Rady Miejskiej w Gliwicach

z dnia 13 lipca 1995 r....

w sprawie : uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Gliwicach.

Dziatajgc na podstawie art. 33 ust. 2, art. 40 ust. 2
pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzagdzie terytorialnym
( Dz. U. Nr 16 poz. 95 z pdZn. zm.) oraz $ 32 ust. 1 Statutu Mia-
sta Gliwice Rada Miejska w Gliwicach na wniosek Zarzadu Miasta
Gliwice

uc hwala :

1. Regulamin Organizacyjny wraz ze schematem organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Gliwicach - jak w zataczniku do niniej-
szej uchwaty.

2. Uchwata wchodzi w 2zycie z dniem ogioszenia na tablicy ogio-
szen Urzedu Miejskiego oraz podlega publikacji w prasie lokal-
nej.

3. Traci moc uchwata Nr VIII/135/95 Rady Miejskiej w Gliwicach
z dnia 23 lutego 1995 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gliwicach.

4. Wykonanie uchwatly powierzyé Zarzgdowi Miasta.

Przewodniczacy
Rady Miejskiej 1i




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
w GLIWICACH

I. ZARKRES DZIALANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

Urzgd Miejski w Gliwicach zwany dalej Urzedem, realizuje zadania
wlasne miasta okreSlone ustawami, statutem miasta, uchwatami rady
i zarzadu miasta, oraz zadania zlecone z zakresu administracji
przekazane miastu z mocy przepisdéw obowigzujgcych wzglednie w dro-

dze porozumien z witaSciwymi organami.

Urzedem kieruje prezydent, ktdry jest jednoczeénie przewodniczgcym

Zarzadu Miasta.

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowa-
nia administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig ina-

czej.

Czynnos§ci biurowe i kancelaryjne dotyczgce spraw wiasnych miasta
regulowane sg postanowieniami instrukcji czynno$ci kancelaryjnych
w urzedach gmin, natomiast w sprawach zleconych z zakresu admini-
stracji rzgdowej obowigzuje stosowanie instrukcji dotyczacej wyko-
nywania czynnogci kancelaryjnych w urzedach terenowych organdw

administraciji rzgdowej.



II. ORGANIZACJA URZEDU

Zarzad Miasta jest organem wykonawczym Rady Miejskiej i realizuje
swoje zadania okre$Slone statutem miasta Gliwice przy pomocy Urzedu

Miejskiego.

W Urzedzie tworzy sie wydzialy - do zaltatwienia rodzajowo zblizZzonych

grup zadan.

W sktad Urzedu Miejskiego wchodzag nastepujgce komdrki organizacyjne

Nazwa Wydzialu Symbol Str.
1. Biuro Obsitugi Interesantdw BOI 11
2. Wydzial Organizacyjny OR 12
3. Wydzial Finansowy FN 13
4. Zespdl Radcdw Prawnych RP 14
5. Biuro Rady i Zarzadu Miasta BRZM 15
6. Wydzial Edukacji ED 17
7. Wydzial Zdrowia ZD 18
8. Wydziat Kultury, Sportu 1 Rekreacji KR 19

9. Wydzial Przedsiewzieé& Gospodarczych
i Usiug Komunalnych PU 20
10. Wydzial Komunikacji KM 24

11. Wydziat Geodezji i Kartografii GE 24



12. Wydziat Gospodarki NieruchomoSciami GN 24
13. Wydzial Ochrony Srodowiska i Spraw Rolnych OS 27

14. Wydzial Architektury, Urbanistyki

i Nadzoru Budowlanego AU 29
15. Wydzial Inwestycji i Remontdw IR 30
16. Wydzial Informacji i Informatyki II 32
17. Wydzial Spraw Obywatelskich SO 33
18. Urzad Stanu Cywilnego USC 35
19. Miejski Inspektorat Obrony Cywilnej OC 36
20. Straz Miejska SM 36
21. Wydzial Gospodarczy WG 37

Na czele : wydziai1dw stojg - Naczelnicy Wydziaidw,

Naczelnik Wydziailu Finansowego peini jednoczeSnie funkcje Z-cy

Skarbnika Miasta.

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego stanowi integralng

cze8¢ Regulaminu.

Podzialu Wydzia1dw na referaty dokonuje Zarzad Miasta odrebna uchwailg

Zarzadu Miasta.

III. Zakres dzialania i kompetencji kierownictwa i jednostek organiza-



1.

Prezydent Miasta PM

Do zakresu dziatania i1 kompetencji Prezydenta Miasta nalezy

1.

10.

11.

Kierowanie biezgcymi sprawami miasta i kierowanie Urzedem Miej-
skim przy pomocy Zastepcdw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.
Reprezentowanie miasta i Urzedu na zewngtrz.

Przedktadanie Radzie Miejskiej projektdéw uchwati.

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administra
cji publicznej.

Sktadanie jednoosobowych oS§wiadczef woli zwigzanych z prowadze-
niem biezacej dziatalnosSci gminy w zakresie upowaznienia udzie-
lonego przez Zarzad.

Podejmowanie innych decyzji nalezgacych do kompetencji Urzedu
Miejskiego i1 podpisywanie pism i dokumentdéw wychodzgcych na
zewngtrz Urzedu.

Nadzorowanie realizacji zadan zleconych.

Upowaznianie pracownikdédw Urzedu Miejskiego do podejmowania de-
cyzjli w imieniu Prezydenta Miasta, o ktdérych mowa w ppkt. 4.
Wykonywanie uprawniei zwierzchnika i kierownika zaktadu pracy

w stosunku do pracownikdédw Urzedu Miejskiego i kierownikdw
jednostek organizacyjnych miasta (nie zastrzezonych do kompeten-
cji innych organdw miasta ).

Zatwierdzanie zakresdw czynnoSci i odpowiedzialnoSci naczelnikdw
Wydzia1déw Urzedu Miejskiego.

Wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego sposrdd pracownikdw miano-

wanych.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Dokonywanie rocznych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw mianowa-
nych w oparciu o wyniki ich pracy oraz dokumenty znajdujace sie
w ich aktach osobowych.

Rozstrzyganie spordw kompetencyjnych miedzy jednostkami organi-
zacyjnymi Urzedu Miejskiego.

Ogtaszanie budzetu miasta.

Wykonywanie zadah szefa obrony cywilnej miasta.

Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywioiowych
i katastrof.

Informowanie Sejmiku Samorzgdowego i Wojewody O zamiarze przy-
stgpienia miasta do zwigzku komunalnego.

Przedkladanie Wojewodzie uchwal Rady Miejskiej w terminie 7 dni
od ich podijecia.

Sktadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z realizacji
zadan Urzedu Miejskiego oraz uchwat Rady Miejskiej.

Wydawanie zarzgdzeh i polecenn stuzbowych dla zapewnienia pra-
widlowego funkcjonowania Urzedu.

Ustalanie termindw posiedzen Zarzgdu oraz porzadku obrad.
Prowadzenie posiedzen Zarzadu.

Sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem w zycie uchwal Zarzagdu.
Nadzorowanie pracy i egzekwowanie wykonania zadah przypisanych
Zastepcom Prezydenta oraz Czionkom Zarzadu.

Kierowanie pracag Zarzadu Miasta.

BezpoSrednio nadzoruje prace

- Sekretarza Miasta

- Skarbnika Miasta

- Zespolu Radcdw Prawnych

- Strazy Miejskiej



- Miejskiego Inspektoratu Obrony Cywilnej
- Urzedu Stanu Cywilnego

27. Odpowiada za wspdiprace z zagranicgy.

28. Tworzenie stanowisk pracy w strukturze wydziatdw Urzedu Miej-
skiego, jezeli taka potrzeba wynika z realizacji zawartych poro-

zumien.
$ 11

Zastepca Prezydenta Miasta ZP/I

1. Zastepuje Prezydenta Miasta podczas jego nieobecnosci.

2. Odpowiada za planowanie i realizacje inwestycji.

3. Nadzoruje zagadnienia planowania przestrzennego, geodezji i kar-
tografii.

4. Odpowiada za gospodarke mieniem komunalnym w zakresie najmu,
dzierzawy i1 sprzedazy.

5. Bezpos&rednio nadzoruje prace
- Wydzialu Gospodarki NieruchomoSciami
- Wydziaiu Inwestycji i Remontdw
- Wydziaiu Architektury, Urbanistyki i Nadzoru Budowlanego

- Wydziatu Geodezji 1 Kartografii

Zakres podejmowanych decyzji administracyjnych okre§la oddzielne upo-

waznienie wydane przez Prezydenta Miasta.
$ 12

Zastepca Prezydenta Miasta ZP/11

1. Odpowiada za zagadnienia oSwiaty, kultury, sportu i rekreacji oraz

ochrony zdrowia i opieki spotecznej.



2. Wspdlpracuje z Kuratorium OSwiaty, organizacjami miodziezowymi,
KoSciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi.

3. Bezpo&rednio nadzoruje prace
- Wydziatu Kultury, Sportu i Rekreacji
- Wydziaitu Edukacji
- Wydziatu Zdrowia
oraz jednostek 1 zaktaddw budzetowych wymienionych w zat. Nr 1 -
zwigzanych merytorycznie z zakresem dziatania wymienionych
wydziatow.

Zakres podejmowanych decyzji administracyjnych okre§la oddzielne upo-

waznienie wydane przez Prezydenta Miasta.

1. Odpowiada za zagadnienia ochrony §rodowiska, komunikacji, przedsie-
wzieé gospodarczych, usiug i gospodarki komunalnej - rdwniez w tym
zakresie sprawuje nadzdr nad przedsiebiorstwami komunalnymi.

2. Utrzymuje kontakty z przedsiebiorstwami i firmami o réznej struktu-
rze wtasnoSciowej.

3. Wspdipracuje z podmiotami prawa handlowego w ktdédrych Gmina ma
udziaty.

4. Odpowiada za zagadnienia zwigzane ze zmiang struktury witasnoSciowej
przedsiebiorstw komunalnych, nadzoruje reorganizacje tych przed-
siebiorstw.

5. BezpoSrednio nadzoruje prace
- Wydziatu Przedsiewziel Gospodarczych i Ustug Komunalnych

- Wydziatu Ochrony Srodowiska i Spraw Rolnych



- Wydziaiu Komunikacji
oraz jednostek i zakiaddw komunalnych wymienionych w zat. Nr 1 -
zwigzanych merytorycznie z zakresem dziatania wymienionych

wydziaitdw.

Zakres podejmowanych decyzji administracyjnych okre$la oddzielne upo-

waznienie wydane przez Prezydenta Miasta.

$ 14

Czlonkowie Zarzadu Miasta - wszyscy

1. W zakresie merytorycznej dziatalnoSci odpowiadaja za rozwigzywanie
problemdw strategicznych miasta i przygotowuja w tym zakresie
projekty uchwail Rady Miejskiej i Zarzagdu Miasta.

2. Sktadaja sprawozdania z wykonania uchwal Rady Miejskiej i Zarzadu
Miasta merytorycznym komisjom i Radzie Miejskiej.

3. Przekazujg stanowisko komisji Rady Miejskiej na posiedzeniach
Zarzadu Miasta i przedkladaja projekty uchwal Zarzadu Miasta w spra
wach lezacych w gestii Zarzadu.

4. Zapewniajg komisjom Rady Miejskiej materiaty i peinag informacje

niezbedng do ich pracy.

1. W zakresie spraw wspdlnych dla wszystkich czionkdw Zarzgdu odpo-
wiada za zagadnienia dotyczace
- planowania przestrzennego inwestycji i remontdw

- gospodarki gruntami i geodezji



2. Wspdlpracuje z branzowymi Komisjami Rady Miejskiej
3. Wspbipracuje z Radami Osiedlowymi na terenie miasta.

4. Kontroluje " Akcje Zimowg " jednostek i zakitaddw komunalnych.

1. W zakresie spraw wspdlnych dla wszystkich czionkdw Zarzgdu odpowia-
da za zagadnienia dotyczgce
- kultury, oéwiaty, sportu i rekreacji
- zdrowia 1 opieki spoiecznej

2. Wspbipracuje z Kuratorium O$éwiaty, organizacjami mitodziezowymi,
KoSciotami i zwigzkami wyznaniowymi.

3. Wspdipracuje z branzowymi Komisjami Rady Miejskiej

Czlonek Zarzadu Miasta ZM/III

1. W zakresie spraw wspdlnych dla wszystkich czionkdw Zarzgadu odpowia-
da za zagadnienia dotyczgce
- gospodarki komunalnej i spraw rynku
- ochrony &rodowiska i spraw rolnych
- spraw komunikacji
- kontroli i prawidiowos§ci przygotowywania zezwoleA na sprzedawanie
i podawanie alkoholu

3. Wspdipracuje z branzowymi Komisjami Rady Miejskiej



Sekretarz Miasta SIJ

10

Koordynuje prace Urzedu Miejskiego w zakresie powierzonych obowigz-
kéw przez Prezydenta Miasta,

Nadzoruje przepityw skarg i zazaleh oraz kontroluje sprawne ich
zatatwianie.

Zapewnia obstuge kancelaryjno-biurowag oraz organizuje posiedzenia
Zarzadu Miasta.

Opracowuje materiaty z posiedzeh Zarzadu, przekazuje zadania zainte
resowanym i egzekwuje ich wykonanie.

Sprawuje nadzdr nad przygotowaniem materiatdw na posiedzenia Rady
Miejskiej oraz nad wykonaniem jej uchwail.

Przyjmuje ustne oSwiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.

Organizuje wybory na terenie miasta.

BezpoSrednio nadzoruje prace

- Biura Rady i Zarzadu Miasta

- Biura Obsiugi Interesantdw

- Wydzialu Organizacyjnego

- Wydzialu Spraw Obywatelskich

- Wydziaiu Informacji i Informatyki

- Wydziaiu Gospodarczego

.Kieruje Urzedem Miejskim w zakresie powierzonych obowigzkdéw

- realizuje polityke kadrowg Zarzadu Miasta,
- organizuje prace wydziaidw i ponosi odpowiedzialnoS§¢ za sprawne

i prawidiowe funkcjonowanie Urzedu Miejskiego,



S 19

Skarbnik Miasta SI(

1. Zapewnia prawidiowe wykonywanie budzetu.

2. Negocjuje z organami administracji rzagdowej wysoko§& Srodkdw
finansowych na przejmowane badZz przekazywane zadania zlecone.

3. Czuwa nad zachowaniem rdéwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem
dyscypliny budzetowej.

4. Czuwa nad zgodno$§cig gospodarki finansowej miasta z obowigzujgcymi
przepisami.

5. Sporzadza okresowe analizy opisowe dot. realizacji budzetu miasta.

6. Informuje na biezgco Zarzad Miasta o wszelkich zagrozeniach i nie-
prawidtowoSciach zwigzanych z wykonaniem budzetu miasta.

7. Przedstawia wnioski, ktdére zapewniaja i pozwalaja na prawidiowa
realizacje budzetu oraz podejmowanie witasSciwych decyzji przez
Zarzad Miasta.

8. BezpoSrednio nadzoruje prace Wydzialu Finansowego.
$ 20

Biuro Obsiugi Interesantdw BOI

1. Prowadzenie informacji o zakresie kompetencji i dziatania organdw
administracji publicznej i jednostek organizacyjnych na terenie
miasta.

2. Udzielanie informacji o trybie zalatwiania poszczegdlnych spraw
w urzedzie. Wydawanie drukdéw, formularzy, wzordw pism.

3. Przyjmowanie wnioskdéw o wszczecie postepowania administracyjnego,

S§ledzenie procesu postepowania, wspomaganie decyzji.



- 12 -

4. Zatatwianie niektdrych spraw administracyjnych o charakterze
" masowym ", w zakresie okreSlonym przez Zarzad Miasta, w tym m.in.:
a) sprawy zwigzane z ewidencjag ludnosci,
b) sprawy z zakresu ewidencji dziatalnoSci gospodarczej,
c) sprawy wynikajgce z zawartych porozumienn, w tym z zakresu komu-

nikacji.

5. Przyjmowanie skarg.

6. Rejestracja spraw wymagajacych natychmiastowej interwencji.

7. Obsiuga kasowa w zakresie sprzedazy znaczkdw optaty skarbowej i in-
nych optat wynikajacych z czynno§ci Biura, przy ktdérych takie optaty
sSa wymagane.

8. Obsituga biura podawczego Urzedu.

Wydzial Organizacyjny OR

Do zakresu dziatania Wydziailu Organizacyjnego w szczegdlno§Sci nalezy

I. Zadania wlasne

1. Sporzadzanie projektdw zakresdw czynnosSci i odpowiedzialnosSci dla
Naczelnikédw Urzedu Miejskiego.

2. Prowadzenie zakresdw czynnosSci, podziatu zadan oraz schematédw
organizacyjnych poszczegdlnych wydziaidw.

3. Przygotowywanie projektdw uchwat w zakresie przyjmowania przez
miasto zadanh zleconych.

4. Prowadzenie spraw osobowych organéw miasta i Urzedu Miejskiego oraz
kierownikdédw miejskich jednostek organizacyjnych.

5. Prowadzenie ewidencji kart urlopowych pracownikdéw Urzedu i kierowni-

kéw miejskich jednostek organizacyjnych;
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6. Prowadzenie 1 aktualizacja statutdw i regulamindéw miejskich jednostek
organizacyjnych.

7. Koordynowanie prac zwigzanych z udzialem miasta w zwigzkach i porozu-
mieniach miedzygminnych ( komunalnych ).

8. Nadzorowanie stanu organizacji i1 funkcjonowania wydziaidéw Urzedu
Miejskiego.

9. Prowadzenie ewidencji zalecen wynikajgcych z kontroli zewnegtrznych
i czuwanie nad terminowa ich realizacjg.

10.0rganizowanie szkolen dla pracownikdéw Urzedu Miejskiego i prowadze-
nie w tym zakresie dokumentaciji.

11.Przeprowadzanie kontroli wydzialdw w zakresie spraw organizacyjnych
i dyscypliny pracy.

12.Prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania i ekspedycji poczty

dla catego Urzedu ( Kancelaria Ogdlna ).

IT. Zadania wynikajgce z zawartych porozumiei.

$ 22

Wydzial Finansowy FN

Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowego w szczegdlnoSci nalezy
I. Zadania witasne

1. Opracowywanie prognoz finansowych dla miasta.

2. Sporzadzanie projektu rocznego budzetu miasta na podstawie projek-
tow plandw finansowych miejskich jednostek i zakitaddw budzetowych
oraz przedkitadanie go w obowigzujacym trybie Zarzgdowi Miasta.

3. Przygotowywanie projektdédw uchwal Rady Miejskiej lub Zarzgdu Miasta

majacych wpiyw na budzet miasta.



4. Biezace realizowanie budzetu miasta w cze$ci dotyczgcej Urzedu
Miejskiego.

5. Prowadzenie spraw podatkdw, opitat i innych wpiywdw miasta ( wymiar
egzekucja, ewidencja ).

6. Przygotowywanie informacji dla Zarzadu Miasta stanowigcych podsta-
we do podejmowania decyzji o ulgach, zwolnieniach lub przesunieg-
ciach terminéw ptatnosSci podatkdw.

7. Organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji
finansowej, prowadzenie ksiegowoSci Urzedu Miejskiego zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami o rachunkowosci.

8. Kontrolowanie dziatalno$Sci finansowej prowadzonej w ramach budzetu
miasta.

9. Koordynowanie spraw finansowych zwigzanych z prowadzeniem zadan
z zakresu administracji rzagdowej.

10. Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnoséci finansowej i budzetowej
miasta oraz okresowe informowanie Zarzgadu Miasta o przebiegu
realizacji budzetu.

11. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikdéw Urzedu Miejskiego.

12. Prowadzenie spraw kasowych Urzedu.

13. Wspdidziatanie z organami finansowymi i bankowymi.
IT Zadania wynikajace z zawartych porozumiei.
S 23

Zesp6l Radcéw Prawnych RP

Do zakresu dzialania Zespolu Radcdw Prawnych w szczegdlnoSci nalezy
1. Udzielanie opinii i porad prawnych.
2. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym umdw zawieranych przez

Gmine oraz ich parafowanie.
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Prowadzenie spraw przed organami orzekajgcymi i wystepowanie

w charakterze pelnomocnika Zarzgdu (Urzedu) przed tymi organami.
Informowanie Prezydenta Miasta ( Z-cdw ) na podstawie przediozo-
nych Zespoiowi materiatdw o uchybieniach w dziatalno§ci Urzedu
Miejskiego w zakresie przestrzegania prawa.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym projektdédw uchwat Zarzgdu
Miasta i Rady Miejskiej.

Prowadzenie zbioru ogdlnie obowigzujgcych przepisdw prawa.

S 24

Biuro Rady i Zarzgadu Miasta BRZM

Do zakresu dziatania Biura w szczegdlno$Sci nalezy

1.

Zapewnienie organizacyjnej i biurowej obsiugi Rady Miejskiej,

i jej Komisji.

Pomoc Radnym w wypeinianiu mandatu.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami wtadz pafistwowych, organdw
samorzadu terytorialnego, rad osiedlowych oraz innych organdw
przedstawicielskich.

Udziat w opracowywaniu projektdé4w uchwat Rady, wnioskdéw i opinii
Komisji.

Prowadzenie spraw Rad Osiedlowych.

Prowadzenie ewidencji uchwat Rady Miejskiej.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlpracg z sejmikiem samo-
rzadowym.

Przygotowywanie zleconych przez Przewodniczgcego Rady ocen, infor-
macji i opinii oraz prowadzenie spraw zleconych przez delegatdw

do sejmiku i radnych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

- 16 -

Obstuga organizacyjno-biurowa i techniczna w tym prowadzenie sekre-

tariatédw Przewodniczgacego Rady Miejskiej, Zarzadu Miasta, Sekretarza

i Skarbnika Miasta.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obsiugg posiedzen Zarzadu

Miasta.

Prowadzenie rejestru uchwal Zarzgdu Miasta.

Przekazywanie do realizacji wydziatom Urzedu Miejskiego uchwatl

Rady Miejskiej i interpelacji radnych.

Obstuga prasowa Rady Miejskiej i Zarzadu Miasta.

Prowadzenie centralnego punktu skarg i wnioskdéw oraz kontrola

terminowego ich zatatwiania przez merytoryczne komdrki Urzedu

Miejskiego.

Sporzadzanie okresowych analiz skarg dla Zarzadu Miasta.

Kontrola realizacji zobowigzah wynikajgcych z analizy skarg

i wnioskow.

Prowadzenie rejestru notatek prasowych i czuwanie nad terminowym

udzielaniem odpowiedzi.

Realizacja zadaﬁ‘z zakresu wspdipracy z zagranicg, w tym m.in.

a) przygotowywanie w oparciu o harmonogram wspdipracy z zagranica
propozycji do projektu budzetu na kolejny rok,

b) kompleksowa obsiuga delegacji wyjezdzajgacych i przyjezdzajacych,

c) sporzadzanie okresowych sprawozdan

Z kompetencji administracyjnych zastrzega sieg do dyspozycji Przewodni-

czgcego Rady Miejskiej

- wnioskowanie ilo§ci etatdéw dla Biura w zakresie obstugi Rady Miejskie
- wnioskowanie o zatrudnienie i zwolnienie naczelnika i pracownikdéw

Biura w zakresie obstugi Rady Miejskiej
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- wnioskowanie wysokoSci pobordéw i nagréd dla pracownikdéw Biura w za-

kresie obsiugi Rady Miejskiej

Zakres zadan zwigzanych z obstuga Rady Miejskiej i ocena ich wykonania

nalezy do wylacznej kompetencji Przewodniczacego Rady Miejskiej.

Wydzial Edukacji ED

Do zakresu dzialtania Wydziailu Edukacji w szczegdlnosci nalezy

Zadania wiasne

Opracowywanie projektdw wieloletnich i rocznych plandw rozwoju
opieki szkolnej i przedszkolnej.

Wystepowanie z wnioskami w sprawie zakladania, prowadzenia, utrzy-
mywania i likwidowania publicznych szkd1, przedszkoli i placdwek
miejskich, tworzenie ich filii, taczenie szkdt i placdwek w zespo-
ty lub rozwigzywanie zespoidw.

Prowadzenie obsitugi kasy zapomogowo-pozyczkowej oraz na zlecenie
dyrektordéw - funduszu socjalnego pracownikdw odwiaty.

Nadzorowanie stanu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
p.poz. w gminnych jednostkach oS§wiaty i wychowania.

Opracowywanie wnioskédw w sprawie lokalizacji nowych szkdé1, przed-
szkoli i placdwek, uczestniczenie w odbiorze nowych obiektdw.
Udzial w organizowaniu sieci szkolnej.

Zapewnianie dzieciom w wieku 6 lat rocznego przygotowania przed-
szkolnego i wydawanie decyzji w tej sprawie.

Opracowywanie wnioskdéw w sprawie powolywania i odwolywania dyrek-

tordw ( w trybie przewidzianym ustawg o systemie oSwiaty ).



9. Prowadzenie postepowania wyjasniajgcego, dotyczgcego wniosku rady
pedagogicznej o odwotanie dyrektora.

10. Organizowanie konkursdw na stanowiska dyrektordéw - opiniowanie
kandydatéw na wicedyrektordw.

11. Ocenianie pracy dyrektordéw - wystepowanie z wnioskami o nagrody
i odznaczenia dla dyrektordw.

12. Peilnienie funkcji kierownika zaktadu pracy dla przedszkoli jedno-
oddziatowych.

13. Prowadzenie postepowania wyjadniajgcego w sprawach uchwai rady
pedagogiczne]j wstrzymanych przez dyrektora szkoty.

14. Sporzadzanie bilansu zatrudnienia w szkolach, placédwkach i przed-
szkolach miejskich.

15. Wspdiorganizowanie wymiany i wspdipracy miedzynarodowej w dzie-
dzinie oSwiaty.

16. Pomoc w organizowaniu wyjazddw Srdédrocznych oraz wakacyjnych dla
dzieci i miodziezy.

17. Udzial w organizacji pomocy dzieciom znajdujgcym sig w trudnej
sytuacji materialnej oraz zagrozonych niedostosowaniem spotecznym.

18. Ustalanie wysokosci i wystepowanie z wnioskiem o przydziat dotacji
dla przedszkoli niepublicznych

19. Sporzadzanie sprawozdah i opracowan z dziedziny oéwiaty oraz spraw

opiekunczo-wychowawczych.
II. Zadania wynikajgace z zawartych porozumieii.
S 26
Wydzial Zdrowia ZD

Do zakresu dziatania Wydziailu Zdrowia w szczegbdlnoSci nalezy



10.

11.

II. Zadania wynikajgce z zawartych porozumien.

Zadania wtasne

Rozpoznawanie potrzeb i inicjowanaie kierunkdéw rozwoju situzby
zdrowia w miescie.

Analizowanie stanu zdrowotnoSci mieszkaficdw gminy.

Inicjowanie promocji zdrowia, programdw zdrowotnych w miesScie.
Planowanie Srodkéw finansowych niezbednych dla prawidiowego
funkcjonowania situzby zdrowia w mieScie.

Realizacja zakupdw inwestycyjnych dla placdwek stuzby zdrowia
przyznanych ze &rodkdéw gminy.

Nadzér i kontrola nad realizacjg zadah statutowych gminnych jedno-
stek stuzby zdrowia i opieki spoiecznej ( wg zai. Nr ), dostepnos-
cig 1 poziomem Swiadczonych usitug.

Nadzorowanie stanu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
p.poz. w gminnych jednostkach situzby zdrowia.

Inicjowanie, koordynacja i podejmowanie dzialan zwigzanych z roz-
wigzywaniem problemdw osdb niepelnosprawnych.

Wspbidziatanie z organizacjami, stowarzyszeniami, instytucjami

w zakresie ochrony zdrowia.

Przeciwdzialanie patologiom spotecznym, w tym alkoholizmowi i nar-
komanii.

Wspdipraca z organizacjami, instytucjami, stowarzyszeniami w za-

kresie pomocy spotecznej.

-
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Wydzial Kultury, Sportu i Rekreacji KR

Do zakresu dziatania Wydzialu Kultury, Sportu i Rekreacji w szczegdl-

noSci nalezy



I. Zadania wtasne

1. Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$§cig komnunalnych instytucji
kultury, sportu i rekreacji ( wg zait. Nr 1 ).

2. Organizowanie wspdipracy z innymi niz komunalne instytucje kultury
oraz stowarzyszeniami i jednostkami organizacyjnymi prowadzgcymi
dziatalno&¢ kulturalng w zakresie zbieznym z ustawowymi zadaniami
gminy oraz udzielanie im pomocy w realizacji tych zadan.

3. Sprawowanie nadzoru nad innymi niz komunalne jednostkami organiza
cyjnymi korzystajacymi z mienia komunalnego na dziatalno&é kultu-
ralna, rekreacyjna lub sportowa - w zakresie okreSlonym w umowach
zawartych pomiedzy gming i przedmiotowymi jednostkami organiza-
cyjnymi.

4. Stwarzanie dzieciom i miodziezy szkolnej warunkdéw organizacyjnych
dla uprawiania rekreacji i sportu oraz koordynowanie podejmo-
wanych w tym zakresie dziatan.

5. Wspditdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami

kultury fizycznej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan.

II. Zadania wynikajace z zawartych porozumien.

Wydzial Przedsiewzigeé Gospodarczych i Usiug Komunalnych PU

Do zakresu dziatania Wydziaiu Przedsiewzieé Gospodarczych i Usitug

Komunalnych w szczegdlnoSci nalezy

I. Zadania wlasne

1. Utrzymywanie i ochrona drdég lokalnych miejskich w granicach miasta



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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Ustalanie udziaiu jednostek gospodarki uspolecznionej w kosztach
utrzymania i ochrony drogi zakladowej w przypadku, gdy droga
zaktadowa stanowi dojazd do wigcej niz jednej jednostki, a jedno-
stki te nie ustalily tego udziaiu w drodze porozumienia.
Zaliczanie odcinka drogi krajowej, wojewddzkiej lub lokalnej miej-
skiej do odpowiedniej kategorii drdég w zalezno$Sci od jego komuni-
kacyjnego znaczenia.

Zaliczanie drogi do kategorii drdég zakiadowych.

Wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drdg
wojewddzkich i lokalnych drég miejskich.

Orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi lokalnej miejskiej
do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia.

Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi lokalnej
miejskie].

Wydawanie zezwoleh na lokalizowanie w pasie drogowym drdég lokal-
nych miejskich - obiektdw nie zwigzanych z gospodarka drogowg.
Ustalanie oznakowania drdég i placdw w mieScie.

Umieszczanie 1 utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placédw.
Zaktadanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych.

Decydowanie o zamknieciu cmentarzy.

Utrzymywanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi.

Wydawanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarzowego na inny cel
po upitywie 40 lat od ostatniego pochowania.

Organizowanie i1 sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojen
nymi.

Wspbtudzial w sprawowaniu opieki nad zwierzetami (azyle, obowigzko
we szczepienia ochronne) .

Utrzymywanie zieleni komunalnej.



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

29.

30.

31.

32.

- 22 -

Zapewnianie warunkdé4w niezbednych do ochrony Srodowiska przed odpa-
dami, ich utylizacja i skladowanie oraz dbanie o utrzymanie porzad
ku i czystoSci w mies&cie.

Inicjowanie dziatai zmierzajgcych do poprawy stanu infrastruktury
miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oéwietleniem ulicznym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem miasta w wode oraz
gospodarka wodno-Sciekows.

Utrzymywanie i konserwacja ciekdéw wodnych poza obszarami rolnymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem mieszkaficdw w energie
cieplng (elektrycznosé i gaz, ogrzewanie) .

Prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskami.

Przygotowywanie projektdw uchwal dot. wysokosSci dziennych stawek
optaty targowej, sposobu poboru optaty, okre§lanie inkasentdw

i ich wynagrodzenia, oraz ustalanie lokalizacji placdw targowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjag dziatalno§ci gospodarczej
Przygotowywanie dokumentdw w zakresie koncesjonowania handlu alko-
holem.

Prowadzenie spraw zwigzanych z problematyka przedsiebiorczosci,
reorientacji zawodowej.

Nadzor prac w zakresie inicjatyw i przedsiewzieé gospodarczych
prowadzonych przez jednostki gminne.

Przygotowywanie projektdw uregulowan w zakresie najmu lokali
mieszkalnych i uzytkowych.

Ustalanie zasad okresSlania czynszdédw najmu lokali mieszkalnych,
uzytkowych i garazy.

Nakazywanie udostepniania lokalu.

Stanowienie zasad porzadku domowego.



33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

II.

Wdrazanie trybu najmu lokali z wylgczeniem spod przetargu.

Nadzoér nad zarzagdcami budynkdw mieszkalnych stanowigcych wtasnosé
lub wspdiwlasno§é samorzadu terytorialnego.

Wykonywanie czynno§ci nadzorczych w stosunku do jednostek miej-
skich wymienionych w zat. Nr 1 ( przyporzgdkowanych ZP III ).
Wspdipraca z instytucjami o réznej strukturze wiasnoSciowej,

Izbg Gospodarczg, Cechem Rzemiost i innymi organizacjami gospo-

darczymi, skupiajgcymi podmioty prowadzace dziatalno§¢& gospodarczg.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniami jednostek
komunalnych.

Nadz6ér nad zarzgdcami mieniem komunalnym oraz prowadzenie spraw
wynikajgcych z udzialu kapitalowego Gminy w spdikach prawa
handlowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji

w miesScie. Utrzymywanie wiat przystankowych.

Wspdtdziatanie pomigdzy witasScicielami, wspdiwilasScicielami budynkdéw
a Gming.

Prowadzenie prac zwigzanych z przejeciem budynkdédw mieszkalnych
stanowigcych wtasnos¢ zaktaddw pracy.

Prowadzenie zagadnien dot. zmiany przeznaczania lokalu mieszkal-
nego na uzytkowy oraz uzytkowego na mieszkalny.

Wynajmowanie lokali w domach nie bedacych wtasnoScig Gminy w cza-

sie kleski zywiolowej.

Zadania wynikajace z zawartych porozumien.
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Wydzial Komunikacji KM

I. Zadania wlasne
II. Zadania wynikajgce z zawartych porozumien.
$ 30

Wydzial Geodezji i KRartografii GE

Do zakresu dziatania Wydziatu Geodezji i1 Kartografii w szczegdlnosci

nalezy

I. Zadania wlasne
1. Oznaczanie nieruchomo$ci numerami porzgdkowymi .

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg SIT.

II. Zadania wynikajgce z zawartych porozumiei.

$ 31

Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami GN

Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki NieruchomoSciami w szczegdl-

nosci nalezy

I. Zadania wlasne
1. Wyplacanie odszkodowaii za przejmowane grunty wydzielone pod budoweg
ulic ( z ustawy z dnia 29 kwietnia 1985 r. o gospodarce gruntami
i wywitaszczaniu nieruchomnosci - Dz.U. Nxr 30 poz. 127 z 1991 r.
z pdzniejszymi zmianami ).

2. Tworzenie zasobdw gruntdw na cele zabudowy miasta.
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11.

12.

13.

14.

- 25 -

Przygotowywanie dla tworzonych zasobdw gruntédw przed przystapie-
niem do ich zabudowy opracowania geodezyjnego i projektowego oraz
projektdéw podziatu nieruchomosci.

Korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci.

Dokonywanie zamiany gruntow.

OkreS§lanie udziatu we wspdiuzytkowaniu wieczystym gruntu przy
sprzedazy lokalu.

Wydawanie decyzji o zmianie wielko&ci udzialdw witaScicieli poszcze
gélnych lokali we wspdiwilasnoSci domu oraz wspdiruzytkowaniu gruntu
po dokonaniu przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy.

Wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste

i zarzgdzanie odebrania gruntu stosownie do art. 240 kc.
Przyjmowanie zgtoszen roszczeh o odszkodowanie od osdb, ktdérym
przysitugiwaio ograniczone prawo rzeczowe na nieruchomo$Sciach
oddanych w uzytkowanie wieczyste.

Wystepowanie z wnioskami o wykre§lenie z ksigg wieczystych diugdw
i ciezardw na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste.
Wystepowanie z zadaniem aby wiasSciciel, ktdéry nie odbudowal lub
nie wyremontowal w terminie obiektu zabytkowego na gruncie oddanym
w uzytkowanie wieczyste bgdZz nie zabudowal w terminie 5 lat dziai-
ki nabytej pod budowe domu, przenidést witasno$S¢ nabytej dziatki na
rzecz gminy za odpowiednim wynagrodzeniem.

Sporzadzanie wykazdéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub
oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawy, najmu.
Ustalanie osdéb, ktdérym z mocy prawa przysituguje pierszenstwo w na-
byciu nieruchomosci.

Wydawanie decyzji o przekazaniu gruntdw komunalnych jednostkom

organizacyjnym nie posiadajgcym osobowoSci prawnej w zarzad oraz



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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udzielanie zezwolefl na zawarcie umdw o przekazaniu nieruchomosci
miedzy tymi jednostkami.

Orzekanie o wygaédnieciu prawa zarzadu.

Przyjmowanie wnioskdéw o przejecie zbednych nieruchomo&§ci lub ich
czesci.

Ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzgdzenia.

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

Przedktadanie projektdédw uchwat o podwyzszeniu opitat rocznych za
grunty.

Stosowanie obnizek, az do caitkowitego zwolnienia wigcznie, ceny
sprzedazy obiektdéw wpisanych do rejestru zabytkdw oraz optaty za
uzytkowanie wieczyste gruntdédw wpisanych do rejestru.
Przeprowadzanie aktualizacji cen gruntédw oddanych w uzytkowanie
wieczyste lub zarzad w zwigzku ze zmiang jego wartosSci.

Wydawanie decyzji o przekazaniu gruntd4w w zarzad, uzytkowanie lub
uzytkowanie wieczyste posiadaczom gruntdw, ktdrzy nie legitymuja
sie dokumentami o przekazaniu gruntdw wydanymi w formie prawem
przewidzianej i nie wystgpili do dnia 31.12.1988 r. o uregulowanie
stanu prawnego.

Wprowadzenie dodatkowych oplat rocznych po bezskutecznym uptywie
terminu rozpoczecia lub zakonczenia zabudowy gruntu w przypadku,
gdy taki obowiazek wynika z planu zagospodarowania przestrzennego,
umowy lub decyzji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem przez Gmine Gliwice
prawa wiasnoSci do nieruchomosci na podstawie art. 5 ustawy

z dnia 10 maja 1990 r." Przepisy wprowadzajace ustawg O samo-

rzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych ).
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25. Opracowanie wnioskdéw do Sadu Rejonowego Wydzial Ksigg Wieczystych
o ujawnienie prawa wiasno$ci gminy dla nieruchomo$ci komunalnych
posiadajacych ksiegi wieczyste wraz z niezbedng dokumentacjag
geodezyjnag.

26. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

II. Zadania wynikajgce z zawartych porozumiei.

Wydzial Ochrony Srodowiska i Spraw Rolnych OS

Do zakresu dziatania Wydzialu Ochrony Srodowiska i Spraw Rolnych

w szczegdlnosSci nalezy

I. Zadania wlasne

1. Zatwierdzanie ugdéd w sprawach zmian stosunkdé4w wodnych na gruntach.

2. Nakazywanie wykonania niezbednych urzadzenn zabezpieczajgcych wode
przed zanieczyszczeniem lub zabranianie wprowadzania Sciekdw do
wody w przypadku wprowadzania przez witasSciciela gruntu do wody
Sciekdw nienalezycie oczyszczonych.

3. Organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych.

4. Zarzadanie ewakuacji ludno&ci z obszardw zagrozonych powodzig.

5. Wydawanie zezwolefi na usuniecie drzew i krzewdw z terendw nieru-
chomosci.

6. Ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzg-
dzen technicznych oraz Srodkdw transportu stwarzajgacych dla Srodo-
wiska ucigzliwo$§ci w zakresie hatasu i wibracji.

7. Zapewnianie warunkdéw niezbednych do ochrony Srodowiska przed

odpadami oraz dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci.
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Nakazywanie uzytkownikowi maszyn lub urzgdzei technicznych wykona-
nie czynnoSci ograniczajgcych ucigzliwoéci dla Srodowiska.
Wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew lub
krzewbw.

Zobowigzywanie do unieruchomienia maszyny lub innego urzadzenia
technicznego przez uzytkownika, ktdry nie stosuje sie do obowigzu-
jacych przepisdw.

Zobowigzywanie do wykonania prac zabezpieczajgcych przed powodzig
lub dostarczanie potrzebnych materiaidw.

Przyznawanie odszkodowan za straty z tytuiu udziaiu w ochronie
przed powodzig.

Nakazywanie wtaSciecielom gruntdw sprzetu plondw w oznaczonym
terminie, z terendw zmeliorowanych zaopatrzonych w urzadzenia
nawadniajgce.

Ustanawianie parku wiejskiego, okre§lanie jego granic oraz sposobu
wykonywania ochrony.

Sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa.

Przeznaczanie kwot otrzymanych z czynszu dzierzawnego za obwdd
towiecki, na cele spoleczne miasta oraz na hodowle i ochroneg
zwierzyny.

Wspditdziatanie z dzierzawcg lub zarzadca obwodu itowieckiego w zago
spodarowaniu lowieckich obszardédw gminy, w szczegbdlnodSci zas§ w za-
kresie ochrony zwierzyny.

Przyjmowanie i przekazywanie zgtoszeni o podejrzeniu lub zachorowa-
niu zwierzat na chorobe zarazliwg, a w przypadku walesania sieg
psa chorego lub podejrzanego o wScieklizne, podjecia staraf
majgcych na celu schwytanie lub zabicie, a w razie niemoznosci
dokonania tego powiadomienie sgsiednich gmin i najblizszego komi-

sariatu policji.
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24.

II.
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Wyznaczanie biegiych do wyceniania zwierzgt zabijanych lub padiych
w zwigzku z wystagpieniem choroby zarazliwej.

Przyjmowanie informacji o pojawieniu sie chordéb, szkodnikdéw i chwa
stoéw.

Przyznawanie zasiitkdéw witasScicielom gruntdw rolnych, ktdrzy zwal-
czajac choroby, szkodniki i chwasty ponie$§li straty gospodarcze.
Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopii.

Nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenie zasiewdw lub
nasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnosSci.

Wnioskowanie o zgode na zmiane przeznaczenia gruntdw rolnych i le-
S§nych na cele nierolnicze i nieleSne ( z ustawy z dnia 26 marca
1982 r. o ochronie gruntdédw rolnych i lednych - Dz.U. Nr 11 z 1984,
Nr 35 z 1988, Nr 24 oraz Nr 101,103,114 z 1991 r.).

Zadania wynikajace z zawartych porozumien.

$ 33

Wydzial Architektury, Urbanistyki i Nadzoru Budowlanego AU

Do zakresu dzialania Wydziaitu Architektury, Urbanistyki i Nadzoru Budo

wlanego w szczegdlnoSci nalezy

I.

1.

Zadania wtasne

Przygotowywanie projektdédw uchwal w sprawie opracowywania miejsco-

wych plandw obszardw funkcjonalnych wykraczajacych poza obszar jed
nostki obszaru administracyjnego.

Koordynacja prac zwigzanych ze sporzgdzaniem studium uwarunkowan

i kierunkdédw zagospodarowania gminy do miejscowych plandw zagospo-

darowania przestrzennego i projektdéw tych plandw.

Przygotowywanie materiatdw do opracowania studium dla miejscowych

plandw zagospodarowania przestrzennedo.
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4. Udostepnianie studium uwarunkowan do miejscowych plandw zagospo-
darowania przestrzennego oraz projektdw tych plandédw do publicznego
wglgdu i popularyzacji ich tresci.

5. Przygotowywanie materiaidw wyjSciowych do projektdw miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego.

6. Przygotowywanie materiaidw wyjsSciowych do miejscowych plandéw zagospo-
darowania przestrzennego wykraczajgcych poza obszar jednostek.

7. Koordynacja prac nad sporzadzaniem plandédw miejscowych.

8. Dokonywanie okresowej oceny skutkdw zmian w zagospodarowaniu prze-
strzennym, wynikajgcych z realizacji planu miejscowego i oceny
aktualnoSci tego planu.

9. Wydawanie decyzji o ustaleniu warunkdéw zabudowy i zagospodarowania
terenu.

10.Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkdw zabudowy
i1 zagospodarowania terenu.

11 .Wydawanie informacji o przeznaczeniu terendw na podstawie obowigzu-
jacego planu.

12.0piniowanie wstepnych podziatéw terenu w formie postanowien na pod-

stawie obowigzujgcego planu.

II.Zadania wynikajace z zawartych porozumieii.

Wydzial Inwestycji i Remontdw IR

Do zakresu dziatania Wydzialu Inwestycji i Remontdw w szczegdlnoéci
nalezy
I. Zadania wtasne

1. Opracowanie projektdéw plandw inwestycyjnych i remontowych.



10.

11.

12.

13.

II. Zadania wynikajgce z zawartych porozumien.

Wspdidziatanie w przygotowaniu dokumentacji technicznej dla reali-
zowanych zadafh inwestycyjnych i remontowych.

Organizowanie i wspdiudzial w postepowaniu przetargowym na reali-
zacje zadan inwestycyjnych i remontowych.

Prowadzenie negocjacji przedumownych i zawieranie umdéw z odpowied-
nimi jednostkami biorgcymi udzial w procesie inwestycyjnym.
Prowadzenie kartoteki nakiaddw inwestycyjnych i remontowych w struk-
turze zadaniowej.

Sprawowanie nadzoru inwestorskiego, a w szczegdlnoSci z zakresu
jakosci wykonania i kosztu realizowanych inwestycji i remontdéw
oraz zgodnoSci z zalozeniami okre&lonymi w zatwierdzonej dokumen-
tacji projektowej i z wymaganiami prawa budowlanego.

Kontrola merytoryczna faktur inwestycyjnych i remontowych.
Wykonywanie budzetu miasta w zakresie inwestycji i remontdw.
Przeprowadzanie okresowych analiz i sprawozdan z dziatalnosci
inwestycyjnej i remontowej..

Rozliczanie zadafi inwestycyjnych wraz z przekazaniem Srodkdw
trwatych na majgtek przysziego uzytkownika.

Uczestnictwo w Komisjach rozruchowych.

Wykonywanie uprawnieh z tytulu rekojmi za wady lub z tytuiu udzie-
lonej gwaranciji.

Udzial w komisyjnych przegladach placdéwek organizowanych przez

dyrektoréw tych jednostek.

-



Do zakresu dzialtania Wydziaiu Informacji i Informatyki w szczegdlnosci

nalezy

I. Zadania wiasne

1. Biezaca aktualizacja koncepcji kompleksowej komputeryzacji Urzedu
Miasta w miare postepu prac wdrozeniowych.

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

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

4. Administrowanie siecig UNIX'owag Urzedu oraz nadzdr i udzial
w administrowaniu sieciami lokalnymi Urzedu.

5. Uczestnictwo, w zakresie informatycznym, w tworzeniu, eksploatacji
i administrowaniu Systemu Informacji o Terenie (SIT).

6. Organizowanie szkoleili pracownikdéw Urzedu w zakresie eksploatacji
sprzetu 1 oprogramowania.

7. Nadzdér i koordynacja gospodarki materiatami eksploatacyjnymi dla
potrzeb informatycznych Urzedu Miejskiego.

8. Koordynacja, konsultacja i opiniowanie koncepcji komputeryzacji
jednostek organizacyjnych gminy pod katem docelowej integracji ich
systemdw informatycznych z systemem UM.

9. Wspbipraca z gminami i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakre-

sie komputeryzacji.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

II.
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Nadzdr nad zachowaniem spdjnosSci oprogramowania wdrazanego i eks-
ploatowanego przez Urzad, wspdipraca przy tworzeniu nowych aplika-
cji z ich Wykonawcag, ulepszanie i wprowadzanie uzupeiniein do uzyt-
kowanych programéw, wykonywanie drobnych programdw aplikacyjnych.
Sktadanie okresowych sprawozdah z realizacji istotnych zadan oraz
powzigtych zamierzen w zakresie informatycznym.

OkreSlanie zawartoSci baz danych Biura Obsiugi Interesantédw.
Opracowanie koncepcji systemu informacji miejskiej oraz jego two-
rzenie.

Opracowanie zasad i harmonogramu archiwizacji baz danych UM oraz
nadzdor nad ich przestrzeganiem.

Opracowanie systemu ochrony posiadanych zasobdédw informacyjnych
przed nieuprawnionym dostgpem i wykorzystaniem oraz nadzdr nad
jego przestrzeganiem.

Koordynacja oraz nadzdr nad wymiang informacji pomiedzy UM a inny-
mi podmiotami.

Koordynacja obiegu informacji w Urzedzie Miejskim.

Zadania wynikajgce z zawartych porozumiei.

$ 36

Wydzial Spraw Obywatelskich SO

Do zakresu dzialania Wydzialu Spraw Obywatelskich w szczegdlnosci

nalezy

I. Zadania wlasne

1. Wydawanie dokumentdw stwierdzajgcych tozsamosé.
2. Prowadzenie ewidencji ludnosci.



10.

11.

12.

13.

14.
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Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania.

Przyjmowanie zgtoszeh w sprawach odbycia imprezy artystycznej lub
rozrywkowej.

Wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbidérki publicznej na obsza-
rze gminy lub jej czesci.

Przyjmowanie zawiadomiehA w sprawach odbycia zgromadzeh oraz nadzdr
nad ich przebiegiem.

Koordynacja spraw konsularnych oraz prowadzenie korespondencji

z polskimi placéwkami dyplomatycznymi za granica.

Przygotowanie rejestracji 1 poboru oraz ich przeprowadzanie.
Prowadzenie spraw miasta zwigzanych z powszechnym obowigzkiem
obrony.

Orzekanie o koniecznoS§ci sprawowania przez zolnierzy oraz osoby
speiniajgce zastepczo obowigzek stuzby wojskowej bezposSredniej
opieki nad czionkami rodziny, prowadzenia gospodarstwa rolnego
oraz o uznaniu ich za jedynych zywicieli rodzin.

Wyptacanie zasitkdw miesiecznych czionkom rodzin zoinierzy oraz
0osbb speilniajgcych zastepczo obowigzek siuzby wojskowej, uznanych
za jedynych zywicieli rodzin.

Pokrywanie nalezno$Sci mieszkaniowych oraz opitat eksploatacyjnych
zolnierzom i osobom speiniajgcym zastepczo obowigzek situzby
wojskowej - uznanych za jedynych zywicieli rodzin oraz zZolnierzom
samotnym.

Prowadzenie kancelarii tajnej.

Prowadzenie stalego rejestru wyborcdw zameldowanych na obszarze
gminy na pobyt staly i wyborcdw wpisanych na ich wniosek stale

zamieszkalych na obszarze gminy bez zameldowania na pobyt staty.
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15. Wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru
wyborcdw osdb stale zamieszkalych na obszarze gminy bez zameldo-

wania na pobyt staily.

-

II. Zadania wynikajace z zawartych porozumiein.

Urzad Stanu Cywilnego USC

Do zakresu dzialtania Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdlnoSci nalezy

I. Zadania wtlasne
1. Rejestracja cywilna z zakresu malzenstw, urodzin, zgondéw.
2. Przyjmowanie oéwiadczen o

- wstapieniu w zwigzek maitzenski,

- braku okolicznoéci wytgczajacej zawarcie malzefistwa oraz wydawa-
nie zezwolenia na zawarcie malzefistwa przed uptywem ustawowego
terminu,

- nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

- uznaniu dziecka,

- powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzehstwa.

3. Odbieranie osSwiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski w wypadku
grozacego niebezpieczenstwa.

4. Odbieranie oSwiadczefi o uznaniu dziecka w wypadku grozacego nie-
bezpieczenstwa.

5. Stwierdzenie legitymacji procesowej o wystgpieniu do sgdu w spra-

wach moznoéci lub niemoznoéci zawarcia matzenstwa.

II. Zadania wynikajgce z zawartych porozumiei.



Miejski Inspektorat Obrony Cywilnej OC

Do zakresu dzialtania Miejskiego Inspektoratu Obrony Cywilnej w szcze-

gélnosci nalezy

I. Zadania wiasne

1. Tworzenie formacji obrony cywilnej.

2. Nakitadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnoSci.

3. Planowanie dziatalnoSci w zakresie realizacji zadafi obrony cywilnej

4. Przygotowanie i zapewnienie dziatan elementdéw systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania.

5. Opracowanie planu dziatania obrony cywilnej gminy oraz nadzdr nad
opracowaniem plandw obrony cywilnej instytucji podmiotédw gospodar-
czych i innych jednostek organizacyjnych.

6. Opracowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej,

a takze szkolenia ludno$Sci w zakresie powszechnej samoobrony.

7. Kierowanie przygotowaniem ewakuacji (przyjecia) ludnoSci oraz

koordynowanie tych dziatan.

II. Zadania wynikajgce z zawartych porozumien.

Straz Miejska SM

Zakres dziatania Strazy Miejskiej okre&la Regulamin zatwierdzony przez

Ministerstwo Spraw Wewnegtrznych.
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Wydzial Gospodarczy WG

Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarczego w szczegbdlnosSci nalezy

I.

1.

10.

11.

12.

Zadania wlasne

Prowadzenie ewidencji i wykonywanie czynnoS&ci zwigzanych z ogia-
szaniem obwieszczef urzedowych.

Prowadzenie archiwum zakladowego i wspdidzialtanie z Archiwum
Pahstwowym.

Planowanie 1 organizacja zaopatrzenia materiatowo-technicznego
oraz konserwacja inwentarza biurowego i nadzdé4r nad gospodarks
magazynowa i biurowg.

Prowadzenie ewidencji majatku : Srodkdéw trwatych i przedmiotdw
nietrwaiych.

Nadzdér nad ochrong budynku Urzedu Miejskiego i zabezpieczenie mie-
nia Urzedu.

Prowadzenie wstepnych szkolenn pracownikdw Urzedu w zakresie bez-
pieczefistwa i higieny pracy oraz dokumentacji powypadkowej.
Prowadzenie spraw socjalnych pracownikdéw Urzedu.

Prowadzenie biblioteki Urzedu.

Zarzadzanie budynkami administracyjnymi Urzedu Miejskiego oraz
administrowanymi przez Urzad Miejski.

Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg pojazddw samochodowych
stanowigcych witasnos¢ Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem w obiektach Urzegdu
Miejskiego przepisdédw bhp. i ppoz.

Prowadzenie remontdé4w biezgacych w budynkach administracyjnych

Urzedu oraz administrowanych przez Urzad Miejski.
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13. Obsltuga 1 zabezpieczenie tgcznosSci telefonicznej na potrzeby
Urzedu.

14. Nadzdér nad pracownikami technicznej obsiugi Urzedu.

II. Zadania wynikajgace z zawartych porozumien.

S 41

Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych miasta

Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych miasta reguluja ich statu-
ty, regulaminy organizacyjne nadane tym jednostkom w obowigzujgcym

trybie.

$ 42

Obowigzki kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego

Do zakresu podstawowych obowigzkdéw kierownikdédw komdbrek organizacyjnych

Urzedu Miejskiego nalezy przede wszystkim

1. Prawidlowa organizacja pracy wydziatu.

2. Nadzorowanie 1 kontrolowanie pracy podlegiych pracownikdw.

3. Dokonywanie oceny pracy tych pracownikdw oraz wystepowanie z wnio-
skami osobowymi w ich sprawie (wyrdznienia, nagradzanie, awanso-
wanie, karanie ).

4. Wykonywanie zadai wynikajgcych z przepisdéw szczegdiowych i polecefl
zwierzchnikoéw.

5. Realizowanie zadan zleconych wynikajacych z zawartych porozumiefi.

6. Opracowywanie projektdw zarzadzen, decyzji i polecef Prezydenta
Miasta oraz innych dokumentdw dla potrzeb Rady Miejskiej 1 Zarzgdu

Miasta.
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7. Biezaca analiza stanu miasta w zakresie spraw merytorycznych prowa-
dzonych przez wydziaty, przedkitadanie wnioskdw i propozycji Zarzgdo
wi Miasta, w celu poprawy funkcjonowania danej dziedziny.

8. Przedstawianie realizacji ustalei wynikajgcych z podjetych uchwail,
zarzadzen, decyzji, poleceh oraz biezgce kontrolowanie ich wyko-
nania.

9. Opracowywanie analiz przyczyn powstawania skarg i podejmowanie
dziatan zapobiegajacych ich powstawaniu.

10.Wspditdziatanie i nadzorowanie dziatalnoSci gminnych jednostek
organizacyjnych w ramach merytorycznego przyporzadkowania Wydziatom

11.Naczelnicy wydziaidw ponoszg odpowiedzialno&é za
- realizacje powierzonych im zadan,

- wykonywanie uchwal Rady Miejskiej, Zarzadu oraz innych polecen
situzbowych,
- racjonalne wydatkowanie Srodkdw budzetowych okre§lonych uchwaiag
Rady Miejskiej.
12. Wszyscy pracownicy Urzedu odpowiadajga w ramach swoich kompetencji
za merytoryczng i formalng prawidiowos§é, legalnosé i celowo§é przy
gotowywanych przez siebie dokumentdédw, wnioskdw, opinii i rozstrzy-

gniec.

Postanowienia przejsciowe i koficowe

1. Wykazy obowigzkdéw i odpowiedzialnoSci poszczegdlnych pracownikdw
Urzedu Miejskiego zawieraja zakresy czynnoSci tych pracownikéw.
2. Na okres nieobecnogci pracownikdédw w pracy, ich zastepcdw wyznaczaja

bezposSredni przeitozeni.
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Przy zmianach personalnych pracownikdéw Urzedu Miejskiego obowigzuje
protokdélarne przekazywanie zakresu pracy i obowigzkdw.

Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne oraz godziny pracy pracownikéw
reguluja postanowienia regulaminu pracy Urzedu Miejskiego.

Pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz Urzedu Miasta podpisuja

osoby pisemnie do tego upowaznione przez Prezydenta Miasta.
Przekazanie okreS§lonych spraw do kompetencji Biura Obsiugi Intere-
santdw wigze sie z konieczno§ciag reorganizacji tych Wydzialdw, ktdre
zadania te miaty w zakresie swojego dziatania ( KM, SO, PU, OR, BZM )
Nowelizacja regulaminu nastepuje na wniosek Zarzgdu Miasta.

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w zycie z dniem

AF.0Y. 1995



SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W GLIWICACH.

PREZYDENT

MIASTA

Pm

ZARZAD MIASTA

INSPEKT. OBRONY

CYWILNEJS

oc

INWESTYCJI

I REMONTOW

IR

|| zorowia

KOMUNIKACJII

KM

ORGANIZACYJINY

OR

URZAD

8TANU CYWILNEGO

T |
! ! ! ! I
i | | I [
| I | i !
— ZASTEFCA | { ZASTEFCA I 4 ZASTERCA | | |
FREZYDENTAR M. 1 FREZYDENTA M. 1 FREZYDENTA M. 1 | |
P I P 11 P 111 | |
| 1 { | !
| | | | |
| | | [ !
CZLONEK i CZ1ONEK | CZLONEK | | i
ZARZADU L ZARZADU | ZARZADU . | |
nm 1 M 11 M III | f
| i
| |
| |
i |
| |
URZAD ! i
MIASTA SEKRETRARZ SKRARBNIK
- MIASTAR MIASTA
sy SK
: .
e e et e e e et e e e e e — - — —_—— - =~ = _—_ = —
| T T T *
ZEBFROL RADCOW | WYDZ. GOSP. | WYDZIRL | WYDZ. PRZEDS. | BIURO RADY WYDZIAL
PRAWNYCH || NIERUCHOMO=sC. | KULTURY, SB8PORTU | | @osP. 1 ustuoe || 1 zAaRzADU FINARNSOWY
RP -1 GN -1 I REKREACJII KR L1 KOMUN. PU -1 MIASTA BRZIM FN
! |
8TRAZ | WYDZ. ARCHIT. : WYDZIAL : WYDZ. OCHRONY | BIURO OBStUGI
MIEJ8KA || URBAN. 1 NADZ. | | EDUKACJTI | | =rROD. 1 8PRAW || 1nTEREBANTOW
SM r1 BUDOWLANEGO A L1 1 ROLNYCH -0 —I BOI
[
MIEJSKI | WYDZIAL : WYDZIAL : WYDZIAL : WYDZIAL
ﬂ 1 L] .
! I
| |
u | i

usc

WYDZIARL

|| seEopEzsx 1

HKARTOGRAFII GE

WYDZIRL SPRAW

OBYWATELSKICH

s

WYDZIAL
INFORMACJII I

INFORMATYKI

I1

T - - - _L_- - _—L_-—_—_—LT - —

WYDZIARL
QO8SPODARCZY

WG

C— - —

Legenda:

Zaleztnodtd merytoryczna
Zaleztnoddc formalno—prawna

i aduainistracyjna




Zat. By 14
do Regulaminu Organizacvinego:
U w Gliwicach

WYKAZ GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH

Forma Frzvporzadkowanie
l.pa Mazwa iednostl Adres organizacyino- Czlonkom Zarzadu
Prawna Fro( 2 L |ZF TT ZF TTX

1a Mieiski Zarzad Usiug Komunalnwvach Gliwice. ul. Fredry 6 dedn.bud. I st. X

g Mieiski Zarzad Usltug Sanitarnvoeh wl. Kaszubska 2 -t X

3. Mieiski Zarzad Ulic i Mostow " wl. Mad Byvtombka 1 - e X

4. Frzedsiebiorstwo Energetvki Cieplnei " wl. Krélewsliei Tamy przedsiebiorstwo X

D Frzedoiebiorstwo Komunikacii Mieiskield wl. Chorzowska 130 - - X

& Zarzad Budvnl:dw Mieisikich " ul. Dolnveh Waidw L1 zalit. budzetowy X
7 Zarzad Wolnvm Obszarem Celnyvm " ul. Fortowa 28 dedn.bud.. 1Tl st. X
8. Reionowe Frzedsiebiorstwo Wodociagdw wl. Rvbnicka 47 przedsiebiorstwo X
i Kanalizacii

. Miegdzyvgminny Dé$rodelk Doradztwa i Orienta-— wl. Zwvciestwa 36 dedn.bud. LIl st. X
chiid Zawodowed

i Agencia Inidiciatyvw Gospodarczyveh wle We Fola (docelowy) zakl. budzetowy x

11la Mieiska Bibliotela Fubliczna wl. Kodgciuszld 17 - - X

ol

L& Muzeum wl. Fod Murami 2 - - X

13. Mieislki OQérodels Kultury wl. Rynel 18 M X

14. Fanstwowa Operetlka Slaska wl. howy Swiat H5-57 przedsiebiorstwo X

15 Zarzad 04rodldéw Wypooczynlowo- ul. Toszecka 137 zalkil. budietowy X
Turvstyvecznyeh " TUR "

1&. Centrum Zdrowia Fsychicznego i Leczenia ul. Debowa 3 dedn.bud. Tl st. X
Uzaleinieh

17. O4rodel Fonocy Spolteczned ul. Goérnveh Watdw @ Coe - X
18. Mieislki Oé$rodel Adaptacyvino-Rehabili~
tacviny dla Dzieci Miepelnosprawnvech wl. J. Siowackiego 58b zall. budzetowy X

19. Ziobelk Mieiski BMr 1 " uwl. Toszecka 25 a - - X

~y

20. Zlobel Mieiski Mr 3 " wl. Berbeckiego 10 - - X
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IT.

Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Gliwicach

Wykaz stanowisk na ktdrych zatrudnienie odbywa sie na podstawie mianowania :

Zastepca Skarbnika Gminy, Naczelnicy Wydzialdw i jednostek rdwnorzednych,
radcowie prawni, po uzyskaniu pozytywnej opinii Zarzgdu Miasta Gliwice.

Zasady dokonywania oceny pracownikdow mianowanych Urzedu Miejskiego w Gliwicach.
§ 1

Pracownicy mianowani Urzedu Miejskiezo w Gliwicach podlegajg okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, dokonywanym raz w roku.

§ 2

Pracownika mianowanego ocenia bezpoSredni przetozony, podajac na pifmie uza-
sadnienie oceny.

§ 3

Dokonujgc oceny kwalifikacyJjne] pracownika mianowanego bierze sie w szczegdl-
noSci pod uwage :

1. wyniki pracy pracownika

. realizacje budzetu,

. posiadane 1 podnoszone kwalifikacje,

. stopieh zdyscyplinowania,

. umiejetno&é organizowania pracy (wiasnej i kierowanego zespotu).

§ 4

Ustala sie nastepujgca skale ocen :
1. ocena bardzo dobra

2. ocena dobra

3. ocena dostateczna

4. ocena niedostateczna

U B AN

§ 5

1. Pracownik mianowany w przypadku zastrzezeh co do oceny dokonane]j przez
przetozonego moze odwotal sie (zgtosié sprzeciw) do Zespotu d/s ocen.

2. W sktad Zespotu wchodzg :

Prezydent lMiasta

Resortowy Zastepca Prezydenta Miasta
Sekretarz Miasta

§ 6
W przypadku niedostateczne]j oceny kwalifikacyjneJ po uptywie trzech miesiecy
dokonuje sie ponowne]j oceny pracownika.
§ 7
Pracownik mianowany moze zgdal dokonania oceny, Jezeli od poprzedniey.oceny
uptynety co najmnie] trzy miesigce.
§ 8

Ocena bedzie dokonywana na karcie ocen wg jednolitego wzoru przyjetego
przez Zarzad Miasta.

§ -9
Karty ocen wraz z uzasadnieniem przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.
§ 10

Pierwsza ocena pracownika mianowanego nastepuje po roku pracy w Urzedzie.
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