreacyjnych w zakresie wszystkich rodzajow i form publicznego transportu zbiorowego.

6) Przygotowywanie umow i porozumien w zakresie integracji $rodkow transportu zbiorowego
na obszarze Zwiazku Metropolitalnego obejmujacych wszystkie rodzaje i formy publicznego
transportu zbiorowego oraz analiza i opiniowanie ich realizacji.

7) Przygotowywanie materialdw niezb¢dnych do zlecenia opracowan studialnych i koncepcyjnych
oraz innych niezbg¢dnych dla zadan inwestycyjnych w zakresie publicznego transportu zbiorowego.

8) Podejmowanie dziatan w zakresie planowania i optymalizacji sieci komunikacyjnej na obszarze
Zwiazku Metropolitalnego oraz podnoszenia jako$ci, spojnosci i efektywno$ci transportu
publicznego na obszarze Zwiazku Metropolitalnego.

9) Wspdlpraca przy realizacji zadan departamentu przyporzadkowanych poszczegdlnym wydziatom:
pomiedzy wydziatami departamentu, z innymi departamentami Urzedu, ZTM, a jezeli zachodzi taka
potrzeba rowniez z gminami cztonkowskimi i innymi organizatorami transportu zbiorowego.

I. Zakres dziatania Wydzialu Kolei Metropolitalnej:

1) Prowadzenie dziatan majacych na celu utworzenie Kolei Metropolitalnej.

2) Weryfikacja pod katem przewozow kolejowych organizacji i zarzadzania przewozami
metropolitalnymi w celu podniesienia jakosci, dostepnosci i spojnosci systemu transportowego,
obejmujacego wszystkie rodzaje i formy publicznego transportu zbiorowego.

3) Analizowanie aktualnych taryf kolejowych oraz wspotpraca z Wydziatlem Taryf i Analiz
w projektowaniu wspoélnej taryfy kolejowo-autobusowej w zakresie funkcjonowania kolei
metropolitalnej zmierzajacej do rozszerzania zakresu zintegrowanej taryfy na obszarze Zwigzku
Metropolitalnego.

4) Analiza sprawozdan, zestawien iinnych raportow W zakresie sieci komunikacyjnej
ze szczeg6lnym uwzglednieniem transportu kolejowego.

5) Wspdlpraca z organizatorami i przewoznikami kolejowymi w celu zapewnienia realizacji
potaczen kolejowych na terenie GZM.

Il. Zakres dzialania Wydzialu Transportu Publicznego:

1) Weryfikacja organizacji i zarzadzania przewozami metropolitalnymi pod katem optymalizacji
sieci komunikacyjnej w celu podniesienia jako$ci, dostepno$ci i spdjnosci systemu
transportowego, obejmujacego wszystkie rodzaje i formy publicznego transportu zbiorowego.

2) Nadzor nad dziatalno$ciag ZTM w zakresie obejmujgcym przebieg linii komunikacyjnych i sie¢
potaczen, w obszarze transportu autobusowego, trolejbusowego i tramwajowego, w tym analiza
sprawozdan, schematow, map, zestawien i innych raportow w wyzej wymienionym zakresie.

3) Wspotdziatanie z Departamentem SP w ustalaniu przebiegu drog krajowych i wojewodzkich na
obszarze Zwigzku Metropolitalnego.

4) Wspotpraca z Wydziatlem Kolei Metropolitalnej pod katem integracji z transportem
organizowanym przez ZTM przy prowadzeniu dziatan majacych na celu utworzenie Kolei
Metropolitalne;j.

5) Wspotdziatanie z Departamentem NW w nadzorze nad dziatalnoscig Przedsigbiorstwa
Komunikacji Metropolitalnej Spotka z 0.0. w zakresie organizacji oraz zapewnienia jakosci
$wiadczonych ustug przewozowych

6) Wspotdziatanie z Departamentem IN, Pl oraz ZTM w projektowaniu i wdrazaniu systeméw
informatycznych wspomagajacych zarzadzanie transportem publicznym oraz korzystanie
z transportu przez docelowych odbiorcow.

7) Wsparcie Sekretarza w petnieniu nadzoru nad dziatalnoscig organizacyjng ZTM.

I1l. Zakres dziatania Wydzialu Taryf i Analiz:

1) Przygotowywanie zalozen do tworzenia i aktualizacji taryfy na obszarze Zwiazku
Metropolitalnego, projektowanie nowych rozwigzan taryfowych, wtym rowniez
zintegrowanych, zmierzajace do ciagglego doskonalenia oferty taryfowe;j.

2) Opracowywanie i ustalanie zasad wzajemnych rozliczen z tytulu uczestnictwa innych
organizatoro6w w zintegrowanym systemie taryfowo-biletowym.

3) Przygotowywanie planu rocznego budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej Departamentu
KT, a takze monitorowanie i weryfikacja wykonania planu finansowego.
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4) Wsparcie Skarbnika GZM oraz Departamentu FN przy analizie sprawozdan budzetowych
i finansowych ZTM.

5) Wspdlpraca zinnymi organizatorami i operatorami publicznego transportu zbiorowego
w zakresie analiz dotyczacych taryf oraz tworzenia dokumentéw strategicznych
i planistycznych dotyczacych transportu, jak réwniez wypracowywania zintegrowanych
rozwigzan taryfowych i dystrybucji biletow.

6) Nadzor nad dziatalnoscia ZTM, obejmujacy gromadzenie, przetwarzanie i analizg ilo$ciowa,
jako$ciowa 1 wartosciowa danych zwigzanych z realizacja pracy eksploatacyjnej, sprzedaza
biletow w poszczegodlnych kanatach dystrybucji oraz badaniem efektywnosci kontroli biletow.

7) Wsparcie Zarzagdu GZM w pelnieniu nadzoru nad ZTM w zakresie realizacji strategii transportu.

8) Sporzadzanie, przy wsparciu pozostatych wydzialow Departamentu KT, analiz ilo§ciowych,
jakosciowych i warto§ciowych dotyczacych zadan realizowanych przez Przedsiebiorstwo
Komunikacji Metropolitalnej Spotka z 0.0., zwigzanych ze Swiadczeniem ustug przewozowych
w transporcie publicznym na rzecz GZM.

9) Wspieranie dziatah majacych na celu utworzenie Kolei Metropolitalnej, pod katem finansowym
i taryfowym.

IVV. Zakres dziatania Wydzialu Zréwnowazonej Mobilno$ci:

1) Tworzenie oraz wdrazanie planu zrbwnowazonej mobilnosci miejskiej obejmujacego wszystkie
rodzaje mobilnos$ci na terenie GZM.

2) Obserwacjai analiza polskich i $wiatowych trendow oraz rozwiagzan w zakresie zrownowazonej
mobilnosci miejskiej pod katem mozliwosci ich zastosowania na obszarze Metropolii.

3) Wsparcie gmin cztonkowskich GZM w zakresie programowania i projektowania rozwigzan
z zakresu zrownowazonej mobilnosci miejskiej oraz biezacy oglad realizowanych na terenie
GZM inicjatyw i koncepcji.

4) Kreowanie, kontrola, opracowywanie wytycznych i propagowanie standardow sektorowych
zrownowazonej mobilnosci miejskiej tworzonych w GZM, dotyczacych m.in. ruchu pieszego
oraz rowerowego.

5) Wspottworzenie, prowadzenie lub zlecanie badan preferencji i nawykow mieszkancow GZM
i/lub innych podmiotow, w zakresie zadan departamentu, w szczegdlnosci w przedmiocie
zrobwnowazonej mobilno$ci miejskiej, w tym we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi
gmin GZM.

§ 26.

DEPARTAMENT KSIEGOWOSCI URZEDU (FK)

Gléwny ksiggowy Urzedu jest jednocze$nie Dyrektorem Departamentu Ksiggowosci Urzedu. Do

zakresu dziatania Departamentu Ksiegowosci Urzedu nalezy zapewnienie obslugi finansowej i

ksiggowej Urzedu, w szczegolnosci:

1) Prowadzenie ksigg rachunkowych Urzgdu.

2) Przygotowywanie zasad (polityki) rachunkowosci w zakresie zadan Departamentu oraz zasad
obiegu dokumentoéw finansowo-ksiegowych w Urzgdzie.

3) Prowadzenie syntetycznej ewidencji $rodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych,
dlugoterminowych aktywow finansowych, ich aktualizacji i umarzania oraz uzgadniania
tych danych z ewidencja analityczng prowadzong w Departamencie Administracji.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bankowsa Urzedu.

5) Zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i zobowigzan Urzgdu,

6) Sporzadzanie czastkowej deklaracji oraz czastkowego JPK w zakresie podatku VAT dotyczacego
operacji gospodarczych prowadzonych w Urzedzie.

7) Sporzadzanie zbiorczych deklaracji podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci w zakresie
Urzedu.

8) Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych, jednostkowych sprawozdan z zakresu
operacji finansowych oraz jednostkowych sprawozdan finansowych Urzedu, a takze innych
sprawozdan wynikajacych z zadan Departamentu.

Id: 920BF640-0156-4090-90E1-DCCA24AF293A. Podpisany Strona 15



§ 27.

DEPARTAMENT NADZORU WLASCICIELSKIEGO (NW)

Do zakresu dziatania Departamentu Nadzoru Wlascicielskiego nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie zbiorczego wykazu majatku Zwigzku Metropolitalnego i zapewnienie jego
aktualizacji raz w roku.

2) Sporzadzanie rocznego raportu o stanie mienia Zwigzku Metropolitalnego.

3) Koordynowanie i nadzorowanie procesu inwentaryzacji w drodze spisu z natury majatku Zwiazku
Metropolitalnego oraz majatku uzytkowanego przez Urzad.

4) Nadzorowanie prawidlowosci gospodarowania mieniem Zwigzku Metropolitalnego przez jego
gtownych uzytkownikow.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych znabytymi na rzecz Zwigzku Metropolitalnego spadkami
i darowiznami.

6) Prowadzenie ewidencji idokumentacji spotek prawa handlowego, w ktorych Zwiazek
Metropolitalny posiada udziaty i akcje.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem na rzecz Zwigzku Metropolitalnego udziatéw i akcji
spotek prawa handlowego oraz z przeksztalceniami jednostek organizacyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego w jednostki organizacyjne Zwigzku Metropolitalnego (w trybie
art. 13 ustawy metropolitalnej).

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem spotek, w ktorych Zwigzek Metropolitalny
ma udziaty i akcje, w tym:

a) wykonywanie prawa glosu oraz innych praw korporacyjnych i majatkowych
wspolnika/akcjonariusza,

b) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacjg praw i obowigzkéw wspoélnika/akcjonariusza,
W szczegblnosci zwigzanych z powolywaniem cztonkéw organdéw spotek, zatwierdzaniem
sprawozdan finansowych, podwyzszeniem lub obnizeniem kapitatu zaktadowego, umorzeniem
akcji/udzialow, wniesieniem akcji/udziatéw do innego podmiotu tytutem aportu, podziatem,
taczeniem i przeksztatcaniem spotek,

€) monitorowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej spotek,

d) monitorowanie procesow restrukturyzacyjnych i naprawczych w spotkach.

9) Opracowywanie zasad polityki wiascicielskiej w spdtkach prawa handlowego z udziatem Zwigzku
Metropolitalnego.

10) Przygotowywanie i obstuga administracyjno-organizacyjna zgromadzen wspolnikow oraz walnych
zgromadzen W jednoosobowych spotkach Zwigzku Metropolitalnego.

11) Analiza i opiniowanie materiatbw przedktadanych przez organy spotek na zgromadzenia
wspolnikow i walne zgromadzenia.

12) Prowadzenie bazy kandydatow - przedstawicieli Zwigzku Metropolitalnego na cztonkéw rad
nadzorczych spotek prawa handlowego, w ktorych Zwigzek Metropolitalny posiada udziaty i akcje.

13) Opracowywanie zasad i procedur udzielania pomocy publicznej przez GZM oraz koordynowanie
dziatan w tym zakresie, atakze sporzadzanie sprawozdawczoséci oraz informacji wymaganych
przepisami z zakresu pomocy publicznej.

§ 28.

DEPARTAMENT MARKI | KOMUNIKACJI MARKETINGOWEJ (KM)
Do zakresu dziatania Departamentu Marki i Komunikacji Marketingowej nalezy realizacja
i ewaluacja Strategii marki i komunikacji marketingowej Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii,
nadzor 1iwsparcie prowadzonych przez Departamenty Urzedu 1ijednostki podlegte dziatan
komunikujacych ipromujacych marke Gornoslasko-Zaglebiowska Metropolia, nadzér nad
stosowaniem Systemu Identyfikacji Wizualnej, w szczegdlnosci:
I. Zakres dziatania Wydzialu ds. Marki, Znaku i Mediéw Wlasnych:

1) Realizacja i ewaluacja Strategii marki i komunikacji marketingowej GZM.

2) Nadzor i zarzadzanie markag GZM.

3) Nadzor nad stosowaniem Systemu Identyfikacji Wizualnej GZM.

4) Obstluga w zakresie wydawania zgody na uzywanie logo GZM.

5) Realizacja zadan zwigzanych z Metropolitalnym Systemem Informacji GZM.

6) Opracowywanie koncepcji i projektow graficznych na potrzeby GZM.
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7) Akceptacja projektow graficznych w zakresie ich zgodnos$ci z Systemem Identyfikacji Wizualnej
GZM.

8) Nadzor nad spojna architekturg systemow aplikacji i portali internetowych.

9) Nadzor nad projektowaniem $ciezki uzytkownika systemow dla aplikacji i portali internetowych.

10) Realizacja zadan zwigzanych z drukiem wydawnictw promocyjnych GZM.

11) Opracowanie koncepcji i nadzor nad produkcja nosnikéw reklamowych, materialow
promocyjnych.

12) Prowadzenie i aktualizacja bazy materialtow promocyjnych udostgpnianych bezptatnie
podmiotom zewngtrznym.

Il. Zakres dzialania Wydzialu ds. Realizacji Dzialan Marketingowych Projektow Wewnetrznych

i Zewnetrznych:

1) Realizacja i ewaluacja Strategii Marki i Komunikacji Marketingowej GZM.

2) Organizowanie oraz wspieranie wydarzen, imprez i konkurséw promujacych GZM.

3) Udzial i organizowanie kongreséw, konferencji, targow na terenie Polski oraz poza jej
granicami, ktore stuzg promocji GZM.

4) Realizacja zadan w zakresie planowania i prowadzenia kampanii informacyjno-edukacyjnych,
promocyjnych oraz zakupu mediow.

5) Nadzor i wsparcie prowadzonych przez Departamenty Urzedu ijednostki podlegle dziatan
komunikujacych i promujacych markg GZM.

6) Prowadzenie badan marketingowych i ewaluacyjnych.

7) Wspotpraca w zakresie komunikacji i promocji z jednostkami samorzadu terytorialnego,
organami administracji rzadowej, podmiotami komercyjnymi, spotecznymi, samorzadem
gospodarczym i turystycznym, partnerami zagranicznymi, instytucjami etc.

8) Biezaca wspotpraca z agencjami reklamowymi, domami mediowymi, agencjami public relations
oraz mediami lokalnymi, regionalnymi, ogodlnopolskimi, branzowymi i zagranicznymi
w zakresie realizacji kampanii reklamowych oraz promowania marki GZM.

I11. Zakres dziatania Wydziatlu ds. Contentu Marketingowego:

1) Przygotowywanie koncepcji kreatywnych dziatan marketingowych GZM.

2) Kreacja contentu na potrzeby biezacej komunikacji marketingowej GZM.

3) Opracowywanie tekstow reklamowych oraz redagowanie materialtow 1 wydawnictw
promocyjnych.

4) Realizacja zadan w zakresie obstugi mediow spotecznosciowych produktéw promujacych marke
(m.in. Noc Teatrow GZM).

5) Redagowanie i biezgca aktualizacja strony internetowej produktow promujacych marke (m.in.
Slaskie.travel, Noc Teatrow GZM).

6) Przygotowanie i redagowanie tresci marketingowych na strong internetowg GZM.

7) Pelnomocnik Przewodniczacego Zarzadu ds. komunikacji kluczowych projektow marki
(podlegly bezposrednio Przewodniczacemu Zarzadu):

a) koordynacja i nadzor nad realizacja kluczowych projektow marki w ramach Urzedu
i jednostek organizacyjnych GZM,

b) koordynacja i kreacja contentu na potrzeby GZM, =zarzadzanie publikacja tresci
marketingowych,

C) uczestnictwo w przygotowywaniu zalozen strategicznych komunikacji kluczowych
projektow marki i promocji marki GZM.

§ 29.

DEPARTAMENT ORGANIZACJI | ZARZADZANIA (OR)
Do zakresu dziatania Departamentu Organizacji i Zarzadzania nalezy stworzenie odpowiednich
warunkow organizacyjnych umozliwiajgcych sprawne funkcjonowanie Urzedu, w szczegolnosci:
I. Zakres dziatania Wydzialu Kadr, Plac i Szkolen:

1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu.

2) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu.

3) Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy

i PFRON.
4) Prowadzenie spraw dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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5) Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia grupowego pracownikow Urzedu.

6) Sporzadzanie sprawozdan ianaliz, wtym dla Gléwnego Urzedu Statystycznego, Zakladu
Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu Skarbowego itp.

7) Organizacja stazy dla bezrobotnych, praktyk studenckich i absolwenckich.

8) Realizacja zadan zwigzanych z naborami na wolne stanowiska urz¢dnicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzgdzie.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych zrekrutacja na stanowiska pomocnicze i obstugi oraz
Na zastepstwo.

10) Realizacja zadan zwigzanych znaborami na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
dyrektorow podleglych jednostek.

11) Realizacja stuzby przygotowawczej dla nowoprzyjetych pracownikow.

12) Koordynacja zadan zwigzanych z oceng okresowa pracownikow Urzgdu.

13) Prowadzenie polityki szkoleniowej dla pracownikow Urzgdu.

14) Kompleksowa obstuga finansowo-ksiggowa 0s6b niebedacych pracownikami Urzedu (nagrody,
stypendia i inne).

15) Rozliczanie rachunkow zumoéw cywilnoprawnych zawieranych przez Urzad z osobami
fizycznymi.

16) Rozliczanie miesieczne i roczne podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

17) Obstuga systemow informatycznych kadrowo-ptacowych.

18) Planowanie i nadzoér nad realizacja planu finansowego Departamentu.

19) Przyjmowanie, publikacja oraz dokonywanie innych czynnosci dotyczacych o$wiadczen
majatkowych.

Il.  Zakres dzialania Wydzialu Organizacji:

1) Koordynowanie spraw z zakresu zatatwiania skarg i wnioskow oraz prowadzenie rejestru skarg
i wnioskow.

2) Koordynowanie rozpatrywania petycji oraz prowadzenie rejestru petyciji.

3) Koordynowanie spraw zwigzanych z wystgpieniami podmiotow prowadzacych zawodowa
dziatalnos$¢ lobbingowsa oraz prowadzenie rejestru dziatalnosci lobbingowe;j.

4) Koordynowanie udost¢pniania informacji publicznej oraz prowadzenie rejestru wnioskow
0 udostgpnienie informacji publiczne;.

5) Koordynowanie ustugi §wiadczenia obstugi prawnej Urzedu przez kancelarie prawna.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pelnomocnictw/upowaznien przez Zarzad oraz
prowadzenie rejestru petnomocnictw/upowaznien udzielanych przez Zarzad.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem  upowaznien/pelnomocnictw  przez
Przewodniczacego Zarzadu oraz prowadzenie rejestru  upowaznien/pelnomocnictw
Przewodniczacego Zarzadu.

8) Prowadzenie rejestru zarzadzen Przewodniczacego Zarzadu oraz ich rozpowszechnianie zgodnie
z procedura.

9) Prowadzenie rejestru umow Urzedu.

10) Zapewnienie whasciwego obiegu korespondencji w Urzegdzie, w tym jej rozdzielanie zgodnie
z kompetencjami.

11) Obstuga kancelarii ogdlnej Urzedu, wtym prowadzenie rejestrow: korespondencji
przychodzacej, wychodzacej i faktur.

12) Koordynowanie Biuletynu Informacji Publicznej.

13) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

14) Zapewnienie ushug pocztowych.

I11. Zakres dzialania Wydzialu Zintegrowanego Zarzadzania:

1) Koordynacja dziatan zwigzanych z wdrozeniem, a nastepnie utrzymywaniem i doskonaleniem
w Urzedzie Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji zgodnego z normg ISO/IEC
27001.

2) Wdrozenie, a nastgpnie utrzymywanie i doskonalenie w Urzedzie zintegrowanego systemu
zarzadzania jako$cig zgodnego z normg ISO 9001:2015 oraz kontrola zarzadczg.

3) Wspodtpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie bezpieczenstwa danych
osobowych.
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4) Sprawdzenie i opiniowanie zgodnosci dokumentacji systemowej z wymaganiami normy 1SO
9001:2015, ISO/IEC 27001 oraz wymaganiami prawnymi w przedmiotowym zakresie.

5) Nadzorowanie dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji i zapewnienie dostgpu z przyjeta klasyfikacja.

6) Opracowanie i realizacja planu audytoéw wewnetrznych Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji.

7) Proponowanie wdrozenia dziatan doskonalacych z zakresu bezpieczenstwa informacii.

8) Zarzadzanie incydentami bezpieczenstwa informacji.

9) Nadzorowanie przestrzegania zasad wspotpracy z podmiotami zewngtrznymi $wiadczacymi
ustugi na rzecz Urzedu w zakresie zintegrowanego systemu zarzadzania jakoscig i kontrolg
zarzadczg oraz zarzadzania bezpieczenstwem informacji.

10) Wspotpraca na wszystkich poziomach organizacji w zakresie przygotowania i przestrzegania
zasad zawartych w klasyfikacji informacji.

11) Planowanie i organizacja szkolea zwigzanych z utrzymaniem irozwojem zintegrowanego
systemu zarzadzania jako$cia i kontrola zarzadcza oraz zarzadzania bezpieczenstwem
informacji.

12) Wspolpraca z Komitetem Bezpieczenstwa Urzedu w zakresie przeprowadzenia identyfikacji,
analizy i oceny ryzyka bezpieczenstwa informacji, w tym koordynowanie prac zwigzanych
z przygotowaniem i realizacja planu postepowania z ryzykiem utraty informacji.

13) Wspotdziatanie na wszystkich poziomach organizacji w celu promocji zintegrowanego systemu
zarzadzania jakoS$cig i1 kontrolg zarzadcza oraz zasad bezpieczenstwa informacji.

14) Koordynacja kontroli zarzadczej w Urzgdzie poprzez:

a) przygotowywanie projektow dokumentéw dotyczacych funkcjonowania systemu kontroli
zarzadcezej w Urzedzie,

b) koordynowanie zadan dotyczacych wyznaczania i monitorowania celow doskonalacych
w Urzedzie,

c) monitorowanie zagrozeh w osiaganiu wyznaczonych celow doskonalacych w Urzedzie,

d) analiza informacji dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie,
na podstawie informacji uzyskanych od komoérek organizacyjnych,

e) przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej.

15) Koordynacja zadan zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem.

16) Koordynacja spraw zwigzanych z dziatalnoscig antymobbingowa.

18) Koordynacja zadan zwigzanych z dzialalnos$cig sygnalistow.

§ 30.
DEPARTAMENT PROJEKTOW I INWESTYCJI (PI)
Do zakresu dzialania Departamentu Projektow i Inwestycji nalezy realizacja dziatan projektowych
i inwestycyjnych Zwiazku Metropolitalnego, W szczegdlnosci:
|. Zakres dziatania Wydziatu Realizacji Projektow i Inwestycji:

1) Realizacja inwestycji i projektow w tym projektow optymalizacyjnych i proefektywnosciowych.

2) Przygotowywanie i realizacja projektow innowacyjnych z zakresu nowych technologii.

3) Wspdlpraca z organizacjami branzowymi, S$rodowiskami naukowymi oraz organizacjami
pozarzagdowymi zajmujacymi si¢ nowymi technologiami.

4) Wspotpraca z innymi Departamentami w zakresie podejmowanych inicjatyw, projektow i zadan
interdyscyplinarnych.

5) Wspdlpraca z Ekspertami branzowymi, Inzynierami Kontraktow, Inspektorami nadzoru
inwestorskiego i Wykonawcami robét, ustug lub dostaw w zakresie prowadzenia spraw
zwigzanych z zakresem rzeczowym realizowanych projektow i inwestycji.

6) Realizacja projektéw wspierajacych transfer wiedzy i technologii.

7) Przygotowywanie i realizacja inwestycji znajdujacych si¢ w rzeczowym zakresie dziatan
Departamentu dofinansowanych ze §rodkéw UE oraz innych $rodkdéw zewnetrznych.

Il. Zakres dziatania Wydzialu Wsparcia Projektéw i Inwestycji:

1) Analiza oraz projektowanie przedsigwzig¢ o znaczeniu ponadlokalnym, stuzacych zwigkszeniu

atrakcyjnosci inwestycyjnej, a takze podnoszeniu jakosci zycia mieszkancow GZM.
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2) Identyfikacja inicjatyw umozliwiajagcych wykorzystanie efektu skali oraz wdrazanie narzedzi
i instrumentow niezbg¢dnych do ich realizacji.

3) Rozwoj metodyki zarzadzania projektami w GZM (na poziomie wewnetrznym).

4) Wsparcie metodologiczne dla innych Departamentow w zakresie zarzgdzania projektami.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla Gmin cztonkowskich
GZM.

§ 31.
DEPARTAMENT ROZWOJU SPOLECZNO-GOSPODARCZEGO | WSPOLPRACY (RW)
Do zakresu dziatania Departamentu Rozwoju Spoleczno-Gospodarczego i Wspoélpracy nalezy
inicjowanie i realizacja dziatan na rzecz rozwoju spoteczno-gospodarczego miast i gmin GZM, a takze
inicjowanie i poszerzanie wspotpracy, w tym wspotpracy miedzynarodowej, W szczegolnosci:
|. Zakres dziatania Wydzialu Rozwoju Spoleczno-Gospodarczego:

1) Kreowanie rozwigzan oraz udzial w inicjatywach sprzyjajacych rozwojowi gospodarczemu
GZM.

2) Wspotpraca z krajowymi i migdzynarodowymi podmiotami publicznymi i prywatnymi.

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

4) Pozyskiwanie i wspotpraca z inwestorami dla obszaru GZM.

5) Budowanie sieci partnerow GZM do realizacji projektow ze wszystkich obszaréw
merytorycznych.

6) Aktywne poszukiwanie rozwigzan z obszaru zrownowazonego rozwoju we wspotpracy
Z partnerami wewnetrznymi i zewnetrznymi.

7) Wspotpraca z innymi Departamentami Urzedu w ramach projektow dotyczacych rozwoju
spotecznego i gospodarczego.

8) Wspotpraca w zakresie zrownowazonej mobilno$ci w obszarze organizacji wydarzen, szkolen,
warsztatow oraz partycypacji we wspOlpracy z innymi Departamentami.

9) Wspdtpraca z sektorem nauki oraz potencjatu naukowego na terenie GZM.

10) Wspotpraca z otoczeniem spotecznym i inicjowanie zadan w zakresie dialogu
migdzysektorowego.

11) Organizacja i wspotorganizacja wydarzen o charakterze spoteczno-gospodarczym w tym
konferencji, spotkan, debat, seminariow i warsztatow.

1. Zakres dzialania Wydzialu Wspoélpracy Miedzynarodowej:

1) Doboér partnerow miedzynarodowych do projektow realizowanych przez GZM.

2) Reprezentowanie GZM podczas zagranicznych wydarzen.

3) Organizacja wydarzen wspierajagcych wizerunek GZM za granicg, publikacja materiatow
na potrzeby wspolpracy miedzynarodowe;.

4) Wspolpraca z zagranicznymi instytucjami wspierajacymi rozwoj spoteczno-gospodarczy,
wtym z zagranicznymi izbami gospodarczymi, agencjami rozwoju lub centrami
przedsigbiorczosci.

5) Koordynowanie udzialu GZM w regionalnych organizacjach europejskich i w pracach
europejskich sieci wspotpracy.

6) Gromadzenie informacji oraz budowanie statych relacji i wspotpraca z instytucjami Unii
Europejskiej w kraju i za granica.

7) Zawieranie mig¢dzynarodowych porozumien z partnerami biznesowymi i spotecznymi,
wyrazanie intencji wspolpracy okreslonej w listach intencyjnych z zagranicznymi
metropoliami, partnerami spotecznymi, partnerami biznesowymi etc.

§ 32.
DEPARTAMENT STRATEGII | POLITYKI PRZESTRZENNEJ (SP)
Do zakresu dziatania Departamentu Strategii i Polityki Przestrzennej nalezy realizacja zadan
zwigzanych z planowaniem strategicznym i przestrzennym oraz prowadzeniem badan i1 analiz
dotyczacych GZM i jej gmin cztonkowskich, z wykorzystaniem publicznych danych statystycznych
i baz danych informacji przestrzennej (GIS), w szczegdlnosci:
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|. Zakres dziatania Wydzialu Strategii i Analiz:

1) Opracowanie metropolitalnych dokumentow strategicznych i programowych GZM (w tym
Strategii Rozwoju GZM) oraz ich aktualizacja i ewaluacja.

2) Okresowe raportowanie nt. stanu zaawansowania projektow (dzialan, programow, itp.):
realizowanych przez inne Departamenty i jednostki organizacyjne.

3) Okresowe raportowanie w ramach rzadowego ,,Programu dla Slaska”.

4) Utworzenie iprowadzenie Metropolitalnego Obserwatorium Spoteczno-Ekonomicznego
Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii (tzw. MOSE lub Obserwatorium GZM), stanowiacego
baze wiedzy o GZM i jej gminach czlonkowskich.

5) Utworzenie i prowadzenie Platformy Dobrych Praktyk, prezentujacej pozytywne doswiadczenia
(z GZM, kraju i z zagranicy) z zakresu zarzadzania gming lub obszarem metropolitalnym,
W tym: dobdr tematéw, organizowanie spotkan, upowszechnianie przyktadow, itp.

6) Wykonywanie analiz, ocen, raportow, opracowan dla GZM, w szczegélnosci z zakresu:
rewitalizacji, polityki miejskiej, procesow metropolizacji, itp.

7) Wykonywanie badan jakosci zycia w GZM i monitorowanie zmian w tym zakresie.

8) Wykonywanie opracowan graficznych, mapowych, infografik, kartogramow itp. — w ramach
kompetencji Wydziatu.

9) Wspotpraca zewngtrzna z gminami cztonkowskimi GZM oraz krajowymi i zagranicznymi
podmiotami (uczelnie, obserwatoria, instytuty, organizacje, itp.) - odpowiednio do potrzeb
i zakresu merytorycznego Wydziahu.

Il. Zakres dziatania Wydzialu Polityki Przestrzenne;j:

1) Ksztaltowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na obszarze Zwigzku Metropolitalnego
(na obszarze metropolitalnym).

2) Gromadzenie, przetwarzanie i wizualizowanie réznego typu danych dla GZM i jej gmin
cztonkowskich, w tym tworzenie i prowadzenie autorskiego portalu InfoGZM.

3) Wspotdziatanie w ustalaniu przebiegu drog krajowych i wojewodzkich na obszarze GZM oraz
opiniowanie ich przebiegu, z uwzglednieniem spdjnosci systemu komunikacyjnego GZM i jego
powiazan z otoczeniem.

4) Wsparcie w procesie opracowywania koncepcji kolei metropolitalnej i innych rozwigzan
kolejowych — w miar¢ kompetencji Wydziatu.

5) Wykonywanie analiz, ocen, raportow i opracowan dla GZM.

6) Wykonywanie opracowan graficznych, mapowych, infografik, kartogramow itp. — w ramach
kompetencji Wydziatu.

7) Wspdlpraca zewngtrzna z gminami cztonkowskimi GZM oraz krajowymi i zagranicznymi
podmiotami (uczelnie, obserwatoria, instytuty, organizacje, itp.) - odpowiednio do potrzeb
i zakresu merytorycznego Wydziahu.

33.
DEPARTAMENT ZARZADU | ZGROMADZENIA METROPOLII (DZ)
Do zakresu dzialania Departamentu Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii nalezy obstuga dziatalnosci
Zarzadu iZgromadzenia  wynikajacej  z kompetencji i obowigzkéw  ustawowych  oraz
rozpowszechnianie informacji o zadaniach realizowanych przez Zwiazek Metropolitalny:
I.  Zakres dziatania Wydzialu Obslugi Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii:
1) Zapewnienie warunkoéw organizacyjnych i technicznych pracy Zarzadu i Zgromadzenia oraz
Delegatow.
2) Koordynacja i realizacja dziatalnosci publicznej i reprezentacyjnej Zarzadu i Zgromadzenia.
3) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg Zarzadu i Zgromadzenia.
4) Organizacja techniczna oraz obstuga posiedzen, spotkan i narad Zarzadu oraz Zgromadzenia.
5) Organizacja techniczna spotkan i narad organizowanych na wniosek Departamentow Urzedu,
zaakceptowanych przez Czlonka Zarzadu, w siedzibie Urzedu.
6) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem honorowych Patronatéw Przewodniczacego
Zarzadu.
7) Wspdlpraca z parlamentarzystami, administracja publiczng i organizacjami pozarzadowymi.
8) Przekazywanie oryginatow uchwal Zgromadzenia organom nadzoru.
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9) Wspolpraca z Departamentami w zakresie przygotowywania materiatow i informacji
dla potrzeb Zarzadu i Zgromadzenia.

10) Koordynacja wspodtpracy Przewodniczacego Zarzadu z przedstawicielami organoéw
administracji publicznej oraz przedstawianie i przekazywanie Przewodniczacemu Zarzadu
rekomendacji, wnioskow i opinii w zwigzku z realizacjg projektow dotyczacych wspotpracy
z organami  administracji  publicznej - Pelnomocnik Przewodniczacego Zarzadu
ds. wspélpracy z organami jednostek administracji publicznej (podlegly bezposrednio
Przewodniczacemu Zarzadu).

I1. Zakres dziatania Wydzialu Prasowego:

1) Wspotpraca z mediami w zakresie rozpowszechniania informacji o zadaniach realizowanych
przez Zwigzek Metropolitalny - Rzecznik Prasowy (podlegly bezposrednio Przewodniczacemu
Zarzadu), w tym w szczegolnosci:

a) dbanie o publiczny wizerunek wtadz Zwigzku Metropolitalnego,

b) udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencje¢ prasowa,

C) organizowanie obslugi prasowej, w tym przygotowywanie i prowadzenie konferencji
prasowych
z udziatem wtadz Metropolii oraz przedstawicieli Urzedu.

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

3) Pomoc w organizowaniu obstugi prasowej, w tym przygotowywanie i prowadzenie konferencji
prasowych z udzialem wladz Zwiazku Metropolitalnego oraz przedstawicieli Urzedu.

4) Nadzorowanie przygotowania materialtdw na konferencje prasowe dla dziennikarzy oraz dla
Zarzadu.

5) Organizowanie udzialu ww. w audycjach radiowych i telewizyjnych oraz nadzorowanie
przygotowania tez do wywiadéw w mediach.

6) Monitorowanie mediow, reagowanie na krytyke wyrazong w mediach (m.in. sprostowania).

7) Wspodlpraca z Departamentami Urzedu, innymi jednostkami podleglymi Zwiazkowi
Metropolitalnemu i spotkami z udziatem GZM w zakresie realizacji zadan dotyczacych
wspotpracy z mediami.

8) Gromadzenie informacji i reagowanie na biezagce wydarzenia na terenie GZM.

I11. Zakres dziatania Wydziatu Analityki i Wspolpracy Spoteczno-Samorzadowej:

1) Analiza postaw, potrzeb i zachowan w obrgbie proceséw zachodzacych w GZM.

2) Wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, uczelniami wyzszymi, otoczeniem
biznesowym oraz organizacjami pozarzagdowymi przy realizacji dzialan analitycznych oraz
komunikacyjnych na terenie GZM.

3) Monitorowanie dobrych praktyk jednostek samorzadu terytorialnego wraz z ich ewaluacja.

4) Wypracowanie bazy dobrych praktyk jednostek samorzadu terytorialnego wraz ze sposobem
ich rekomendacji na rzecz otoczenia samorzadowego.

5) Planowanie, opracowywanie i koordynacja projektow kampanii informacyjnych na potrzeby
GZM.

6) Nadzor nad opracowaniem i wdrozeniem wewnetrznego portalu informacyjnego, stuzgcego
do komunikacji migdzy gminami wchodzacymi w sktad GZM.

7) Koordynacja wspotpracy (wspdlnych przedsiewzig¢) ze Stowarzyszeniem "Pro Silesia:
Biznes-Nauka-Samorzad".

§ 34.
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (10D)
1. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan okreslonych
w art. 39 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r.
W sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych, w szczegdlnosci:
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1) Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych, zwanego w dalszej czg$ci rozporzadzeniem, oraz innych przepiséw
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

2) Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich 0 ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwickszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
Z tym audyty.

3) Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia.

4) Wspdtpraca z organem nadzorczym.

5) Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, 0 ktorych mowa
w art. 36 rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach.

2. Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego

Z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

3. Obstuga organizacyjno-administracyjna Inspektora ochrony danych znajduje si¢ w Departamencie

Organizacji i Zarzadzania.

§ 35.

SLUZBA BHP (BHP)

Do zadan Stuzby BHP nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,

W szczegdlnosci:

1) Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, ze szczegélnym uwzglgdnieniem stanowisk pracy, na ktorych sg zatrudnione
kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia, niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace
zmianowag, w tym pracujacy w nocy.

2) Biezace informowanie Przewodniczacego Zarzadu o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

3) Sporzadzanie i przedstawianie Przewodniczacemu Zarzadu, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzig¢ technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz
poprawe warunkow pracy.

4) Udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Urzgdu albo jego czesci, a takze
nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji.

5) Przedstawianie Przewodniczgcemu Zarzadu wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy.

6) Udzial w opracowywaniu projektow wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogolnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan Dyrektoréw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

7) Opiniowanie szczegdtowych instrukcji  dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy.

8) Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow.

9) Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i1 podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikow badan i pomiardw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku
pracy.

10) Doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Id: 920BF640-0156-4090-90E1-DCCA24AF293A. Podpisany Strona 23



11) Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywana praca.

12) Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwlasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualne;.

13) Wspotpraca z wilasciwymi Departamentami lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikow.

14) Organizowanie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow ucigzliwych,
wystepujacych w srodowisku pracy.

15) Wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a W szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.

16) Inicjowanie i rozwijanie na terenie Urzedu roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

17) Obstuga organizacyjno-administracyjna Stuzby BHP znajduje si¢ w Departamencie Organizacji
i Zarzadzania.

Rozdzial 6.
Organizacja przeprowadzania kontroli

§ 36.
1. Kontrole wewnetrzna w Urzegdzie sprawuja: Przewodniczacy Zarzadu, Czlonkowie 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).

§ 37.
Instytucjonalna kontrola wewngtrzna realizowana przez komorki organizacyjne Urzedu opiera
si¢ na rocznym planie kontroli, doraznych poleceniach Zarzadu oraz Przewodniczacego Zarzadu lub
osoby przez niego upowaznione;.

§ 38.
Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie, podpisane przez Przewodniczacego
Zarzadu lub osobe przez niego upowazniong.

§ 39.
Woystapienia pokontrolne podpisuje Przewodniczacy Zarzadu lub osoba przez niego upowazniona.

§ 40.
Dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych kontroli kompletuja i przechowuja wlasciwe
Departamenty.

§ 41.
Funkcjonowanie kontroli wewngtrznej szczegotowo reguluje odrebne zarzadzenie.

§ 42.
Procedur¢ koordynacji kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w Urzedzie reguluje odrgbne
zarzadzenie.

§ 43.

Ksiagzke kontroli Urzedu prowadzi Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego.
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Rozdzial 7.
Obieq korespondencji w Urzedzie

§ 44.
Obieg poczty w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z zarzadzeniem Przewodniczacego Zarzadu w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie.

§ 45.
1. Poczta wplywajaca do Urzedu jest przyjmowana w kancelarii ogdlnej Urzedu.
2. Nadzor nad prawidtowym obiegiem korespondencji sprawuje Dyrektor Departamentu Organizacji
i Zarzadzania.

§ 46.
Dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji ma charakter polecenia stuzbowego.

Rozdzial 8.
Zasady podpisywania pism i aktow prawnych

§ 47.
Dyrektorzy Departamentow podpisuja:
1) pisma zwigzane zzakresem dziatania Departamentow, niezastrzezone do podpisu
Przewodniczacego Zarzadu, Cztonkow Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika,
2) decyzje administracyjne oraz inne pisma lub dokumenty w sprawach, do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Przewodniczacego Zarzadu lub Zarzad.

§ 48.
Cztonkowie Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik podpisuja pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio przez
nich nadzorowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Przewodniczacego Zarzadu.

§ 49.
W zakresie realizowanych zadan Dyrektorzy Departamentéw w indywidualnych zakresach czynnosci
podleglych pracownikow moga okresli¢ rodzaje pism, do podpisywania ktorych sg upowaznieni ich
zastepcy lub inni pracownicy.

§ 50.

1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism oraz innych dokumentéw, zamieszczaja na kopii,
w lewym dolnym rogu, adnotacj¢ zawierajgca imi¢ i nazwisko, stanowisko oraz date sporzadzenia,
a takze opatrujg je parafa.

2. Wszystkie dokumenty przedstawiane do podpisu Przewodniczacemu Zarzadu, Cztonkom Zarzadu,
powinny na kopii posiada¢ parafe wtasciwego Dyrektora Departamentu, dokumenty finansowe —
podpis Skarbnika, a dokumenty rodzace skutki prawne — podpis radcy prawnego lub adwokata
pelnigcego obstuge prawng Zwiazku Metropolitalnego/Urzedu, opatrzone odciskami pieczatek
funkcyjnych i data.

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

§ 51.
Zasady przygotowywania i obiegu umow reguluje odrebne zarzadzenie Przewodniczgcego Zarzadu.
2. Zasady podpisywania dokumentéw w zakresie postgpowan o zamoéwienia publiczne reguluje
odrebne zarzadzenie Przewodniczacego Zarzadu.

=

Id: 920BF640-0156-4090-90E1-DCCA24AF293A. Podpisany Strona 25



Rozdzial 9.
Zasady postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych
Zarzadu i Przewodniczacego Zarzadu

§ 52.

=

Aktami prawnymi Zarzadu sg uchwaty.

Projekty uchwat powinny by¢ przygotowywane zgodnie z zasadami techniki legislacyjne;j.

3. Tryb przedktadania projektéw uchwal, decyzji oraz innych materiatdéw tj. wnoszenia spraw na
posiedzenia Zarzadu reguluje odpowiednio uchwata Zarzadu.

n

§ 53.
W sprawach zwigzanych bezposrednio z funkcjonowaniem Urzedu, ustalajacych okreslone procedury
postgpowan, wprowadzajacych wewnetrzne uregulowania prawne lub wymagajacych powotania
doraznych lub statych komisji czy zespotow Przewodniczacy Zarzadu wydaje zarzadzenia.

Rozdzial 10.
Interpelacje delegatow kierowane do Przewodniczacego Zarzadu i Zarzadu

§ 54.
Interpelacje (zapytania, wnioski) delegatow przekazywane sa do Sekretarza za posrednictwem
Departamentu Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii, ktory rejestruje dokument w prowadzonym w tym
celu rejestrze.

§ 55.
Sekretarz dokonuje stosownej dekretacji, okreslajac Departament Iub konkretng osobg odpowiedzialng
za merytoryczne przygotowanie odpowiedzi na ztozong interpelacje (zapytanie, wniosek).

§ 56.

Do zadan Departamentu Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii nalezy:

1) przekazanie dokumentu adresatowi, zgodnie z dokonang dekretacja,

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

3) przedstawienie do podpisu przez Przewodniczacego Zarzadu odpowiedzi na ztozong interpelacje
(wniosek, zapytanie),

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

Rozdzial 11.
Udzielanie upowaznien (pelnomocnictw)

§ 57.
1. Udzielanie upowaznien/petnomocnictw przez Przewodniczacego Zarzadu reguluje odrebne
zarzadzenie Przewodniczacego Zarzadu.
Udzielanie petnomocnictw/upowaznien przez Zarzad reguluje odrgbna uchwata Zarzadu.
3. Upowaznien w zakresie art. 57 ust. 3 ustawy 0 samorzadzie wojewodztwa udziela Skarbnik.

N

Rozdzial 12.
Zasady postepowania przy zalatwianiu spraw indvwidualnych

§ 58.
Przewodniczacy Zarzadu lub Cztonek Zarzadu przyjmuje interesantow w ramach skarg i wnioskow
na zasadach okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu Przewodniczacego Zarzadu.
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§ 59.
1. Indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej, dla ktorych przepisy prawa przewiduja
forme decyzji administracyjnej reguluje odpowiednio zarzadzenie Przewodniczacego Zarzadu.
2. Pracownicy Urzedu zatatwiajacy indywidualne sprawy obowigzani sg:
a) udziela¢ stronom wyczerpujacych informacji,
b) wyjasnia¢ tres¢ obowigzujgcych przepisow prawa,
C) rozstrzygaé sprawy w obowigzujacych terminach,
d) informowac¢ strony o stanie zatatwienia sprawy,
e) informowac strony o przystugujacych im $rodkach odwotawczych od wydanych rozstrzygnigé.

Rozdzial 13.
Postanowienia koncowe

§ 60.
Przekazywanie spraw i dokumentéw pomiedzy Departamentami w przypadku zmian organizacyjnych
odbywa si¢ protokolarnie.

§61.

Zmiana postanowien Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wlasciwym dla jego ustalenia
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Metropolitalnego
Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii

w Katowicach

Przewodniczacy Zarzadu organizuje i nadzoruje prace Zarzadu i Urzedu, kieruje biezacymi sprawami
Zwiazku Metropolitalnego oraz reprezentuje Zwigzek Metropolitalny na zewnatrz.

Podzial zadah pomiedzy Przewodniczacym Zarzadu, Cztonkami Zarzadu, Skarbnikiem i1 Sekretarzem
W zakresie nadzoru nad Departamentami Urzedu:

1. Przewodniczacy Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii - Kazimierz Karolczak
1) Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego (KA)
2) Departament Marki i Komunikacji Marketingowej (KM)
3) Departament Projektow i Inwestycji (PI)
4) Inspektor Ochrony Danych (10D)
5) Stuzba BHP (BHP)

2. Wiceprzewodniczacy Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii - Henryk Borczyk
1) Departament Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego i Wspotpracy (RW)
2) Departament Infrastruktury i Srodowiska (IS)
3) Departament Administracji (DA)

3. Wiceprzewodniczaca Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii - Danuta Kaminska
1) Departament Strategii i Polityki Przestrzennej (SP)
2) Departament Funduszy Zewngtrznych (FZ)

4. Czlonek Zarzadu Gérnoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii - Grzegorz Kwitek
1) Departament Komunikacji i Transportu (KT)
2) Biuro Zamowien Publicznych (ZP)

5. Czlonek Zarzadu Goérnoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii - Jacek Brzezinka
1) Departament Informatyki (IN)
2) Departament Nadzoru Whascicielskiego (NW)

6. Skarbnik Gérnoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii - Agnieszka Szoltysik
1) Departament Finansowy (FN)
2) Departament Ksiggowosci Urzedu (FK)

7. Sekretarz Gérnoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii - Marek Pszonak
1) Departament Organizacji i Zarzadzania (OR)
2) Departament Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii (DZ)
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