
Uchwała Nr XXVII/613/2001 
Rady Miejskiej w Gliwicach 

z 29 marca 2001 roku. 
 
w sprawie: zmiany Uchwały Nr XXII/301/96 Rady Miejskiej w Gliwicach z dnia 21 marca 1996 r. w sprawie 
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Gliwicach (t.j. Uchwała Nr XVI/365/2000 Rady 
Miejskiej w Gliwicach z dnia 30 marca 2000 r.) 
 

 
Działając na podstawie art. 33 ust.2 i art.40 ust.2 pkt.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj. 
Dz.U. z 1996 r. nr 13, poz.74 z późn. zm.), § 38 pkt. 1 Statutu Miasta Gliwice wprowadzonego Uchwałą Nr 
VIII/133/95 Rady Miejskiej w Gliwicach z dnia 23.02.1995 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miasta Gliwice (tj. 
Uchwała Nr 1763/2000 Zarządu Miasta Gliwice z dnia 11.10.2000 r. w sprawie ogłoszenia tekstu jednolitego 
Statutu Miasta Gliwice) w związku z art. 4 i art. 13 pkt. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogłaszaniu aktów 
normatywnych i niektórych innych aktów prawnych (Dz. U. Nr 62, poz. 718)  
  

Rada Miejska w Gliwicach  
  

na wniosek Zarządu Miasta  
  

uchwala:  
  

1. Dokonać zmian w strukturze organizacyjnej Urzędu Miejskiego poprzez:  
a) połączenie Wydziału Administracyjnego i Referatu Organizacyjnego w Wydziale Organizacyjnym, 
Kadr i Szkoleń w Wydział o nazwie Wydział Organizacyjny i Szkoleń.  
b) połączenie Referatu Kadr w Wydziale Organizacyjnym, Kadr i Szkoleń ze stanowiskami d/s Płac 
w Wydziale Finansowym w Wydział Kadr i Płac.  

2. Schemat organizacyjny Urzędu Miejskiego otrzymuje brzmienie określone w załączniku Nr 1 
do niniejszej Uchwały.  

3. W treści Uchwały dokonać następujących zmian:  
a) w § 19 wykreślić pkt. 11  
b) § 23 i 29 nadać brzmienie określone w załączniku Nr 2 do niniejszej Uchwały.  

4. Wykonanie uchwały powierzyć Zarządowi Miasta.  
5. Uchwała wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia jej ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym 

Województwa Śląskiego.  

 
 
  

(-) Przewodniczący
Rady Miejskiej w Gliwicach

Zdzisław Goliszewski

 
 



  

 
 
Załącznik 
I. § 23 otrzymuje brzmienie: "Wydział Kadr i Płac- KD"  
 
Do zakresu działania Wydziału Kadr i Płac należą:  

1. Realizacja i obsługa polityki Zarządu Miasta w zakresie spraw kadrowo-płacowych.  
1.1. Opracowywanie Regulaminów nagradzania.  
1.2. Analiza zatrudnienia, obciążenia poszczególnych stanowisk i planowanie zatrudnienia.  

2. Utrzymanie stanowisk pracy.  
2.1. Monitorowanie dysponowania funduszem płac.  
2.2. Przygotowywanie założeń i rocznych projektów funduszu płac.  
2.3.Przeprowadzenie wartościowania stanowisk pracy przy współpracy z Wydziałem Organizacyjnym 
i Szkoleń.  

3. Obsługa i przygotowywanie procedury naboru pracowników i organizacji konkursów na stanowiska 
kierownicze w Urzędzie oraz w miejskich jednostkach organizacyjnych.  
3.1 Prowadzenie banku ofert pracy.  

4. Prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu.  
4.1. Opracowanie Regulaminu Pracy.  
4.2. Prowadzenie i aktualizacja kart stanowisk pracy.  
4.3. Prowadzenie i aktualizacja indywidualnych zakresów kompetencji, zadań, obowiązków i uprawnień. 
4.4. Prowadzenie okresowych ocen pracowników przy współpracy z Wydziałem Organizacyjnym 
i Szkoleń.  
4.5. Przygotowywanie i prowadzenie na bieżąco dokumentacji kadrowej.  
4.6. Przygotowywanie upoważnień i pełnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru.  
4.7. Zbieranie i przechowywanie oświadczeń majątkowych.  
4.8. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.  
4.9. Współpraca ze Związkami Zawodowymi w zakresie spraw pracowniczych.  

5. Prowadzenie spraw osobowych dyrektorów miejskich jednostek organizacyjnych.  
5.1. Przygotowywanie i prowadzenie na bieżąco dokumentacji kadrowej.  
5.2. Współpraca z Wydziałem Edukacji w zakresie spraw osobowych dyrektorów jednostek 
oświatowych.  
5.3. Współpraca z wydz. merytorycznymi Urzędu w zakresie spraw osobowych dyrektorów pozostałych 
jednostek miejskich.  

6. Prowadzenie spraw płacowych pracowników Urzędu.  
6.1.Obsługa wynagrodzeń,  
6.2. Realizacja zadań dotyczących ubezpieczeń społecznych,  
6.3. Realizacja zadań ustawowych związanych z opodatkowaniem wynagrodzeń,  
6.4. Prowadzenie wykazu wynagrodzeń pracowników realizujących zadania zlecone.  

7. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy.  
7.1. Prowadzenie dokumentacji BHP.  
7.2. Przeprowadzanie wstępnych szkoleń pracowników z zakresu BHP.  
7.3. Przygotowywanie sprawozdań z zakresu przestrzegania. przepisów BHP.  

8. Prowadzenie Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.  
8.1. Opracowywanie Regulaminu ZFŚS.  
8.2. Współpraca ze Związkami Zawodowymi.  

9. Przygotowywanie dokumentacji dla pracowników zatrudnionych i byłych pracowników w celu naliczenia 
kapitału początkowego.  

10. Ewidencja umów-zleceń z pracownikami Urzędu.  
11. Sporządzanie sprawozdań i analiz dotyczących zatrudnienia, wynagradzania oraz realizacji funduszu 

płac.  

II. § 29 otrzymuje brzmienie: "Wydział Organizacyjny i Szkoleń - OR"  
 
Do zakresu działania Wydziału Organizacyjnego i Szkoleń należą:  

1. Prowadzenie spraw organizacyjnych Urzędu  
1.1. Aktualizacja statutów i regulaminów organizacyjnych.  
1.2. Przygotowywanie projektów zarządzeń i poleceń PM oraz uchwał RM i ZM , w zakresie organizacji 
pracy UM oraz prowadzenie rejestru wszystkich zarządzeń i poleceń PM.  
1.3. Sporządzanie porozumień i umów z udziałem Gminy.  
1.4. Prowadzenie ewidencji protokołów zdawczo-odbiorczych i pokontrolnych  



1.5. Analiza kosztów pracy - wycena zadań realizowanych przez komórki UM.  
2. Prowadzenie spraw administracyjnych.  

2.1. Organizacja, planowanie i kontrola pracy pracowników obsługi.  
2.2 Zabezpieczenie transportu na potrzeby UM.  
2.3 Prowadzenie i ewidencja spraw administracyjnych Urzędu.  
2.4 Prowadzenie biura rzeczy znalezionych.  

3. Wspomaganie organizacyjne zarządzania przez jakość.  
3.1. Nadzór nad realizacją wieloletnich Planów Rozwoju Jakości.  
3.2. Nadzór nad dokumentacją systemu jakości oraz prowadzenie dokumentacji Pełnomocnika ds. 
Systemu Jakości.  
3.3. Analiza wyników auditów, skuteczności działań korygujących i zapobiegawczych, wnioskowanie 
takich działań.  
3.4. Badanie terminowości załatwiania spraw przez wydziały UM.  
3.5. Monitorowanie zadowolenia klienta.  
3.6. Ewidencja i analiza kosztów jakości.  
3.7. Przygotowywanie analiz oraz planów doskonalenia jakości pod kierunkiem Pełnomocnika ds. 
Systemu Jakości.  
3.8. Przygotowywanie materiałów i analiz oraz sprawozdań uczestników przeglądu na posiedzenia 
Zarządu Miasta poświęcone okresowym Przeglądom Systemu Jakości.  

4. Monitorowanie, dokumentowanie i analiza niezadowolenia petentów.  
4.1. Skargi i wnioski.  
4.2. Odwołania i zażalenia.  

5. Monitorowanie, kontrola i analiza obiegu informacji oraz stanu bezpieczeństwa informacji.  
5.1. Monitorowanie, kontrola obiegu i ewidencji dokumentacji w Urzędzie.  
5.2. Usprawnianie kanałów przepływu informacji wewnętrznej i zewnętrznej.  
5.3. Rozwój i nadzór nad systemem ochrony danych osobowych  

6. Organizacja szkoleń.  
6.1 Analiza szkoleń, wyników szkoleń oraz przygotowanie rocznego planu szkoleń.  
6.2 Prowadzenie dokumentacji szkoleń.  
6.3 Nadzór nad realizacją planu szkoleń.  
6.4. Ocena efektywności szkoleń zewnętrznych.  

7. Utrzymanie i zarządzanie Urzędem Miejskim.  
7.1. Nadzór nad utrzymaniem czystości, zabezpieczenia budynku, dbałość o estetykę urzędu.  
7.2 Nadzór nad dbałością pracowników o estetykę stanowisk pracy.  
7.3 Nadzór i prowadzenie spraw w zakresie remontów i konserwacji w Urzędzie.  
7.4 Nadzór nad sprawnością łączności, oświetlenia, ogrzewania, urządzeń dźwigowych i wod-kan 
w Urzędzie.  

8. Planowanie i wykonanie budżetu.  
8.1 Przygotowanie założeń do opracowania planu budżetu.  
8.2 Obsługa budżetu Urzędu Miasta pod względem prawidłowości merytorycznej i formalnej.  
8.3 Realizacja budżetu w zakresie celowości wydatków.  
8.4 Bieżące rozliczanie nakładów na utrzymanie Urzędu Miejskiego i Ratusza.  
8.5 Opracowanie sprawozdań i analiz.  

9. Zabezpieczenie warunków na wszystkich stanowiskach pracy w Urzędzie Miejskim.  
9.1. Prowadzenie ewidencji majątku środków trwałych i przedmiotów nietrwałych.  
9.2. Prowadzenie spraw zaopatrzeniowych Urzędu Miejskiego.  
9.3. Prowadzenie spraw związanych z przestrzeganiem w Urzędzie Miejskim przepisów bhp i p.poż.  
9.4. Nadzór nad utrzymaniem stanowisk pracy pod względem wymagań ergonomii i bhp, i współpraca 
w tym zakresie ze Związkami Zawodowymi.  

10. Prowadzenie Punktu Obsługi Informacyjnej dla klienta wewnętrznego.  
10.1. Prowadzenie zbioru aktów prawnych (zewnętrznych i wewnętrznych), dokumentacji ISO, norm itp. 
10.2. Prowadzenie księgozbioru książek i czasopism fachowych.  

11. Prowadzenie archiwum Urzędu - współdziałanie z archiwum państwowym.  
12. Przygotowania związane z wyborami państwowymi i samorządowymi oraz przeprowadzaniem 

referendów.  

 


