UCHWAZ&LA Nr VIII/135/95
Rady Miejskieg w Gliwicach
z dnia 23 lutego 19985 r.

w sprawie : uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Gliwicach.

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 2 1 art.40
ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
terytorialnym ( Dz.U. nr 16 poz. 95 z pdzZniejszymi zmianami)
Rada Miejska w Gliwicach na wniosek Zarzadu Miasta

uc hwala:

1. Regulamin OrganizacyJjny wraz ze Schematem organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Gliwicach.

[a]

Wyvkonanie uchwaly powierza sie Zarzadowi Miasta.

3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem ogloszenia na tablicy
ogtoszen Urzedu Miejskiego oraz podlega publikacji
w lokalnej prasie.

Przewodniczacy

Rady Miejskiej w Gliwicach
Tadeusz Qﬁg;g:z




z dnia &2 Mdépe 19957

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

URZEDU MIEJSKIEGO W GLIWICACH

-

Dziatadjac na podstawie postanowien art. 33 ust. Z oraz
art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 18990 r. o samorzadzie terytorial-
nym { Dz. U. Nr 16 poz. 85 ) oraz Porozumienia zawartego w dniu
22 pazdziernika 1993 r. pomiedzy Wojewoda Katowickim a Prezydentem
Miasta Gliwice w sprawie przekazania niektérych zadan i1 kompetencji
z zakresu administracji rzadowej do wykonania organom gminy Gliwice
na wniosek Zarzadu Miasta. Rada Miediska uchwaita Nr MW/f55/§E§
z dnia &3 [ajé?uﬁ ADGS - ustala nastepujaca tresc¢ regulaminu

organizacydinego Urzedu Miejskiego w Gliwicach.

I. ZAKRES DZIAXLANIA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

1. Urzad Miedski w Gliwicach zwany dalej Urzedem. realizuje zadania
wlasne miasta okresSlone ustawami., statutem miasta. uchwalami rady
i zarzadu miasta, oraz zadania zlecone z zakresu administracji
rzadoweJ przekazane miastu z mocy przepisow obowiazujacych wzgled-
nie w drodze porozumien z wiasciwymi organami rzadowymi.

2. Urzedem kieruje prezydent. ktéry jest jednoczesnie przewodniczacym

Zarzadu Miasta.
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3. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowa-
nia administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia ina-
czed.

4. Czynnosci biurowe i kancelaryijne dotyczace spraw wtasnych miasta
regulowane sa postanowieniami instrukcdii czynnosci kancelaryinych
w urzedach miasta. natomiast w sprawach zleconych z zakresu admini-
stracii rzadoweJ obowiazuje stosowanie instrukcji dotyvczacej wyko-
nywania czynnosci kancelaryinych w urzedach terenowych organdow

administracjil rzadowej.

II. ORGANIZACJA URZEDU

Zarzad Miasta Jjest orsganem wykonawczym Rady Miedskiej i1 realizuje
swoje zadania okreslone statutem miasta Gliwice przy pomocy Urzedu

Miejskiego.

W Urzedzie tworzy sie wydzialy - do zalatwienia rodzajowo zblizonych
grup zadan oraz referaty Jjezeli nie zachodzi potrzeba powolywania

wydziailu.

1. Struktura organizacyjina Urzedu Mieiskiego przedstawia sie nastepu-
Jjaco :
1) Prezydent
2) Z-cy Prezydenta
3) Czlonkowie Zarzadu

4) Sekretarz Miasta

5) Skarbnik Miasta (g1dwny ksiegowy budzetu)



Z. W sklad Urzedu Miediskiego wchodza nastepujace komérkl organizacyJjne

- Wydzial Organizacydny OR
- Wydzial Finansowy FEF'IN
- Zespdl Radcdw Prawnych RP
~ Biuro Rady Miedskiei BRIM
- Wydzial Edukacdi =
- Wydzial Zdrowia ZD
- Wydzial Kultury, Sportu i Rekreacii KR
- Wydzial Przedsiewzie¢ Gospodarczych
i Usiug Komunalnych XU
- Wydzial Komunikacji KM
- Wydzial Geodezji i Kartografii GE
~ Wydziatl Gospodarki Nieruchomosciami GIN
- Wydzial Ochrony Srodowiska i Spraw Rolnych OS
- Wydzial Architektury. Urbanistvki
i Nadzoru Budowlanego AU
- Wydzial Spraw Lokalowych ST
- Wydzial Inwestycji i Remontow I IR
- Wydziat Informacji i Informatyki I T
- Wydzial Spraw Obywatelskich SO
- Urzad Stanu Cywilnego USC
- Straz Mieijska SM
- Miejski Inspektorat Obrony Cywilnej OC

- Referat Gospodarczy KRG

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego okresla zatacznik
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Podzialu Wydzialdw na referaty dokonuje Zarzad Miasta odrebna uchwatlsg

Zarzadu Miasta.

ITT.

[N
s

Zakres dziatania i kompetenc kierownictwa i Jjednostek organiza-

1. Prezydent Miasta Prid

Do zakresu dziatania 1 kompetencji Prezydenta Miasta nalezy

1.

Kierowanie biezacymi sprawami miasta i1 kierowanie Urzedem MieJj-
skim przy pomocy Wiceprezydentow. Sekretarza i Skarbnika.
Reprezentowanie miasta i Urzedu na zewnatrz.

Przedkladanie Radzie MieiskieJ projektdw uchwal.

Wydawanie decyzdii w sprawach indywidualnych z zakresu administra
cJji publicznej.

Sktadanie Jjednoosobowych oswiadczen woli zwiazanych z prowadze-—
niem biezacej dziatalnosci gminy w zakresie upowazZnienia udzie-
lonego przez Zarzad.

Podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Urzedu
Miejskiego i podpisywanie pism i dokumentdéw wychodzacych na
zewnatrz Urzedu.

Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracdi
rzadowej w ramach miasta i1 pozostawanie w kontakcie z terenowy-
mi organami administracii (ogélnej. specjalnej).

Upowaznianie pracownikdéw Urzedu Miejskiego do podejmowania de-—
cyzii w imieniu Prezydenta Miasta, o ktéorych mowa w pkt. III

ppkt. 4.



S.

11.

17.

18.

19.

— 5 -
Wykonywanie uprawnien zwierzchnika 1 kierownika zakiadu pracy
w stosunku do pracownikow Urzedu Miejskiego i kierownikdw
jednostek corganizacydinych miasta (nie zastrzezonych do kompeten-
cji innych organdéw miasta ).
Zatwierdzanie zakresdw czynnosci i odpowiedzialnosci naczelnikéw
Wydziatow Urzedu Miedskiego.
Wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego sposrod pracownikdow miano-
wanych.
Dokonywanie rocznych ocen kwalifikacyJjnych pracownikéw mianowa-
nych w oparciu o wyniki ich pracy oraz dokumenty znajdujace sie
w ich aktach osobowych.
Rozstrzysganie spordw kompetencyjnych miedzy jednostkami organi-
zacydnymi Urzedu Miejskiego.
Oglaszanie budzetu miasta.
Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej miasta.
Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zZywiolowych
i1 katastrof.
Informowanie Sejmiku Samorzadowego i Wojewody o zamiarze przy-
stapienia miasta do zwiazku komunalnego.
Przedktadanie Wojewodzie uchwal Rady MiejskieJ w terminie 7 dni
od ich podjecia.
Sktadanie Radzie MiejskieJj okresowych sprawozdan z realizacji
zadan Urzedu Miejskiego oraz uchwat Rady Miejskiej.
Tworzenie Strazy Miejskiej., ustalanie jej statutu w obowiazuja-
cym trybie i nadzorowanie dziatalnosci tej Strazy.
Wydawanie zarzadzen 1 polecen siuzbowych dla zapewnienia pra-
widtowego funkcijonowania Urzedu.
Ustalanie terminow posiedzen Zarzadu oraz porzadku obrad.

Prowadzenie posiedzen Zarzadu.



24. Sprawowanie nadzdéru nad wprowadzaniem w Zycie uchwal Zarzadu.
25. Nadzorowanie pracy i egzekwowanie wykonania zadan przypisanych
Wicerrezydentom oraz Czionkom Zarzadu.
26. Kierowanie praca Zarzadu Miasta.
27. BezposSrednio nadzoruje prace :
- Sekretarza Miasta
- BSkarbnika Miasta
- Zespoilu Radcdw Prawnych
- Strazy Miejskied
- Miejskiego Inspektoratu Obrony Cywilnej
- Urzedu Stanu Cywilnego
29. Ustanawia miejskiego konserwatora zabytkow.
30. COdpowiada za wspdilprace z zagranica.
Z—ca Prezydenta Miasta ZP .7 I
1. Zastepuje Prezydenta Miasta podczas jego nieobecnosci.
2. Odpowiada za planowanie 1 realizacdje inwestycji.
3. Nadzoruje zagadnienia planowania przestrzennego, gecdezji 1 karto-
grafii.
4. Odpowiada za gospodarke mieniem komunalnym w zakresie najmu.,
dzierzawy i1 sprzedazy.
5. BezposSrednio nadzorude prace :

- Wydzialu Gospodarki NieruchomosSciami
- Wydziatu Inwestycji i Remontdw
- Wydziatu Architektury., Urbanistyki i Nadzoru Budowlanego

- Wydzialu Geodezji 1 Kartografii
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Zakres podeimowanych decyzji administracyjnych okresla oddzielne upo-

waznienie wydane przez Prezydenta Miasta.

1. Odpowiada za zagadnienia oswiaty. kultury, sportu i rekreacji oraz
ochrony zdrowia i orieki spolecznej.
2. Wspdilpracuje z organizacjamil mtodziezowymi, kosSciolami., zwiazkami
wyznaniowymi, Kuratorium OsSwiaty.
3. Bezposrednio nadzoruje prace :
- Wydzialu Kultury, Sportu i1 Rekreacji
- Wydziatu Edukacji
- Wydziatu Zdrowia
oraz Jjednostek i zakladdéw budzetowych
- Osrodka Pomocy Spolecznel
- Miejskiego Osrodka Kultury
- Muzeum Miejskiego
- Miejskiej Biblioteki Publicznej
- Operetki Slaskie]
- Zarzadu Osérodkéw Wypoczynkowo-Turystycznych & TUR
- publicznych zakitaddéw opieki zdrowotned
- Izby WytrzezZwien
- szkdél podstawowych, ponadpodstawowych i zespoldw szkolt
ogdlnoksztatcacych

- przedszkoli i ziobkdw

Zakres podeimowanych decyzdii administracyJjnych okresla oddzielne

upowaznienie wydane przez Prezydenta Miasta.



Z—ca Prezydenta Miasta =P~ IIXT

1. Odpowiada za zagadnienia zwiazane ze zmianag struktury wiasncsciowe]
przedsiebiorstw komunalnych, nadzoruje reorganizacje tych przed-
siebiorstw.

. Utrzymuje kontakty z przedsiebiorstwami i firmami o rdznej struktu-
rze wtasnosciowej.

3. Odpowiada za zagadnienia ochrony Srodowiska, komunikacji. usitug

i gospodarki komunalnej i w tym zakresie sprawuje nadzdr nad przed-
siebiorstwami komunalnymi.

4. Wspdlpracuje z podmiotami prawa handlowego w ktdérych Gmina ma

udziaty.

5. Bezposrednio nadzoruje prace :

- Wydziatu Przedsiewzieé¢ Gospodarczych i1 Usitug Komunalnych
- Wydziaiu Spraw Lokalowych

- Wydzialu Ochrony Srodowiska i Spraw Rolnych

-~ Wydziatu Komunikacdii

oraz Jjednostek i zakladow komunalnych :

- Zarzadu Budynkdéw Miejskich

- Miejskiego Zarzadu Usiug Komunalnych

- Miedskiego Zarzadu Usiug Sanitarnych

- Miedskiego Zarzadu Ulic i Mostodw

- Przedsiebiorstwa Energetyki Cieplned

~ Przedsiebiorstwa Komunikacji Miejskiej

Zakres podejmowanych decyzji administracydinych okresla oddzielne

upowaznienie wydane przez Prezydenta Miasta.
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Czlonkowie Zarzadu Miasta — wszyscy

W zakresie merytorycznei dzialalnosci odpowiadaja za rozwiazywanie
problemdéw strategicznych miasta i1 przygotowuja w tym zakresie
projekty uchwait Rady Miejskiej 1 Zarzadu Miasta.

Sktadadja srrawozdania z wykonania uchwal Rady Miejskiej i Zarzadu

Miasta merytorycznym Komisjom i Radzie Miejskiej.

3. Przekazuja stanowisko komisji Rady Mieijskiej na rosiedzeniach
Zarzadu Miasta 1 przedkiladaja projekty uchwal Zarzadu Miasta w spra
wach lezacych w gestii Zarzadu.

4. Zapewniaja komisjom Rady Miejskiej materiaty i peilna informacje
niezbedna do ich pracy.

Cztonek Zarzadu Miasta Z™M_ T

1. W zakresie spraw wspdlnych dla wszystkich czionkdw Zarzadu odpc-
wiada za zagadnienia dotyczace :

- planowania przestrzennego 1 inwestyecji
- gospodarki gruntami 1 geodezji

2. Wspdipracuje z Komisja Gospodarki Przestrzennej 1 Ochrony Srodowis-
ka oraz Komisja Budzetu 1 Finansdéw

3. Odpowiada zZa wspdlprace z Komisja d/s politvki sprzedazy nierucho-
mosci i lokali.

Czlonek Zarzadu Miasta ZM I T

1. W zakresie spraw wspolnych dla wszystkich czlonkdw Zarzadu cdpowia-

da za zagadnienia dotyczace :
— kultury, oswiaty 1 rekreacdi

- zdrowia 1 opiekil spoilecznej



2. Wspbipracuie z organizacjami miodziezowymi, kosciolami. zwiazkami
wyznaniowymi. Kuratorium OsSwiaty.

3. Wspdipracudie z Komisjami Rady MiedjskieJ

- Zdrowia i Opiekl SpoieczneJ

- Kultury, Oswiaty, Sportu i Rekreacdji

4. Wspdlpracuje z gazeta samorzadowa 1 Srodkami masowego przekazu.

1. W zakresie spraw wspdlnych dla wszystkich czlonkdw Zarzadu odpowia-
da za zagadnienia dotyczace :

- gospodarki komunalnej i spraw rynku

- ochrony sSrodowiska i spraw rolnych

- spraw lokalowych

- spraw komunikacji

- kontroli i prawidlowosSci przygotowywania zezwolen na sprzedawanie

i podawanie alkoholu

[\N]

. Wspdipracuje z Radami Osiedlowymi na terenie miasta.

Wspdipracuje z Komisjami Rady MiejskieJj

()]

- Gospodarki Komunalnej i Rynku
- Praworzadnosci i Porzadku Publicznego

4. Kontroluje " Akcje Zimowa ' Jjednostek i zakladdéw komunalnych.

Sekretarz Miasta SUJ

1. Koordynuje prace Urzedu Miejskiego w zakresie powierzonych obowiagz-
kéw przez Prezydenta Miasta,
2. Nadzorudje przeplyw skarg 1 zazalen oraz kontroluje sprawne ich

zalatwianie.



10.

(SN

— 11 _
Zapewnia obsiuge kancelaryino-biurowa oraz organizuje posiedzenia
Zarzadu Miasta.
Opracowuie materialy z posiedzen Zarzadu, przekazuje zadania zainte
resowanym i egzekwuje ich wykonanie.
Sprawuje nadzdr nad przygotowaniem materiaildw na posiedzenia Rady
Miejskiej oraz nad wykonaniem JjeJj uchwatl.
Przyimuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.
Udziela informacji Srodkom masowego przekazu o dziatalnosci i za-
mierzeniach w zakresie realizacji zadan oraz reaguje na krytyke
prasowa 1 wykorzystuje ja dla udoskonalenia pracy Urzedu Miejskiego
Organizuje wybory na terenie miasta.

Bezposrednio nadzoruje prace

|

Wydzialu Organizacyjnego

Wydziatu Spraw Obywatelskich

Wydziatu Informacdii i Informatyki

- Referatu Gospodarczego

Kieruije Urzedem Miejskim w zakresie powierzonych obowiazkdw

- realizuje polityke kadrowa Zarzadu Miasta.

- organizuje prace wydzialdéw 1 ponosi odpowiedzialnosé za sprawne
funkcjonowanie Urzedu Miejskiego,

- sprawuje nadzdér nad przestrzeganiem prawa oraz zarzadzen Prezy-

denta Miasta i1 uchwal Zarzadu Miasta przez kierownikdéw komdrek

organizacyJjnych Urzedu Miejskiego.

Zaprewnia prawidilowe wykonywanie budzZzetu oraz wpilywdw i Srodkdw
pozabudzetowych.
Czuwa nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz przestrzeganiem

dyvscypliny budzetowej.
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Czuwa nad zgodnoscia gospodarki finansowej miasta z obowilazujacymi
przepisami.
Sporzadza okresowe analizy opisowe dot. realizacji budzetu miasta.
Informuje na biezaco Zarzad Miasta o wszelkich zagrozeniach i nie-
prawidiowosciach zwiazanych z wykonaniem budzetu miasta.
Przedstawia konstruktywne wnioski oparte na ekonomicznych przesltan-
kach. ktére zapewniaja prawidiowa realizacje budzetu i pozwola na
podejmowanie wiasciwych decyzji przez Zarzad Miasta.

Bezposrednio nadzoruje prace Wydzialu Finansowego.

Wydziat Organizacyjny OR

Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacydinego w szczegdlnosdci nalezy

Zadania wiasne

1.

Sporzadzanie proJjektow zakreséw_czynnoéci i odpowiedzialnosci dla
Naczelnikdw Urzedu Miejskiego.

Prowadzenie zakresdw czynnosci, podziatu zadan oraz schematdw
organizacyjnych poszczegdlnych wydziailow.

Analizowanie i opiniowanie rrojektéw przyjmowania przez miasto
zadan zleconych z zakresu administracji rzadoweJj, opracowywanie
wystapien w teJ sprawie.

Prowadzenie spraw osobowych organdow miasta i1 Urzedu Miejskiego ocraz
kierownikoéw jednostek organizacyJinych miasta.

Prowadzenie 1 czuwanie nad aktualizacja regulamindw i statutodw
gminnych Jjednostek organizacyjnych.

Koordynowanie prac zwiazanych z udziailem miasta w zwiazkach 1 poro-
zumieniach miedzymieJdskich ( komunalnych ).

Prowadzenie centralnego punktu skarg i wnioskow oraz przeprowadza-
nie kontroli terminowego ich zatatwiania przez merytoryczne komorki

Urzedu Miejskiego.
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8. Sporzadzanie analizy skarg i przedkladanie Zarzadwi Miasta.
8. Kontrola realizacii podietych zobowiazan wynikajacych ze skarsg
i wnioskow.
10.Prowadzenie rejestru notatek prasowych 1 czuwanie nad terminowym
udzielaniem odpowiedzi.
11._Nadzorowanie stanu organizacji i funkcjonowania wszystkich Jjedno-
stek organizacyinych wchodzacych w skitad Urzedu Miedjskiegoc.
12 . Sprawowanie nadzoru nad realizacja wnioskow 1 zalecen wynikajacych
z kontroli zewnetrznych.
13.0rganizowanie szkolen dla pracownikdw Urzedu Miejskiego 1 prowadze-
nie w tym zakresie dokumentacji.
14 _Przeprowadzanie kontroli wydziaidw i Jjednestek podporzadkowanych
w zakresie spraw organizacydinych, dyscypliny pracy oraz zalatwiania
skarg i wnioskow.
15. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikdéw i emerytow Urzedu.
16. Pisanie protokoidw z posiedzenia Zarzadu.
17 .0bsluga sekretariatdéw Zarzadu Miasta, Sekretarza i Skarbnika Miasta
18. Realizacja przydzielonych zadan z zakresu wspdlpracy =z zagranica.
19. Opracowywanie projektdw harmonogramdw pobytu delegacii zagranicz-
nych uwzgledniajac cel wizyty.
20. Opracowywanie projektu kierunku wspdipracy miasta z miastami za-
przyjazZnionymi.
21. Przygotowywanie w oparciu o regulamin i harmonogram wspoélpracy
z zagranicag propozycJji do projektu budzetu na kolejny rok.
22. Obsiuga delegacjli przyjezdziajacych poprzez wykonywanie funkcji
pilota lub Jjed koordynowanie.
23. Sporzadzanie okresowych sprawozdan dot. rozwijania wsrpdipracy

z zagranica dla Zarzadu Miasta i Rady Miejskiej.



24.

Prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania i1 ekspedycji poczty

dla calego Urzedu ( Kancelaria 0gdlna ).

Wydzial Finansowy F'IN

Do zakresu dzialania Wydzialu Finansowego w szczegdlnosci nalezy

Zadania wlasne

Opracowywanie prognoz finansowych dla miasta.

Sporzadzanie projektu rocznego budzetu miasta na podstawie projek-
téw plandw finansowych miejskich jednostek i zakladdw budzetowych
oraz przedkladanie go w obowiazujacym trybie Zarzadowi Miasta.
Przygotowywanie projektdéw uchwat Rady Miejskied lub Zarzadu Miasta
majacych wpiyw na budzet miasta.

Biezace realizowanie budzetu miasta w czesci dotyczacej Urzedu
Miejskiesgo.

Prowadzenie spraw podatkdw, oplat i innych wplywdw miasta ( wymiar
egzekucja. ewidencja ).

Przygotowywanie informacji dla Zarzadu Miasta stanowiacych podsta-
we do podejmowania decyzji o ulgach, zwolnieniach lub przesunie-
ciach termindéw pilatnosci podatkow.

Organizowanie i kontrolowanie prawidiowego obiegu dokumentacdi
finansowej. prowadzenie ksiegowosci Urzedu Miejskiego zgodnie

z obowiazujacymi przepisami o rachunkowocsci.

Kontrolowanie dziatalnosci finansoweJ prowadzonej w ramach budzetu
miasta.

Koordynowanie spraw finansowych zwigazanych z prowadzeniem zadan

z zakresu administracji rzadoweJj, lacznie z programem pilcotazowym.
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11.
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Sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci finansowed i budzetowe]
miasta oraz okresowe informowanie Zarzadu Miasta o przebiesu
realizaciil budzetu.
Negocdiowanie z organami administracji rzadowej wysokosci Srodkow
finansowych na przejmowane badZ przekazywane zadania zlecone.
Prowadzenie spraw rtacowych pracownikdéw Urzedu Miejskiesgo.
Prowadzenie spraw kasowych Urzedu.

Wspdtdziatanie z organami finansowymi i bankowymi.

ZespOl Radcow Prawnych RP

Do zakresu dzialania Zespolu Radcdédw Prawnych w szczegdlnosSci nalezy

Obstuga prawna w Urzedzie Miejskim wykonywana Jjest przez Zespdl
Radcodw Prawnych, podlegiych bezposSrednio Prezydentowi Miasta.
Podstawe prawna dzialalnosci obsiugili prawneJ stanowili ustawa z dnia
6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.

Zesprolem kierudje oraz koordynuje prace radcdédw prawnych - Radca
Koordynator. Nie narusza to samodzielnosci i odpowiedzialnosci
radcow w pelnieniu przez nich obsiusgil prawnej w szczegodlnosci

w zakresie wydawanych opinii i1 udzielanych porad prawnych craz
postepowania przed organami orzekajacymi.

Radcowie prawni wykonuja obsiuge prawna samodzielnie ze staranno-
3cia wynikajaca z wiedzy prawniczej oraz zasad etyki zawocdowej.
Radcy prawnemu nie mozna polecié¢ wykonania czynnosci wykracza-
jacych poza zakres obsiugi prawnej.

Zakres obsiugi prrawnej obejmuje w szczegdlnosci :

~ udzielanie opinii i porad prawnych

~ sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym umdw zawieranych przez

Gmine oraz ich parafowanie



7.

8.
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- prowadzenie spraw przed organami orzekajacymi i wystepowanie
w charakterze peilnomocnika Zarzadu (Urzedu) przed tymi organamil
- informowanie Prezydenta Miasta ( Z-cdw ) na podstawie przedlozo-
nych Zespolowi materiaidw o uchybieniach w dziatalnosci Urzedu
Miejskiego w zakresie przestrzegania prawa
-~ sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym prroJjektdw uchwakl
Zarzadu Miasta i Rady Miedskied
Prowadzenie zbioru ogdlnie obowiazujacych przepisdw prawa.
Zespo6l radcdw wydaje opinie 1 udziela porad w sprawach nasuwa-
jacych watpliwosci. Wydawane sa one Prezydentowi Miasta i Jesgo
Zastepcom, Czionkom Zarzadu. Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi

oraz Naczelnikom Wydziailow.

Biuro Rady Miejskiej BIRIM

Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskied w szczegdlnosci nalezy :

1.

5.

Zapewnienie organizacyJjned 1 biurowej obsiugi Rady Miejskiej.

jej Przewodniczacego i Komisji.

Pomoc radnym w wypeinianiu mandatu.

Wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu RP, organdw samo-
rzadu terytorialnego., rad osiedlowych oraz innych organdéw przed-
stawicielskich.

Udzial w opracowywaniu projektdw uchwal Rady, wnioskéow i opinii
Komisdi.

Prowadzenie ewidenc.jil uchwal Rady Miejskied.

6.Prowadzenie spraw zwiazanych ze wspdilpraca z sejmikiem samorzadowym

7.

Przygotowywanie zleconych przez Przewodniczacego Rady ocen. infor-
macji i opinii oraz prowadzenie spraw zleconych przez delesgatdw

do sedmiku 1 radnych.
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kompetencji administracyjnych zastrzega sie do dyspozyciji Przewodni

czacesgo Rady MieJdskiej

wnioskowanie ilosci etatdw Biura Rady Miedskied,
wnioskowanie o zatrudnieniu i zwolnienie z Biura Rady Miejskiejd,
wnioskowanie wysokosci pobordw i nagrod,

ustalanie planu urlopdw

Wydzial Edukacji EID

Do

zakresu dziatania Wydzialu Edukacii w szczegdlnosci nalezy -

Zadania wlasne

1.

Opracowywanie projektow wieloletnich i rocznych plandw rozwoju
opieki szkolnej 1 przedszkolned.

Wystepowanie z wnioskami w sprawie zakltadania. prowadzenia, utrzy-
mywania i likwidowania publicznych szkdé61. przedszkoli i placdéwek
miejskich ( w rozumieniu ustawy o systemie oswiaty - Dz.U. Nr 95.
poz. 425 z 1991 r. z pdZniejszymi zmianami ), tworzenie ich filii,
taczenie szk6l 1 placdédwek w zespoly lub rozwiazywanie zespolow.
Zapewnianie szkolom, przedszkolom i placdwkom miejskim warunkdw do
peinej realizacji programu nauczania i wychowania poprzez wystepo-
wanie do Zarzadu Miasta o Srodki budzetowe na ten cel - pomoc

w prowadzeniu obsiugi administracydjned i finansowej.

Prowadzenie obsiugi kasy zapomogowo—pozyczkowej oraz na zlecenie
dyrektordéw funduszu socjalnego i1 mieszkaniowego pracownikow
oswiaty.

Udzielanie pomocy szkolom, przedszkolcom i1 placdwkom miejskim

w zabezpieczaniu odpowiednich warunkoéw sanitarnych,. bhp, ppoz.;
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem obowigazujacych w tym

zakresie przepisodow.



10.

11.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Udzielanie pomocy w zaopratrywaniu szkdél. przedszkoli i placdwek
w sprzet 1 pomoce naukowe.
Wystepowanie z wnioskami w sprawie lokalizacJji nowych szkdi. przed
szkoll 1 placdwek . uczestniczenie w odbiorze nowych obiektdw.
Udzial w organizowaniu sieci szkolnej.
Zapewnianie dzieciom w wieku 6 lat rocznego przysgotowania przed-
szkolnego i1 wydawanie decyzji w tej sprawie.
Zapewnianie transportu i opieki dzieciom w wypadku koniecznosci
dowozenia ich do przedszkoli i szkdl podstawowych.
Wystepowanie z wnioskami do Zarzadu Miasta w srrawie powcilywania
i odwolywania dyrektorow (w trybie przewidzianym ustawa o0 systemie
oswiaty).
Prowadzenie postepowania wydasniajacego dotyczacegoc wniosku rady
pedagogicznej o odwotanie dyrektora.
Organizowanie konkursdow na stanowiska dyrektordw - opiniowanie
kandydatow na wicedyrektorodw.
Ocenianie pracy dyrektorow - wystepowanie z wnioskami o nagrody
i odznaczenia dla dyrektordéw.
Peinienie funkcdii kierownika zakitadu pracy dla przedszkoli jedno-
oddziaiowych.
Prowadzenie postepowania wyJjasniajacego w sprawach uchwal rady
pedagogicznej wstrzymanych przez dyrektora szkoly.
Wykonywanie zalecen kuratora oswiaty wynikajacych z nadzoru reda-
gogicznego. przygotowywanie wnioskdédw do Zarzadu Miasta zwiagzanych
z tymi zaleceniami.
Sporzadzanie bilansu zatrudnienia w szkolach. placowkach i przed--
szkolach miejskich.
Pomoc w organizowaniu imprez kulturalnych, sportowych. uroczys-

toscil patrioctycznych z udzialem dzieci i miodziezy.
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Wspdlorganizowanie wymiany 1 wspdipracy miedzynarodowej w dzie-
dzinie oswiaty.
Pomoc w organizowaniu wyjazddow Sroddrocznych oraz wakacydnych dla
dzieci i miodziezy.
Udzial w organizacjil pomocy dzieciom znajdujacym sie w trudnej
sytuacdi materialnej oraz zagrozonych niedostosowaniem spolecznym.
Ustalanie wysokosci i wystepowanie z wnioskiem o przydzial dotacgi
dla prrzedszkoli niepublicznych .
Opiniowanie na zlecenie Zarzadu Miasta materiatdw zwiazanych =z
oéwiata 1 wychowaniem, co do ktoérych wymagane Jjest zajecie stano-
wiska Zarzadu.
Sporzadzanie sprawozdan 1 opracowan z dziedziny oswiaty ocraz spraw

opiekunczo-wychowawczych.

Zadania wynikajace z porozumien zawartych pomiedzy Wojewoda Katowickim

a Prezydentem Miasta Gliwice.

1.

(3]

Opiniowanie w porumieniu z Wojewddzka Rada Oswiatowa lokalizacdi
publicznych szkdl podstawowych.

Okreslanie granic obwoddw publicznych szk61 podstawowych.
Dokonywanie czynnosci zwiazanych z likwidacja i przejmcocwaniem doku
mentacil zlikwidowaneJ szkoly 1lub placowki publicznej.
Organizowanie opieki w rodzinach zastepczych i umieszczanie dziec-
ka w rodzinie zastepczeJj.

Udzielanie dzieciom umieszczonym w rodzinach zastepczych pomocy
pienieznej na czesciowe pokrycie kosztdw ich utrzymania.
Rozwiazywanie uméw za wypowiedzeniem albo bez wypowiedzenia

o umieszczenie dziecka w rodzinie zastepczej.

Udzielanie usamodzielniajacym sie wychowankom rodzin zastepczych

oraz wychowankom niektorych rodzajdw placdwek opiekunczo-wycho-



wawczych. pozbawionych caltkowicie copieki rodzicielskiej Jjedno-
razowe.,]j pomocy pienieznej na zagospodarowanie.

Wysteprowanie z wnioskiem do Zarzadu Miasta w sprawie dotowania
5zkdé1 publicznych prowadzonych przez inne osoby prawne i fizyczne.
Ustalanie wysokosci i1 wystepowanie z wnioskiem o przydzial dotacji

dla niepublicznych szkdét ponadpodstawowych 1 placdwek.

Wydziat Zdrowia ZD

Do zakresu dziatania Wydzialu Zdrowia w szczegdlnodci nalezy

~l

Planowanie Srodkéow finansowych niezbednych dla prawidlowego
funkcjonowania siuzby zdrowia oraz nadzorowanie dzialalnosci
finansowej zakladow opieki zdrowotnej.

Nadzorowanie stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
proz. w zaktadach situzby zdrowia.

Opracowywanie planéw rozwojowych situzby zdrowia w miescie.
Opracowywanie analiz, informacji i1 sprawozdawczosdci z zakresu
stuzby zdrowia w miescie.

Analizowanie stanu zdrowotnosSci mieszkancéw.

Nadzoér 1 kontrola nad realizacja zadan statutowych publicznych
zaktadow opieki zdrowotnej oraz dostepnoscia i poziomem udziela-
nych Swiadczen.

Nadzorowanie spraw w dziedzinie ochrony zdrowia wynikajacej z usta
wy z dnia 22 kwietnia 1959 r.o zwalczaniu sruzZlicy.
Wspoitdzialtanie z organizacjamil i instytucjami, ktdorych celem jest
ochrona zdrowia ( rzadowych, zakladowych, spoitdzielczych, prywat-
nych i miejskich ) na terenie miasta.

Wspdldziatanie z Terenowa Stacja Sanitarno-Epidemiclogiczna.
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10. Nadzér nad dziatalnoscia OSrodka Pomocy Spolecznej oraz Domdw
Opieki Spoitecznej.

11. Podejmowanie dzialan dotyczacych ludzi niepeinosprawnych, nadzor
nad dziatalnoscia Miedjskiego Osrodka Adaptacyjno-Rehabilitacyjneso
dla Dzieci Niepelnosprawnych.

12 Przeciwdzialanie patologiom spolecznym, w tym alkoholizmowi
i narkomanii i wspdidziatanie z Miejska Komisja d/s Przeciwdzia-
tania Alkoholizmowi.

13. Nadzdér nad Izba Wytrzezwien.

14. Nadzor nad ziobkami.

i
A

Wydzial Kultury, Sportu i RekreacJ

Do zakresu dzialtania Wydzialu Kultury., Sportu i Rekreacjli w szczegdl-

nosci nalezy :

Zadania wtasne
1. Sprawowanie nadzoru nad dzialtalnoscia komnunalnych instytucji kul-
tury - Operetki Slaskiej, Muzeum, Miejskiego Osrodka Kultury,
Miejskiej Biblioteki Publicznej.
2. Prowadzenie rejestru komunalnych instytucji kultury.
3. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia komunalnych placdwek upow-
szechniania kultury.
4. Wnioskowanie wprowadzania doptat do cen biletdw wstepu do obiek-
tow zabytkowych i muzedw ( w uzgodnieniu z Wydzialem Finansowym)
5. Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia Zarzadu OsSrodkdéw Wypoczynko
wo—-Turystycznych "TUR".
6. Sprawowanie nadzoru nad innymi niz komunalne Jjednostkami organiza

cyinymi korzystajacymi z mienia komunalnego na dzialtalnosé kultu-
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ralna. rekreacyJjna lub sportowa - w zakresie okreslonym w umowach
zawartych pomiedzy gmina i przedmiotowymi Jjedncstkami organiza-
cyniymi.
Stwarzanie dzieciom i micdziezy szkolned warunkdw organizacyjnych
dla uprrawiania rekreacJji i1 sportu oraz kocordynowanie podejmo-
wanych w tym zakresie dzialan.
Wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami

kultury fizycznej oraz udzielanie im pomocy w realizacjil zadan.

Wydzial Przedsiewzie¢ Gospodarczych i Ustug Komunalnych P U

Do zakresu dzialania Wydzialu Przedsiewzie¢ Gospodarczych 1 Usiug

Komunalnych w szczegdlnosci nalezy

Zadania wlasne

1.

AN}

Utrzymywanie 1 ochrona drég lokalnych miejskich w granicach miasta
Ustalanie udzialtu jednostek gospodarki uspolecznionej w kosztach
utrzymania i ochrony drogi zaktadowej w przypadku, gdy drosga
zaktadowa stanowi dojazd do wiecej niz Jjedned Jjednostki., a jedno-
stki te nie ustalily tego udzialu w drodze porozumienia.
Planowanie 1 finansowanie utrzymania 1 chrony drdég lokalnych
miejskich.

Zaliczanie odcinka drogi krajowed, wojewddzkiej lub lokalnej miej-
skied pozostatego po zbudowaniu obwodnicy miejscowosci lub lokal-
nym przetozeniu do odpowiedniej kategorii drdg w zaleznoscil od
jego komunikacyinego znaczenia.

Zaliczanie drogi do kategorii drég zakltadowych.

Wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do katesgorii dros

wojewddzkich i lokalnych drég miejskich.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi lokalnej miejskied
do stanu poprzedniego w razie Jjego naruszenia.

Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi lokalneJ
miejskieg.

Wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drdg lckal-
nych miejskich - obiektdéw nie zwiazanych z gospocdarka drogowsa.
Ustalanie oznakowania drég i placow w miesScie.

Umieszczanie i1 utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic 1 placéw.
Zawieranie umdéw na roboty i prace z zakresu remcntoéw kapitalnych
ulic i mostdéw ( bez budowy nowych sieci ) oraz sprawowanie

nadzoru nad robotami.

Prowadzenie inwentaryzacJji obiektéw drogowo-mostowych i prowadze-
nie w tym zakresie dokumentacdji i ewidencdi.

Zaktadanie 1 rozszerzanie cmentarzy komunalnych.

Decydowanie o zamknieciu cmentarzy.

Utrzymywanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi.

Wydawanie decyzii o przeznaczeniu terenu cmentarzowego na inny cel
po uplywie 40 lat od ostatniego pochowania.

Organizowanie 1 sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojen
nymi.

Wspbiudziatl w sprawowaniu opiekil nad zwierzetami (azyle, obowiazko
we szczepienia ochronne).

Utrzymywanie zieleni komunalnej.

Zapewnianie warunkow niezbednych do ochrony sSrodowiska przed odpa-
dami. ich utylizacja i sktadowanie oraz dbanie o utrzymanie porzad
ku i czystosci w miescie.

Utrzymywanie porzadku i czystosci na terenach przyvlegajacych do

pracowniczych ogroddw dziatkowych.
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35.

37.
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Przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej w zakresie usta-
lania wysokoscl stawek podatku od posiadania pséw, termindw pta-
tnosci i sposobu poboru podatku.
Prowadzenie spraw zwiazanych z oswietleniem ulicznym.
Prowadzenie spraw zwiazanych z zaocopatrzeniem miasta w wode oraz
gospodarka wodno-sciekowa 1 utrzymaniem ciekdw wodnych poza obsza-
rami rolnymi.
Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem mieszkancdw w energie
cieplna (elektrycznosé i gaz. ogrzewanie).
Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem telekomunikacji
w miescie.
Okreslanie wysokosci dziennych stawek oplaty targowej 1 sposobu
poboru tej optaty. okreslanie inkasentdéw i ich wynasgrodzenia.
Stosowanie mozliwosci innych zwolnien od oplaty targowej niz okre-
Slone w ustawie.
Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja dzialalnosci gospodarczeJ
Prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskami.
Przygotowywanie projektdw decyzji w sprawie zZezwolen na handel
alkoholem.
Dokonywanie analiz procesu prywatyzacji handlu.
Prowadzenie spraw zwiazanych z problemami gospodarczymi w zakresie
gospodarki komunalnej i mieszkaniowej.
Okreslanie zakresu wspdldzialania wynajmujacego lokale mieszkalne
z organizacjami dziatajacymi w miescie.
Prowadzenie spraw zwiazanych z pokrywaniem naleznosci mieszkanio-
wych oraz opilat eksploatacyinych zZoilnierzom i osobom speilniajacym
zastepczo obowiazek w siuzbie woiskowej - uznanych za jedynych
zywicieli rodzin craz zolnierzom samotnym.

Ustalanie miesiecznych stawek czynszu najmu garazy.
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48.
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Rozstrzyveganie spordw czynszowych na tle ich wysokosci.
Nakazywanie udostepniania lokalu.

Stanowienie zasad porzadku domowego.

Nadzér nad zarzadcami budynkdéw mieszkalnych stanowiacych wlasncsé
lub wspdiwiasnosé samorzadu terytorialnego.

Orzekanie o przejeciu w zarzad budynkdw stanowiacych wlasnosé osdb
fizycznych.

Inicjowanie dziatan zmierzajacych do poprawy stanu infrastruktury
miasta.

Wykonywanie czynnosci nadzorczych w stosunku do jednostek gospo-
darki komunalnej.

Wspdiprraca z przedsiebiorstwami o rdznej strukturze wlasnosciowe].
Izba Gospodarcza, Cechem Rzemiocst i1 innymi organizacjami gospo-
darczymi. skupiajacymi podmioty prowadzace dzialalnosc.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniami jednostek
komunalnych.

Nadzdér nad zarzadcami mieniem komunalnym coraz prowadzenie spraw
wynikajacych z udziaiu karitalowegeo Gminy w spditkach prawa
handlowego.

Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem komunikacgi

w miescie. Utrzymywanie wiat przystankowych.

Zadania wynikajace z porozumien zawartych pomiedzy Wojewoda Katowickim

a Prezydentem Miasta Gliwice.

1.

Wydawanie zezwolen w zakresie dziatalnosci podmiotdw zagranicznych
drobnej wytworczosci.

Wykonywanie funkcji organu zarzadzajacego ruchem na drogach na
obszarze gminy.

Zatwierdzanie projektdw organizacii ruchu.

Prowadzenie ewidencji projektdw organizacjil ruchu.
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Wydawanie zezwolenn na niestosowanie sie dc niektdérych znakdw
drogowych.
Planowanie i finansowanie utrzymania i1 ochrony drdég krajowych.
wojewddzkich i obiektdow mostowych w granicach administracyjnych
miasta z wyjatkiem autostrad i drdsg ekspresowych oraz obwodnic
o0 przewazajacym ruchu tranzytowym okreslonych przez Wojewode
Katowickiego.
Wykonywanie uprawnien zarzadcy drdég krajowych 1 wojewddzkich w sra
nicach administracyjnych miasta.
Zarzadzanie na koszt sprawcy naruszajacego stan istniejacy do pro-
wadzenia otoczenia kolei do stanu zgodnego z obowiazujacymi prze-
pisami.
Wydawanie zezwolefi na wykorzystywanie drdg w sposdb szczegdlny,
jJezeli impreza powoduJjaca utrudnienie ruchu lub wymagajaca korzy-
stania z drdog, ma sie odby¢ na obszarze rejonu.
Zarzadzanie usuniecia zadrzewnienia (zakrzewilenia) pogarszajacego
widocznosé sygnaidw i1 pociagdw utrudniajaceso budowe i ekspoloata-
cjie urzadzen kolejowych lub powodujace zaspy Sniezne - za odszko-

dowaniem.

Wydziat Komunikacji KM

Do zakresu dziatania Wydzialu Komunikacjli w szczegdlnosci nalezy

Zadania wynikajace z porozumien zawartych pomiedzy Wojewoda Katowickim

a Prezydentem Miasta Gliwice.

1.

Dokonywanie rejestracji pojazddéw, wydawanie dowoddw rejestracyj-
nych lub dokumentdw czasowo dopuszczajacych pojazd do ruchu oraz

tablic rejestracyJjnych.
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13.

14.

15.
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Przyjmowanie od wtasSciciela rpojazdu zawiadomien o nabyciu lub zby-
ciu pojazdu. dokonaniu istotnych zmian konstrukcyjnych w pojezdzie
jego zniszczeniu (kasacja) badZ o zmianie swego adresu (siedziby)
Wycofywanie z ruchu pojazddw.
Zatrzymywanie i zwracanie dowoddw rejestracyinych lub odpowiada-
jacyvch im dokumentow.
Wpisywanie do dowodu rejestracyinego pojazdu rejestrowanegoc pe raz
pierwszy terminu badania technicznego.
Powolywanie komisji do sprawdzania znajocmosci topografii.
Stwierdzanie posiadania kwalifikacJji oraz wydawanie sSwiadectw
kwalifikacii.
Wydawanie miedznarodowych praw Jjazdy.
Wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami (praw jazdy., kart rowe
rowych, motorowerowych i woZnicy oraz pozwolen do kierowania tram-
wajami).
Przyimowanie od kierowcoéw zawiadomien i dokonywanie wpisdéw w pra-
wach jazdy o zmianie miejsca zamieszkania oraz o zgubieniu prawa
jazdy i wydawanie wtérnikow prawa jazdy.
Wzywanie kierujacych pojazdami do poddawania sie badaniom sprawno-
$ci fizycznej i psychicznej w przypadku zastrzezenia co do stanu
ich zdrowia.
Wzywanie kierujacych pojazdami. w razie uzasadnionych zastrzezen,
do sprawdzenia kwalifikacji.
Zatrzymywanie uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi i tram
waJjowymi.
Zwracanie uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi i tramwajo
wymi .
Zatrzymywanie 1 zwracanie uprawnien do kierowania rowerami. moto-

rowerami i peojazdami zaprzegowymi.



16. Cofanie uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi i tramwajo-
wymi .

17. Przywracanie cofnietych uprawnien do kierowania pojazdami silni-
kowymi i tramwadowymi.

18. Cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania rowerami. motorowe

rami 1 pojazdami zaprzegowymi.

Wydzial Geodezji i Kartografii GE

Do zakresu dzialania Wydzialu Geodezji i Kartografil w szczegdlnosci

nalezy :

Zadania wlasne

1. Oznaczanie nieruchomosci numeramil porzadkowymi.

Zadania wynikajace z porozumien zawartych pomiedzy Wojewoda Katowickim

a Prezydentem Miasta Gliwice.

1. Przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakdéw geodezyjnych i budo-
wli triansgulacydinych.
. Prowadzenie ewidencii gruntdw 1 budynkdw oraz gleboznawczej klasy-
syfikacii gruntdw.
3. Zarzadzanie nieruchomosciami panstwowymi wydzielonymi w zwiazku
z usytuowaniem na nich znakdw geodezyinych, grawimetrycznych i ma-
gnetycznych oraz budowli triangulacyJjnych.
4. Gromadzenie 1 prowadzenie wodjewddzkiego zasobu geodezyinego i kar-
tograficznego z obszaru gminy.
5. Zatwierdzanie projektu podzialu nieruchomosci.
6. Realizacja zadan pahistwowej situzby geodezyinej i kartograficznej.
7. Sporzadzanie zestawien zbiorczych danych cbjetych ewidencja grun-

tow 1 budynkow.



10.

11.

14.

15.

18.
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Dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci.
Przyjecie i potwierdzenie zgloszenia prac 1 ich zarejestrowanie
w Dzienniku Ewidencdii Robdét Geodezyinych.
Udostepnianie posiadanych materiatdéw wraz z ich charakterystyka.
Przyiecie do panstwowego zasobu geodezyJjnego 1 kartograficznesgo
prac zakonczonych. ich sprawdzenie 1 ocena.
Zatwierdzanie dokumentoéw geodezyjnych (wyrysdw, opisdw nierucho-
mosci, wyciagdw, dodatkdw do k.w. ).
Prowadzenie ksiag ewidencyjnych, map przegladowych i kartotek
panstwowego zasobu geocdezyjnego i kartograficznego oraz utrzyma-
nie ich w stanie aktualnym.
Wylaczenie z panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
materiatdw. ktdre utracity swa wartosé uzytkows, zgodnie z obo-
wiazujacymi przepisami.
Poswiadczanie zgodnosci dokumentdéw i opracowan gecdezyjnych i kar-
tograficznych z dokumentami znajdujacymi sie w panstwowym zasobie
geodezyjinym i kartograficznym.
Prowadzenie koordynacji uzgadniania usytuowania projektdéw sieci
uzbrojenia terenu.
Wydawanie wyryséw i wypisdw z orperatu ewidencyjnegc na zadanie
wlascicieli.
Zatwierdzanie rozgraniczenia i podzialu nieruchomosci.
Przeprowadzanie scalenia gruntéw lub odmowa przeprowadzenia.
Przeprowadzanie wymiany gruntdéw lub odmowa przeprowadzenia.
Wydawanie postanowienia o wszczeciu postepowania scaleniowego 1lub
wymiennego oraz zawiadamianie o tym wszczeciu.
PrzyJimowanie i wyplacanie doptat uczestnikom scalania w przypadku
wydzielenia im gruntéow innej wartosci niz posiadali przed scale-—

niem.



24.
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30.

35.

Zwolywanie zebrania uczestnikoéw rostepowania dla wyboru rady
uczestnikéw scalenia. a w przypadku niewybrania rady w okreslonym
terminie powoiywanie ted rady z urzedu.

Upowaznianie geodety do przeprowadzenia szacunkow gruntdw oraz
opracowania projektdw scalenia lub wymiany, powolywanie komisji
doradczej dziatajaced przy geodecie-projektancie scalenia i ewentu
alnie dodatkowych rzeczoznawcodw do tej komisji.

Rozpatrywanie zastrzezen do uchwalonych zasad szacunku gruntow

i wydawanie ewentualnego postanowienia o obowlazku stosowania
zasad szacowania.

Ogtlaszanie wynikdow oszacowania gruntow. laséw oraz saddw, 0Brododw,
chmielnikéw i innych upraw specjalnych objetych scaleniem.
Rozpatrywanie zastrzezZen do dokonanego szacunku.

Zwolywanie zebran uczestnikdéw scalenia w sprawie podjecia uchwatly
co do zgody na dokonany szacunek gruntow.

Rozpatrywanie zastrzezZen i wydawanie postanowien o akceptacji sza-
cunku gruntdw w przypadku niepodjecia uchwatly.

Wydawanie decyzjl o wydzieleniu gruntdw czionkowi rolniczej spdi-
dzielni produkcyjned. wystepujacemu z niej po przeprowadzeniu
scalenia.

Zawiadamianie Sadu Rejonowego o wszczeciu postepowania scaleniowe-
go lub wymiennego oraz wydawanie zgody na dokonywanie zmian w sta-
nie wlasnosci nieruchomosci w trakcie trwania scalenia lub wymiany
Rozpatrywanie zastrzezen do projektdw scalenia gruntdw.

Wydawanie decyzili o zatwierdzaniu projektu scalenia lub wymiany
gruntow.

Wprowadzanie uczestnikdéw scalania w posiadanie nowo wydzielnonych

gruntow.
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Zawiadamianie uczestnikéw scalania o terminach zebran. o wyilozeniu
doc publicznego wgladu wynikdw oszacowania. o terminie okazania
projektu scalenia gruntu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z SIT w zakresie geodezji.

Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami GIN

Do zakresu dzialtania Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciamli w szczegdl-

nosci nalezy

Zadania wtasne

1.

[\"}

10.

Wyptacanie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielone pod budowe
ulic ( z ustawy z dnia 29 kwietnia 1985 r. o gospodarce sgruntami

i wywtaszczaniu nieruchomnosci - Dz.U. Nr 30 poz. 127 z 1991 r.

z pbézZniejszymi zmianami ).

Tworzenie zasobdédw gruntdw na cele zabudowy miasta.

Przygotowywanie dla tworzonych zasobdw gruntow przed przystapie-
niem do ich zabudowy opracowania geodezyjnego i projektowego oraz
projektow podziaiu nieruchomosci.

Korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci.

Sktadanie ocswiadczen woli o wykonaniu prawa pierwokupu.

Gospodarka gruntami.

Dokonywanie zamiany gruntow.

Okreslanie udzialu we wspdltuzytkowaniu wieczystym gruntu przy
sprzedazy lckalu.

Wydawanie decyzdii o zmianie wielkos$ci udziatdw witascicieli poszcze
g6lnych lokali we wspdiwlasnosSci domu oraz wspoluzytkowaniu gruntu
ro dokonaniu przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy.

Okresglanie kryteridéw przeznaczania do sprzedazy lokali w domach

stanowiacych wlasnosé sgminy.
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3.

4.

5.

6.

7.

8.

[§N]
1

Wydawanie decyzdili o rozwiazaniu umowy o uzytkowanie wieczyste

i zarzadzanie odebrania gruntu stosownie do art. 240 kc.
Przyjmowanie zgloszen roszczen o odszkodowanie od osdéb. ktorym
przysitugiwalo ograniczone prawo rzeczowe na nieruchomosciach
oddanych w uzytkowanie wieczyste.

Wystepowanie z wnioskami o wykreslenie z ksiag wieczystych diugdw
i ciezardw na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste.
Wystepowanie z Zadaniem aby wilasciciel. ktdéry nie odbudowal lub
nie wyremontowal w terminie obiektu zabytkowegc na gruncie oddanym
w uzytkowanie wieczyste badZ nie zabudowal w terminie 5 lat dzial-
ki nabytej pod budowe domu. przenidsl wlasnosé nabyted dzialki na
rzecz gminy za odpowiednim wynagrodzeniem.

Sporzadzanie wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub
oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawy. najmu.
Ustalanie oséb. ktdérym z mocy prawa przysiuguje pierszenstwo w na-—
byvciu nieruchomosci.

Okreslanie osoby nabywcy oraz przedmiotu zbycia.

Wydawanie decyzji o przekazaniu gruntdw komunalnych Jjednostkom
organizacyJdjnym nie rposiadajacym oscbowosci prawnej w zarzad oraz
udzielanie zezwolen na zawarcie uméw o przekazaniu nieruchomosci
miedzy tymi Jjednostkami.

Orzekanie o wygasnieciu prawa zarzadu.

PrzyJimowanie wnioskdéw o przejecie zbednych nieruchomosci lub ich
czesci.

Ustalanie cen za grunty. budynki, lokale i urzadzenia.

Ustalanie opitat rocznych za grunt oddany w uzytkowanie wieczyste
lub zarzad.

Przedkladanie projektdéow uchwal o podwyzszeniu opitat rocznych za

grunty.
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Stosowanie obnizek. az do calkowitego zwolnienia witacznie, ceny
sprzedazy obilektdodw wpisanych do rejestru zabytkdw oraz oplaty za

uzytkowanie wileczyste gruntdw wpisanych do rejestru.

Przeprowadzanie aktualizacji cen gruntdow oddanych w uzytkowanie

wieczyste lub zarzad w zwiazku ze zmiana Jjego wartosci.

Wydawanie decyzji o przekazaniu gruntdédw w zarzad, uzytkowanie lub
uzytkowanie wieczyste posiadaczom gruntéw, ktdrzy nie legitymuja
sie dokumentamil o przekazaniu gruntow wydanymi w formie prawem
przewidzianej i nie wystapili do dnia 31.12.13888 r. o uregulowanie

stanu prawnego.

Wprowadzenie dodatkowych oplat rocznych po bezskutecznyvm upltywie
terminu rozpoczecia lub zakonczenia zabudowy gruntu w przypadku,
gdy taki obowiazek wynika z planu zagospodarowania przestrzennego

umowy lub decyzji.

Prowadzenie spraw zwiazanych z Wolnym Obszarem Celnym.

Prowadzenie spraw zwiazanych z nabywaniem przez Gmine Gliwice
prawa wlasnosci do nieruchomoscil na podstawie art. 5 ustawy
z dnia 10 maja 1990 r." Przepisy wprowadzajace ustawe O Ssamo-

rzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych ).

Opracowanie wnioskdédw do Sadu Rejonowego Wydzial Ksiag Wieczystych
0 ujawnienie prawa wtasnosci gminy dla nieruchomosci komunalnych
posiadajacych ksiegi wieczyste wraz z niezbedna dcockumentacja
geodezyjna.

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

Prowadzenie spraw zwiazanyvch z obsiuga SIT w zakresie gospodarki

nieruchomosciami.
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Zadania wynikajace z porozumien zawartych pomiedz Wojewoda Katowickim

a Prezydentem Miasta Gliwice.

1. Sktadanie wniosku o wpis do ksiegi wieczystej wraz z niezbedna
dokumentacja ( z dekretu z dnia 8.08.1946 r. o wpisywaniu w ksie-
gach hipotecznych ( gruntowych ) prawa wiasnoséci nieruchomocsci
przejetych na cele reformy rolnej ).

2. Sktadanie wnioskdéw wraz z dokumentacia o zakladanie ksiag
wieczystych ( z dekretu z dnia 28 paZdziernika 1947 r.o mocy pro-
wadzenia ksiag wieczystych na obszarze Ziem Odzyskanych i b.Wolne-

go Miasta Gdanska ).

Wydzial Ochrony Srodowiska i Spraw Rolnych O =

Do zakresu dziatania Wydzialu Ochrony Srocdowiska 1 Spraw Rolnych

w szczegdlnosci nalezy

Zadania wtasne
1. Zatwierdzanie projektu planu gospodarowania gruntami rolnymi

w strefach ochronnych.

N

. Zatwierdzanie ugdd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach.

Nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpleczajacych wode

W

przed zanieczyszczeniem lub zabranianie wprrowadzania Sciekow do
wody w przypadku wprowadzania przez wiasciciela gruntu do wody
Sciekéw nienalezycie oczyszczonych.

4. Organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych.

5. Zarzadanie ewidencJji ludnosci z obszardw zagrozonych powodzisg.

6. Wydawanie zezwolenn na usuniecie drzew 1 krzewdw z terendw nieru-
chomosci. a w przypadku, gdy nieruchomosé jest wpisana do rejestru

zabytkéw - za zgoda Wojewody.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urza-
dzen technicznych oraz Srodkdéw transportu stwarzajacych dla srodo-
wiska uciazliwosci w zakresie hatasu i wibracdi.
Zapewnianie warunkdéw niezbednych do ochrony Srodowiska przed
odpadami oraz dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci.
Nakazywanie uzytkownikowi maszyn lub urzadzen technicznych wykona-
nie czynnosci ograniczajacych uciazliwosci dla Srodowiska.
Wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub
krzewébw.
Opracowywanie proJjektdéw zarzadzen wydawanych w nagiych przyrpadkach
dot. wprowadzania ograniczen wymienionych w art. 18 ustawy o ochro
nie przyrody z dnia 6.04.1949 r. (Dz.U.Nr 25 poz 180).
Zobowiazywanie do unieruchomienia maszyny lub innego urzadzenia
technicznego przez uzytkownika, ktoéry nie stosuje sie do obowiazu-
jacych przepisow.
Zobowiazywanie do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzia
lub dostarczanie potrzebnych materiatdw.
Przyznawanie odszkodowan za straty z tytulu udzialu w ochronie
przed powodzia.
Nakazywanie wlasciecielom gruntéw sprzetu plonéw w oznaczonym
terminie, z terendw melioracyjnych zaopatrzonych w urzadzenia
nawadniajace.
Uznawanie za park wiejski terendw. na ktdédrych znajduje sie staro-
drzew.
Ustanawianie parku wiedskiego, okresSlanie jego granic oraz sposobu
wykonywania ochrony.
Wnioskowanie ustanowienia na terenie miasta stref ochronnych.
Wspbtdziatanie z instytucjami i organizacjami majacymi na celu

ochrone Srodowiska.
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Wydawanie zezwolen na zalesianie gruntdw rolnych., ktdére ni
v przeznaczone do zalesiania w trybie okreglonym w art. 14 ustawy
z dnia 22.11.1973 r. o zagospodarowaniu lasow nie stanowiacych
wilasnosci Panstwa.

Wydawanie decyzji o przeznaczeniu gruntoéow nielesnych lub nieuzyt-
kdéw do zalesiania.

Prowadzenie redjestru spdiek lesnych.

Sprawowanie nadzoru nad dziafalnocsScia spditek lesnych, zwolywanie
walnego zgromadzenia spdlek. w celu dokonania wyboru nowego zZarza-
du, Jjezeli dotychczasowy zarzad spdlki nie wywiazuje sie nalezycie
ze swych obowiazkow.

Wystepowanie z wnioskiem do wojewody O wykonanie na koszt Panstwa
niektérych czynnosci z zakresu zagospcocdarowania lasdw 1 gruntdw
oraz przebudowy drzewostanu. Jjezell wymaga tego interes spoleczny
a koszty ich wykonania przekraczaJja mozliwosci finansowe wiasci-
cieli lasdw 1 gruntdw.

Sprawowanie administracji w zakresie towiectwa.

Przeznaczanie kwot otrzymanych z czynszu dzierzawnego za obwdd
towiecki. na cele spoleczne miasta oraz na hodowle 1 ochrone
zwierzyny.

Wspbdidziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu ilowieckiego w zago
spodarowaniu lowieckich obszardéw gminy. w szczegdlnosSci zas w za-
kresie ochrony zwierzyny.

Przyjmowanie 1 przekazywanie zgloszen o podejrzeniu lub zachorowa-
niu zwierzat na chorobe zarazliwa, a w przypadku walesania sie

psa chorego 1lub podejrzanego o wscieklizne, podjecia staran
majacych na celu schwytanie lub zabicie, a w razie niemoznosgci
dokonania tego powiadomienie sasiednich gmin i najblizszeso komi-

sariatu policdi.



29. Wyznaczanie biegiych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padiych
w zwiazku z wystapieniem choroby zarazliwej.

30. Ponoszenie kosztdéw stosowanych Srodkdédw ochronnych i nadzoru na
obszarze gminy w zwiazku ze zwalczaniem zarazZzliwej choroby zwierzat

31. Przyjmowanie informacji o pojawieniu sie chordb. szkodnikdw i chwa

stow.

38}

32 .Wzywanie do wykonania okreslonych czynnosci lub wykonanie zastepcze

33. Przyznawanie zasiltkéw wiascicielom gruntdw rolnych, ktdérzy zwal-
czajac choroby., szkodniki i chwasty poniesli straty gospodarcze.

34. Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopii.

35. Nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenle zasiewdw 1lub
nasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnosci.

36. Podawanie do wiadomosci osdéb zainteresowanych lub wiadomosci pub-
liczned o zarzadzaniu przez panstwowego lekarza weterynarii tym-
czasowych Srodkdow. w celu umiejscowlenia choroby i dopilnowanie
ich wykonania.

37. Wnioskowanie o zgode na zmiane przeznaczenia gruntdw rolnych i le-
snych na cele nierolnicze 1 nielesne ( z ustawy z dnia 26 marca
1982 r. o ochronie gruntdéw rolnych i lesnych - Dz.U. Nr 11 z 1584,
Nr 35 z 1988, Nr 24 oraz Nr 101,103,114 z 1991 r.).

38. Sporzadzanie projektu programu rolniczego lub lesnesgo wykorzysta-
nia gruntdw.

39. Okreslanie warunkdw wylaczenia gruntdw rolnych i lesnych z produk-
cji, ustalanie wysokosci opitat rocznych i naleznosci z tego tytulu
nakladanie lub zwalnianie z innych obowiazkdéw (rekultywacji, zdie-
cia wierzchniej warstwy gleby., zalesien itp.).

40. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z rekultywacja gruntdw

zdegradowanych przez nieznanych sprawcow.



— 38 —

41. Nakitadanie kar za samowolne wylaczenie gruntu z produkcji rolned
oraz prowadzenie spraw zwiazanych z rolniczym wykorzystaniem grun-
téw Xtacznie z prowadzeniem postepowania egzekucyinego cocraz przej
mowaniem na wtasno$é gminy gruntdw nie wykorzystywanych (mimo

obowiazku) na cele rolne.

Zadania wynikajace z porozumien zawartych pomiedzy Wojewoda Katowickim
a Prezydentem Miasta Gliwice.

Orzekanie o wielkosci dziatki gruntu oraz o ustanowieniu siuzeb-

[

nosci gruntowej.

Z. Wydawanie decyzil o przyJieciu gospodarstwa rolnego przez Paﬁsgwo
na wniosek rolnika.

3. Orzekanie o przeniesieniu wiasnosci dziatki, jed wielkosci oraz
o ustanowieniu siuzebnosci gruntowej pod budynkami na rzecz wila-
sciciela tych budynkow.

4. Wydawanie zarzadzen dot. potrzeby wykonania niektdérych prac ochron
nych na rzecz pomnikdw przyrody.

5. Wystepowanie z wnioskami o Sciganie za wykroczenia okreslone w
ustawie o ochronie przyrody.

6. Orzekanie w sprawach spornych o ocdszkodowanie i1 naprawe szkdd
powstatych w zwiazku z robotami geologicznymi.

7. Ustalenie linii brzegu dla wdéd innych niz wody zeglowe.

8. Przyznawanie odszkodowania dla wtasciciela gruntu zajetesgo przez
wode stanowiaca wiasnosé Panstwa.

9. Ustalanie za odszkodowaniem przejecia, przejazdu oraz miejsc prze-
znaczonych do stalego korzystania z gruntdow dla celéow dostepu do
wody. swobodnego ruchu wzdiuz wod, wykonywania rybactwa i wedkar-
stwa., przybijania i przymocowywania dc brzegu statkdéw 1 tratew,
ustawianie znakow zZeglownych oraz wykonywanie robdét konserwa-

cyjnyvch.
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24.
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Zezwalanie zakladom na pobleranie za odszkodowaniem z gruntow
przybrzeznych ziemi, Zwiru, piasku, kamieni i sktadowanie na tych
gruntach materialdéw budowlanych i sprzetu oraz na dostep do urza-
dzen wodnych i pomiarowych oraz znakdw zeglownych.,
Rozstrzyganie spordw o przywrodcenie stosunkdw wodnych na gruntach
do stanu poprzedniego.
Wyznaczanie miejsc wydobywania zwiru, piasku 1 innych materiaiow
w granicach powszechnego korzystania z wod.
Nakazywania przywrdcenia stosunkdw wodnych do stanu poprzedniego
i wykonania urzadzen zapobiegadjacych szkodom albo naktadanie
obowiazku odszkodowawczego.
Decydowanie o wykonaniu przez panstwowe Jjednostki organizacyjne
robét i urzadzen w celu polepszenia stosunkow wodnych na gruncie.
Wydawanie pozwolen wodno-prawnych na zwykile korzystanie z cudzeJ
wody.
Ustanawianie stref ochronnych Zrddet.
Przyznawanie odszkodowania za szkode poniesiona w zwiazku ze zmia-
na zagospodarowania gruntow polozonych w strefie ochronnej.
Nakazywanie przywrdécenia do stanu poprzedniego w przypadku czynno-
Sci, ktdére moga utrudnié ochrone przed powodzia.
Wydawanie pozwolen wodno-prawnych na wykonanie urzadzen wodnych,
ktére nie siuZza do szczegdlnego korzystania z wod.
Wyrazanie zgody na zmiane przeznaczenia terendw., na ktérych znaj-
duje sie starodrzew.
Orzekanie o nadaniu gospodarstwa.
Poswiadczanie nabycia prawa wtasnosci w formie aktu nadania.
Ustalanie granic gospodarstw rolnych i ich szacunek oraz skitadanie
wnioskoéw o wpis do ksiegi wieczysted

Zmiana obszaru nadanego gospodarstwa.
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Orzekanie o nadaniu wlasnosci nieruchomosci dzierzZzawcom i o ustale
niu ceny nabycia z dekretu o uwtaszczeniu i1 o uregulcowaniu innych
spraw zwiazanych z reforma rolna 1 osadnictwem rolnym.
Orzekanie o nabyciu na wlasnos$¢ nieruchomosci oraz o ustaleniu
ceny nabycia na rzecz posiadaczy z innych tytuitdw niz dzierzawa.
Orzekanie o wylaczeniu spod nadania nieruchomosci pcitozonych na
obszarze gminy.
Podwyzszanie lub obnizanie ceny gruntu na terenie wsi lub gminy
jezeli ceny gruntdw ustalone wedlug zasad, o ktdrych mowa w art. 4
ust. 1 ustawy z dnia 12.03.1958 r. o sprzedazy nieruchomosci Pan-
stwowego Funduszu Ziemi (Dz.U. Nr 58 poz. 348 z 1888 r.). 1 zna-
cznie odbiegaja od cen stosowanych w obrocie miedzy rolnikami.
Orzekanie w sprawie przejecia nieruchomosci rolniczych na wiasnocsdé
Panstwa.
Ustalanie wykazu oséb uprawnionych do udziatu we wspdlnocie gruntoc
wed oraz wykazu obszardow gospodarstw przez nich posiadanych i1 wiel
kXosci przystugujacych im udziatédw we wspdlnocie.

Wyrazanie zgody na nabycie nieruchomoscl rolnej przez osobe prawng

Wyrazanie zgody na zrzeczenie sie nieruchomosci przez wilasciciela
na rzecz Panstwa.

Wyrazanie zgody na nadanie resztowki.

Wyrazanie zgody na nadanie nieruchomosci objetej w posiadanie bez
zachowania ustawowego terminu.

Ustalanie, ktore nieruchomosci stanowia wspdlnote gruntowa badz
mienie gminne

Kontrola stosowania przepiséw ustawy o ochronie gruntdéw rolnych

i lednych.

Rejestracja sprzetu plywajacego situzacego do polowu ryb.
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Okreslanie wysokosci odszkodowania przy odpowiednim zastosowaniu
zasad 1 trybu obowiazujacego przy wywlaszczeniu nieruchomosci.
Zarzadzanie, na koszt sprawcy naruszajaceso stan istniejacy, do-
prowadzenia otoczenia kolei do stanu zgodnego z obowiazujacymi

przepisami ( =z ustawy o kolejach ).

Wydzial Architektury, Urbanistyki i Nadzoru Budowlanego AUJ

Do zakresu dziatania Wydziatu Architektury., Urbanistyki i Nadzoru Budo

wlanego w szczegdlnosci nalezy :

Zadania wlasne

Przyegotowywanie projektow uchwal w sprawie opracowywania miejsco-
wych planéw obszardw funkcjonalnych wykraczajacych poza obszar jed
nostki obszaru administracydjnego.

Sporzadzanie projektdéw zatczen do miejscowych rlandw zagospodaro-
wania przestrzennego 1 projektéw tych plandw.

Przygotowywanie zalozenn do miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego.

Przygotowywanie zalozeri do planu miejscowego wykraczajacego poza
obszar gminy.

Udostepnienie projektdéw zalozen do miejscowych plandw zagospoda-
rowania przestrzennego oraz projektdéw tych plandédw do publicznego
wgladu 1 popularyzacdja ich tresSci.

Przygotowywanie projektdéw miejscowych plandw zagospodarowanlia prze
strzennego.

Przysgotowywanie projektow miejscowych plandw zagospodarowania prze
strzennego. wykraczajacych poza obszar Jjednostek podziatu admini-

stracydjnego.
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8. Podawanie do publicznej wiadomosci o przyvstapieniu do sporzadzania
planu mieJjscowego.
9. Podawanie do publicznej wiadomos$ci o wylozeniu projektu planu miej
scowego do publicznego wgladu.

10. Uzgadnianie projektu planu miejscowego z zainteresowanymi organami
administracji panstwowej oraz wlasciwymi organami wojskowymi 1 wila
Sciwymi organami rodlegiymi Ministrowi Spraw Wewnetrznych.

11. Dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu prze-
strzennym, wynikajacych z realizacji planu miejscowego 1 oceny
aktualnosci tego planu.

12. Udzielanie wskazan lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji

o znaczeniu lokalnym.

-

13. Uzgadnianie wskazan lokalizacyjnych inwestycji szczegdlnie szkodl
wych dla sSrodowiska i1 zdrowia ludzil z wlasciwymi organami.

14. Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycgji.

15. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacjil
inwestycji.

16. Okreslanie zespolu dawnej zabudowy wymagajace] uporzadkowania ze
Srodkdéw panstwowych.

17. Prowadzenie spraw miasta dot. ochrony zabytkdw.

18. Sporzadzanie projektdéw plandw zagospodarowania gruntdw rolnych 1
lesnych w strefach ochronnych.

13. Prowadzenie spraw zwiazanych z SIT w zakresie planowania prze-

strzennego.

Zadania wynikajace z porozumien zawartych pomiedzy Wojewoda Katowickim
a Prezydentem Miasta Gliwice.
1. Zatwierdzanie plandw realizacyjnych oraz rozwiazan urbanistycznych

i architektoniczno-budowlanych projektow.
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11.
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18.

16.
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Ustanawianie stref ochronnych oraz sposobu ich zagospodarowania.
Udzielanie zgody na zmiane sposobu wykorzystania terenu bez dokona
nia inwestycJii.

Zatwierdzanie pod wzgledem urbanistyczno-architektonicznym i arty-
stycznym projektdw pomnikdéw i innych dziel plastycznych oraz urza-
dzenn przeznaczonych do umieszczania w miejscach publicznych i wply
wajacych na wyglad obiektdw budowlanych.

Przyjmowanie zgloszen o rozbidrce obiektu budowlanego.

Wydawanie pozwolenia na budowe.

Przenoszenie pozwolenia na budowe na innego inwestora.

Orzekanie o utracie waznosci pozwolenia na budowe.

Wstrzymywanie robdét budowlanych.

Wydawanie decyzji o nakazie przymusowej rozbidrki.

Wydawanie decyzii zezwalajacej na wejscie na teren sasiednich nie-
ruchomosci, do budynku lub lokalu, w celu wykonania robdot budowla-
nych.

Wydawanie decyzji o nakazie rozbidrki.

Przekazywanie na wlasnos&é Panstwa obiektdodw budowlanych 1 ich
czescl bedacych w budowie lub wybudowanych niezgodnie z przepisami
obowiazujacymi w zakresie ich budowy - prowadzenie postepowania
administracyjnego prowadzacego do przekazania obiektu na rzecz
Skarbu Panstwa.

Odraczanie wykonania przymusowej rozbidrki obiektu budowlanesgo.
Wydawanie decyzji nakazujaceJ wykonanie w oznaczonym terminie
zmian lub przerdbek, niezbednych do doprowadzenia obiektu budowla-
nego,. terenu nieruchomosci lub strefy ochronnej do stanu zgodnego
Z przepisami.

Przyjmowanie zawiadomien o oddaniu obiektu budowlanego do uzytku.
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Wydawanie pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego, co do
ktérego wydano nakaz dokonania zmian 1 przerdbek.
Wydawanie pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego, gdy jest
to uzasadnione wzgledami bezpieczenstwa ludzi lub mienia, ochrony
grodowiska albo innymil wzgledami interesu spolecznego.
Udzielanie zgody na zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
Wydawanie decyzJji o nakazie doprowadzenia obiektu budowlanego do
odpowiedniego stanu technicznego, wygladu., odpowiedniego sposcbu
uzytkowania 1 uzytkowania w sposdéb nie zagrazajacy sSrodowisku.
Wydawanie decyzji o nakazie rozbidrki obiektdw budowlanych nie
uzytkowanych, zniszczonych lub nie wykohczonych. nie nadajacych
sie do remontu., odbudowy lub wykonczenia.
Wydawanie decyzjl o podjeciu niezbednych 3rodkdéw zabezpieczajacych
majacych na celu usuniecie niebezpieczenstwa dla ludzi lub mienia.
Sprawowanie nadzoru urbanistyczno-budowlanego.
Sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie uzytkowania
obiektdow budowlanych.
Wydawanie decyzdii w wyniku dokonywanych czynnosci kontrolnych.
Sktadanie wnioskéow do wojewody i dziatanie w porozumieniu z nim
w sprawie okreslenia warunkdéw dziatalnosci budowlanej na ich tere-
nie ze wzgledu na ochrone zabytkowych ukladdw urbanistycznych
i zabytkowych zespoildéw budowlanych wrisanych do rejestru zabytkéw.
Zabezpieczanie zabytkdédw przez ustanawianie tymczasowego zajecia az
do chwili usuniecia niebezpieczenstwa w razie uzasadnionej obawy o
jego zniszczenia, uszkodzenia lub wywiezlenia bez zezwolenia za
granice, Jjak tez niezapewnienia temu zabytkowil nalezytych warunkow
konserwacji.pomimo wezwan ze strony organu siuzby konserwatorskie]
Powierzanie zabytku albo grupy zabytkdédw w opieke spolecznym opie-

kunom zabytkow.



Wydzial Spraw Lokalowych SI.

Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Lokalowych w szczegdlnosci nalezy

Zadania wlasne

1.

10.

11.

13.

14.

15.

Wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie umowy o opieke nad najemca,
cofanie zgody na zawarcie umowy o opieke nad najemca.
Rozstrzyganie spraw dotyczacych zajmowanlia przez te sama oscbs lub
malzonkdéw dwoch mieszkan.

Wydawanie decyzji o przydziale lokali w domach prywatnych, w przy-
padku nie zasiedlenia zwolnionego mieszkania przez wltasciciela
budynku w okresie 3 m-cy.

Przekwaterowywanie najemcy z domu Jjednorodzinnego i lokalu stano-
wiacego odrebna nieruchomos¢ do lokalu zamiennego.

Przydzielanie lokali mieszkalnych oraz pomieszczen przynaleznych.
Stwierdzanie utraty waznosci decyzji o przydziale.

Przydzielanie zwolnionych izb w lokalach wspdlnych.

Przydzielanie lokali 1 pomieszczen zastepczych na czas oznaczony.
Wyrazanie zgody na prodnajem catego lokalu.

Wyrazanie zgody na przebudowe lokalu.

Wyrazanie zgody na zmiane przeznaczenia lokalu mieszkalnego na
uzytkowy oraz uzytkowego na mieszkalny.

Dyspronowanie nadwyzka rowierzchni mieszkalnej w przypadku odmowy
przyjecia przez najemce lokalu zamiennego.

Przekwaterowywanie do pomieszczenia zastepczego 0s0b pozostalych
bez tytulu prawnesgo w lokalu po Smierci najemcy.

Regulowanie uprawnien do lokalu osdéb pozostatych w nim po wypro-
wadzeniu sie najemcy.

Przekwaterowywanie do innego lokalu mieszkalnego osdb z budynku

przeznaczonego do rozbiorki lub remontu.
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17.

i8.

25.

26.

27.

28.
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Cofanie przydzialu lokalu mieszkalnego.
Przydzielanie lokali w domach nie stanowiacych wtasnosci Gminy
w czasie kleski zywioloweJ.
Przydzielanie lokali zamiennych lub pomieszczen zastepczych oscbom
oprdézniajacym mieszkania zaktadowe.
Zatatwianie spraw dotyczacych zamiany lokali.
Ustalanie ekwiwalentu i optat przy zamianie lokali.
Prowadzenie egzekucji z lokali mieszkalnych.
Prowadzenie posterowania w sprawach wykwaterowania z osobnych
kwater stalych osdéb nie bedacych zolnierzami zawodowymi.
Usuwanie skutkdéw samowoli lokalowej.
Przydzielanie lokali mieszkalnych osobom, ktdére zajely je bez
tytulu prawnego przed dniem 1.08.1874 r.
Zarewnianie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania oscbom
zwolnionym z zaktadéw karnych.
Wydawanie decyzJji dot. zajecia na cele przejsSciowego zakwaterowa-
nia sit zbroJjnych budynkéw, pomieszczen i terendéw oraz wydawanie
decyzji o odszkodowaniu w tych sprawach.
Zatatwianie spraw wynikajacych z wprowadzenia i znoszenia szczegdl
nego trybu najmu budynkdéw i lokali mieszkalnych.

Wnioskowanie o wytaczenia spod przetargu lokali uzytkowych.

Wydzial Inwestycji i Remontéw T R

Do zakresu dziatania Wydzialu Inwestycji i Remontdw w szczegdlnosci

nalezy :

Zadania wlasne

1.

2.

Opracowanie projektdéw plandéw inwestycyinych.
Zapewnienie wykonania prac zwiazanych z wlaczeniem inwestycji do

planu i uruchomienie jej finansowania.
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10.

11.

14.

15.

16.
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Wspditdziatanie w przygotowaniu dokumentacji technicznej dla reali-
zowanych zadan inwestycydinych.
Organizowanie i wspéitudzial w postepowaniu przetargowym na reali-
zacje zadan inwestycyjnych i1 remontowych.
Prowadzenie negocjacji przedumownych i1 zawieranie uméw z odpowied-
nimi Jjednostkami bioracymi udziat w procesie inwestycydinym.
Prowadzenie kartoteki naktadow inwestycyinych w strukturze
zadaniowed.
Sprawdzanie i weryfikacja kalkulacji cenowych. kosztorysdw i wyna-
grodzen wykconawcow.
Kontrola merytoryczna faktur inwestycydinych 1 ich realizacja/.
Nadzér i kontrola wspdlnie z Wydzialem Finansowym wykonania
budzetu miasta w zakresie inwestycji.
Przeprowadzanie okresowych analiz 1 sprawozdan z dziatalnosci
inwestycyinej 1 Jjej efektow.
Rozliczanie zadan inwestycyJnych wraz z przekazaniem Srodkow
trwatych na majatek przysziego uzytkownika.
Koordynacja zadan inwestycyJjnych merytorycznie zwiazanych z innymi
wydziatami Urzedu Miejskieso.
Sprawowanie nadzoru inwestorskiego, a w szczegdlnosci zakresu
jakosci wykonania i kosztu realizowanych inwestycji z zalczZeniami
okresSlonymi w zatwierdzonej dokumentacji projektowej wraz z wyma-—
ganiami prawa budowlanego.
Koordynacja oraz kontrola na placach buddéw postepu robdt w oparciu
o dyrektywne harmonogramy robdt.
Sprawdzanie i weryfikacja obmiardéw wykonanych robdét budowlano-
montazowych.
Uczestnictwo w Komisjach rozruchowych i pracach regulacydinych

urzadzen.
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Uczestnictwo w Komisjach czesSciowych, ostatecznych i kolaudacyd-
nych odbioréw zadahd inwestycydinych lub wchodzacych w ich zakres
obiektoéw lub robdét poza obiektami Wykonawcy, pc sprawdzeniu nalezy
tego ich wykonania i1 w zakresie ustalonym w zatwierdzonej dokumen-
tacii projektoweg.

Wspdildziatanie w przekazywaniu inwestycji Uzytkownikowi.
Wykonywanie uprawnien z tytulu rekoimi za wady lub z tytulu udzie-
lonej gwarancji.

Prowadzenie interwencji u Wykonawcow.

Analiza i bilansowanie potrzeb remontowych.

Wstepne typowanie placowek do remontow.

Komisyijny podzial sSrodkéw na poszczegdlne placdwki wytypowane do
remontow.

Opracowanie planu zadan remontowych na dany rok.

Nadzdér budowlany nad realizowanymi remontami kapitalnymi i ewentu-
alnie biezacymi. organizowanie nadzoru specjalistycznego (branzo-
wego ).

Sporzadzanie harmonogramdéw zadan remontowych w oparciu o uzgodnio-
ne kryteria i1 ustalony tryb kwalifikacji i remontdw.

Udzial w komisydinych przegladach placdwek organizowanych przez
dyrektoréw tych Jjednostek.

Prowadzenie komisydinych odbiordéw prac budowlanych i remontowych.
Kontrola i weryfikacja kosztorysow, rachunkdw i faktur za usitugi
remontowe.

Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci finanscowed z realizacgi
usitug remontowych.

Przeprowadzanie ckresowych analiz i sprawozdan rocznych z dzialal-

nosci remontowej 1 jed efektdw.



Wydzial Informacji i Informatyki I T

Do zakresu dziatania Wydzialu Informacdi i Informatyki w szczegdlnosSci

nalezy

Zadania wiasne :

1

[

1.

(&)}

0.

BieZzaca aktualizacja koncepcJji kompleksowej komputeryzacgji Urzedu
Miasta w miare postepu prac wdrozeniowych.

Nadzdér nad procesem komputeryzacji Urzedu zgodnym z przyjeta kon-
cepcja, koordynowanie i odbidr prac wdrozeniowych oraz tworzenie
w miare mozliwosci wilasnych opracowan.

Nadzdér merytoryczny i rzeczowy nad eksploatacja sprzetu informa-
tycznego i1 oprogramowania.

Administrowanie siecia UNIX owa Urzedu oraz nadzdr i udzia:l

w administrowaniu sieciami lokalnymi Urzedu.

Uczestnictwo, w zakresie informatycznym., w tworzeniu i eksploata-
cji Systemu Informacji o Terenie (SIT) na obszarze miasta.
Administrowanie systemem informatycznym obsiugujacym bazy graficz-
ne SIT.

Organizowanie szkolen pracownikoéw Urzedu w zakresie eksploatacii
sprzetu i1 oprogramowania.

Nadzdér i koordynacja gospodarki materiatami eksploatacyjnymi dla
potrzeb informatycznych Urzedu Miejskiesgo.

Koordynacdja, konsultacja i opiniowanie konceprcji komputeryzacgi
jednostek organizacydinych gminy pod katem docelowej integracji ich
systemdéw informatycznych =z systemem UM.

Wspdipraca z sgminami i innymi jednostkami organizacydinymi w zakre-
sie komputeryzacgji.

Nadzdér nad zachowaniem spdjnosci oprosgramowania wdrazanego i eks-—

ploatowanego przez Urzad, wspdlpraca przy tworzeniu nowych aplika-



12.

14.

15.

16.

17.

18.
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cii z ich Wykonawca. ulepszanie i wprowadzanie uzupeinien dc uzyt-
kowanych programdw, wykonywanie drobnych programdéw aplikacyinych.
Sktadanie Prezydentowi Miasta okresowych sprawozdan z realizacii
istostnych zadan oraz powzletych zamierzen w zakresie informa-
tyvcznym.
Opracowanie zasad dzialtania, formy organizacyjnej oraz okreslenie
zawartodci baz danych Biura Obsitugi Klienta {( obsiuga stron,
kierowanie do innych organdw administracjin).
Opracowanie koncepcji systemu informacji mieiskiej oraz Jjesgo two-
rzenie.
Opracowanie zasad 1 harmonogramu archiwizacjl baz danych UM oraz
nadzdér nad ich przestrzeganiem.
Opracowanie systemu ochrony posiadanych zasobéw informacyjnych
przed nieuprawnionym dosteprem i1 wykorzystaniem oraz nadzor nad
Jjego prrzestrzeganiem.
Koordynacija oraz nadzdér nad wymiang informacji pomiedzy UM a inny-
mi podmiotami.

Koordynacdja obiegu informacji w Urzedzie Miejskim.

Wydzial Spraw Obywatelskich SO

Do zakresu dzialania Wydzialu Spraw Obywatelskich w szczegdlnosci

nalezy :

Zadania wlasne

Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozZzsamosc.

Prowadzenie ewidencJji ludnosci.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wyme ldowania.

Przyjmowanie zgloszen w sprawach odbycia imprezy artystycznej lub

rozrywkoweJ.
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Wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrki publicznej na obsza-
rze gminy lub jej czesci.
Przyimowanie zawiadomierh w sprawach odbycia zgromadzen oraz nadzdr
nad ich rrzebiegiem.
Koordynacdja spraw konsularnych oraz prowadzenle korespondencgi
z polskimi placdwkami dyplomatycznymi za granica.
Przygotowanie rejestracji i poboru oraz ich przeprowadzanie.
Prowadzenie spraw miasta zwiazanych z powszechnym obowigazkiem
obrony.
Orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zolnierzy oraz oscby
speilniajace zastepczo obowiazek situzby wojskowej bezposrednie]
opieki nad czionkami rodziny, prowadzenia gospocdarstwa rolnego
oraz o uznaniu ich za Jjedynych zywicieli rodzin.
Wyptacanie zasitkdéw miesiecznych czionkom rodzin Zolnierzy oraz
0s6b speilniajacych zastepczo obowiazek siuzby wojskowej, uznanych
za Jedynych zywicieli rodzin.
Pokrywanie naleznosci mieszkaniowych oraz oplat eksploatacyinych
zoinierzom i osobom speilniajacym zastepczo obowiazek siuzby
wojskowej - uznanych za jedynych zywicielili rodzin oraz zolnierzom
samotnym.

Prowadzenie kancelarii tajnej.

Zadania wynikajace z porozumien zawartych pomiedzy Wojewoda Katowickim

a Prezydentem Miasta Gliwice.

[

3.

Przyjmowanie oswiadczen o wyborze obywatelstwa obcego dla dziecka
z rodzicéw posiadajacych rdozZne obywatelstwa.

Przyjmowanie oswiadczehn o wyrazeniu zgody na nabycie lub zmiane
przez dzieci obywatelstwa polskiego.

Przyjmowanie podan o nadanie obywatelstwa polskiego oraz o zezwole

nie na zmiane obywatelstwa polskiego od o0sdb zamieszkalych w Polsce
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Orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz dostosowania piso
wni imion i nazwisk do zasad pisowni polskiej zsgodnie z fonetycz-
nym brzmieniem, a takze ustalenie brzmienia oraz pisowni imion

i nazwisk.

Wykonywanie czynnosci kontrolno-rozpoznawczych w zakresie kontroli

przestrzegania przepisdw przeciwpozarowych:

- w obiektach produkcyinych i1 magazynowych o powierzchni do 1000mZ
nie zagrozonych wybuchem,

- w gospodarstwach rolnych i1 na obszarach lesnych.

- w budynkach mieszkalnych,

- w obiektach zaliczanych do kategerii ZL III o wysokosci do 25 m.
o ile nie istnieje obowiazek instalowania w nich urzadzen sygna-
lizacyjno-alarmowych lub stalych urzadzen gasniczych.

Uzgadnianie spraw dotyczacych ochrony przeciwpozaroweJj., zawartych

w statutach ochotniczych strazy pozarnych, ktérych teren dzialania

miesci sie na obszarze gminy.

Nakazanie w drodze decyzji wlascicielom, zarzadcom. uzytkownikom

badzZz kierujacym kontrolowana jednostks organizacyjna usuniecia

stwierdzonych uchybien w zakresie przestrzegania przepisdw przeciw
pozarowych w ustalonym terminie.

Wstrzymanie rcboét ( prac ), gdy naruszenie przepiséw przeciwpoza-

rowych powoduje bezposrednio niebezpieczenstwo powstania pozaru

lub innego miejscowego zagrozenia, zakazanie uzywania maszyn i

urzadzen oraz Srodkow transportu, eksploatacji pomieszczen, obiek-

téow lub ich czesci.

Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdlnoscl nalezy



Zadania wtasne
1. Rejestracja cywilna z zakresu malzenstw, urodzin, zgondw.
2. Przyijmowanie oswiadczen o :

- wstapieniu w zwiazek maitzenski,

- braku okolicznosci wylaczajacej zZawarcie matzenstwa oraz wydawa-
nie zezwolenia na zawarcie maltzenstwa przed uplywem ustawowego
terminu.

- nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

- uznaniu dziecka,

- powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa.

3. Odbieranie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski w wypadku
grozacego niebezpieczenstwa.

4. Odbieranie oswiadczen o uznaniu dziecka w wyradku grozacego nie-
bezpieczenstwa.

5. Btwierdzenie legitymacjil procesowej o wystapieniu do sadu w spra-

wach moznosci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa.

Miejski Inspektorat Obrony Cywilnej OC

Do zakresu dziatania Miejskiego Inspektoratu Obrony Cywilnej w szcze-

g6lnosci nalezy :

Zadania wlasne

1. Tworzenie formacji obrony cywilnej.

2. Przeznaczanie na stancwiska komendantdéw formacji obrony cywilnej.
3. Naktadanie obowiagazkdéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.

4. Planowanie dziatalnocsci w zakresie realizacji zadan obrony cywilned
5. Przygotowanie i zapewnienie dziatan elementdw systemu wykrywania

i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania.
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. Opracowanie planu dzialtania obrony cywilnej gminy oraz nadzdr nad
opracowaniem planéw obrony cywilneJj instytucji podmiotdow gospodar-
czych i innych jednostek organizacyJjnych.

7. Opracowanie i prowadzenie szkolenia formacgji obrony cywilned,

a takze szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony.

8. Kierowanie przygotowaniem ewakuacji (przvjecia) ludnosci oraz

koordynowanie tych dziatan.

Straz Miejska SM
Zakres dzilatania Strazy Miejskiej okresla Regulamin zatwierdzcny przez

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych.

Referat Gospodarczy RG

Do zakresu dzialtania Referatu Gospodarczego w szczegdlnosSci nalezy -

Zadania wtasne

1. Prowadzenie ewidencji i wykonywanie czynnosci zwiazanych z ogita-
szaniem obwieszczen urzedowych.

2. Prowadzenie archiwum zaktadowego i wspdidzialanie z Archiwum
Panstwowym.

3. Planowanie i organizacja zaopatrzenia materialowo~-technicznesgo
oraz konserwacja inwentarza biurowego i nadzdr nad gospodarka
magazynowa i biurowa.

4. Prowadzenie ewidencJji majatku : srodkow trwatych i przedmiotdw
nietrwatych.

5. Nadzdr nad ochrona budynku Urzedu Miejskiego 1 zabezpieczenie mie-

nia Urzedu.
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10.

11.
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Zarzadzanie budynkami administracyinymi Urzedu Miedjskiesgo oraz
administrowanymi przez Urzad Miejski i gospodarka lokalami
biurowymi.
Prowadzenie spraw zwiazanych z eksplcatacia pojazddw samochodowych
stanowiacych wiasnosé Urzedu.
Prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem w obiektach Urzedu
Miejskiegoc przepisdw bhr. i ppoz.
Prowadzenie remontdéw biezacych w budynkach administracydnych
Urzedu coraz administrowanych przez Urzad Miejski.
Obsituga 1 zabezpieczenie acznosci telefonicznej na potrzsby
Urzedu.

Nadzdér nad pracownikami technicznej obsitugi Urzedu.

Zakresy dziatania jednostek organizacyJjnych miasta

Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych miasta reguluja ich statu-

ty

(regulaminy organizacydne) nadane tym Jjednostkom w obowiazujacym

trybie.

Obowiazki kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu Miejskiego

Do

nych Urzedu Miejskiego nalezy przede wszystkim

1.

[sv)

(oY)

zakresu podstawowych obowiazkdw kierownikow jednostek organizacyd-—
Prawidlowa organizacJja pracy wydzialtu.

Nadzorowanie 1 kontrolowanie pracy podlegiych pracownikow.
Dokonywanie oceny pracy tych pracownikow oraz wysterpowanie z wnio-
skami osobowymi w ich sprawie {(wyrdznienia, nagradzanie., awanso-
wanie, karanie ).

Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdow szczegdlowych i1 polecen

zwierzchnikow.
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11.
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Realizowanie zadan zleconych wynikajacych z zawartych porozumien
dotyczacych spraw z zakresu administracji rzadowej wchodzacych

w zakres obowiazkdéw wydziatdw i jednostek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego wediug kompetencdi.

Opracowywanie projektdw zarzadzen, decyzji i polecen Prezydenta
Miasta oraz innych dokumentdéw dla potrzeb Rady Miejskiej i1 Zarzadu
Miasta.

Biezaca analiza stanu miasta w zakresie spraw merytorycznych prowa-
dzonych przez wydzialy, przedkladanie wnioskédw 1 propozycji Zarzado
wi Miasta, w celu poprawy funkcjonowania danej dziedziny.
Przedstawianie realizacji ustalen wynikajacych z podjetych uchwatil,
zarzadzen, decyzJji, polecen oraz biezace kontrolowanie ich wyko-
nania.

Opracowywanie analiz przyczyn powstawania skarg i podejmowanie
dziatan zapobiegajacych ich powstawaniu.
Wspbitdziatanie 1 nadzorowanie dziatalnosci gminnych jednostek
organizacyjnych w ramach merytorycznego przyporzadkowania Wydzialom
Naczelnicy wydzialbéw ponosza odpowiedzialnosé za :

- realizacje powierzonych im zadan,

- wykonywanie uchwal Rady Miejskiej, Zarzadu oraz innych polecen

sluzbowych,
- racjonalne wydatkowanie Srodkdw budzetowych okreslonych uchwatg
Rady MiedskieJ.

Wszyscy pracownicy Urzedu odpowiadaja w ramach swoich kompetencdi
za merytoryczna i formalna prawidlowosé, legalnosé i celowosé przy
gotowywanych przez siebie dokumentdéw, wnioskéw, opinii i rozstrzy-

gniec.



Postanowienia koncowe

1.

7.

8.

Wykazy obowiazkoéw i 6dpowiedzialnoéci poszczegdlnych pracownikow
Urzedu Miejskiego zawieraja zakresy czynnosSci tych pracownikow.

Na okres nieobecnosci pracownikdéw w pracy, ich zastepcdw wyznaczaja
bezposredni przelozeni.

Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu Miejskiego obowiazuje
protokdlarne przekazywanie zakresu pracy i obowiazkow.

Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne oraz godziny urzedowania pracowni
kdéw reguluja postanowienia regulaminu pracy Urzedu Miejskiego.
Pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz Urzedu Miasta podpisuda
osoby pisemnie do tego upowaznione przez Prezydenta Miasta.

Nie wymagaja zmian w regulaminie rozszerzenia i1 zmiany zakresdw
czynnosci wydziaitdw Urzedu Miejskiego i uprawnienia naczelnikow
wydzialdw, wynikajace z przepiséw wydanych lub obowiazujacych po
wejs8ciu w Zycie nieniejszego regulaminu.

Nowelizacja regulaminu nastepuje na wniosek Zarzadu Miasta.

Postanowienia niniedjszego regulaminu wchodza w zZycie z dniem

04081795
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