Rady Miejskieg w Gliwicach

z dnia 21 marca 1996 r.

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Gliwicach

Dziatajac na podstawie art. 33 ust.2 i1 art. 40 ust. 2

pkt. 2, ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie terytorialnym
(tekst Jjednolity Dz.U. Nr 13 poz. 74 z 1996 r.) oraz 8 38 Statutu
Miasta Gliwice, Rada Miejska w Gliwicach na wniosek Zarzadu Miasta

Gliwice
uc hwala:
1. Regulamin OrganizacyJjny wraz ze schematem organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Gliwicach - Jjak w zataczniku do niniejszej uchwaity.
2. Uchwaila wchodzi w zycie z dniem ogloszenia na tablicy ogtoszen
Urzedu Miejskiego oraz podlega publikacji w prasie lokalnej.
3. Traci moc uchwata Nr XIV/198/95 Rady Miejskiej w Gliwicach
z dnia 13 lipca 1995 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gliwicach.
4. Wykonanie uchwaly powierzy¢ Zarzadowi Miasta.

Przewodniczacy
Rady Miejskiej wicach
Tadeusz OWIECKI



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
w GLIWICACH

I. ZAKRES DZIALANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU MIEJSKIEGO

Urzad Miejski w Gliwicach zwany dalej Urzedem, realizuje zadania

wlasne miasta okre&lone ustawami, statutem miasta, uchwaiami Rady
Miejskiej i Zarzgdu Miasta, oraz zadania zlecone z zakresu admini-
stracji przekazane miastu na mocy obowigzujgcych przepisdw wzgled-

nie w drodze porozumien z witasSciwymi organami.

Urzedem kieruje Prezydent Miasta, ktdry jest jednoczeénie przewod-

niczgcym Zarzadu Miasta.

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

czej.

CzynnoSci biurowe i1 kancelaryjne, dotyczgce spraw witasnych miasta,
regulowane sg postanowieniami instrukcji czynno&ci kancelaryjnych
w urzegdach gmin, natomiast w sprawach zleconych z zakresu admini-
stracji rzgdowej obowigzuje stosowanie instrukcji dotyczacej wyko-
nywania czynno§ci kancelaryjnych w urzedach terenowych organdw

administracji rzgdowej.



II. ORGANIZACJA URZEDU

Zarzad Miasta jest organem wykonawczym Rady Miejskiej i realizuje
zadania, okreslone statutem miasta Gliwice przy pomocy Urzedu

Miejskiego.

W Urzedzie tworzy sie wydzialy - do realizacji rodzajowo zblizZzonych

grup zadan.

1. Prezydent Miasta za zgoda Zarzgdu moze ustanawiaé¢ peinomocnikdéw do
okre§lonych spraw, ktdédrych zakres dziatania wykracza poza struktury

Urzedu lub gdy potrzeba taka wynika z przepisdw szczegdlnych.

2. Status peinomocnika oraz zasady wynagradzania odpowiadaja stanowis-

kom wyszczegbédlnionym w tabeli plac dla pracownikédw samorzadowych.

3. Umocowanie do podejmowania dzialan w imieniu Prezydenta Miasta

okre§la indywidualne pelnomocnictwo.



1. W sktad Urzedu Miejskiego wchodzg nastepujgce komdrki organizacyjne

Nazwa Wydzialu Symbol Str.
1. Biuro Obstugi Interesantdw BOI 9
2. Biuro Rady i Zarzgdu Miasta BRZM 10
3. Wydziat Architektury, Urbanistyki

i Nadzoru Budowlanego AU 12
4. Wydziat Edukacji ED 15

5. Wydzial Finansowy FN 18
6. Wydzial Geodezji i Kartografii GE 20
7. Wydzial Gospodarczy GO 22
8. Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami GN 24
9. Wydziat Informatyki IN 28

10. Miejski Inspektorat Obrony Cywilnej OC 30
11. Wydzial Inwestycii i Remontdw IR 31
12. Wydziat Komunikacji KM 33
13. Wydzial Kontroli Gospodarczej KG 35
14. Wydziat Kultury, Sportu i Rekreacji KR 36
15. Wydziat Ochrony Srodowiska i Spraw Rolnych ()S 37
16. Wydziat Organizacyjny Kadr i Szkolen OR 43
17. Wydzial Przedsiewziel Gospodarczych

1 Uslug Komunalnych PU 45
18. Zespdt Radcdw Prawnych RP 49
19. Wydzia1l Spraw Obywatelskich SO 50
20. Straz Miejska SM 53
21. Urzgd Stanu Cywilnego USC 54
22. Wydzial Zdrowia 7D 55



2. Zaleznoéci merytoryczne oraz formalno-prawne i administracyjne
obrazuje schemat organizacyjny Urzedu, ktdry stanowi integralng
cze§¢€ niniejszego Regulaminu i okre§la podporzgdkowanie Wydziaidw
Prezydentowi Miasta, Zastepcom Prezydenta Miasta, Sekretarzowi

Miasta, Skarbnikowi Miasta.

Jednostkami organizacyjnymi Urzedu kierujg

1. Wydziatami - Naczelnicy

2. Urzedem Stanu Cywilnego - Kierownik

3. Strazg Miejska - Komendant Strazy

4. Miejskim Inspektoratem Obrony Cywilnej - Szef Obrony Cywilnej
5. Zespoiem Radcdw Prawnych - Koordynator Zespoiu

Naczelnik Wydziaiu Finansowego peini jednoczesnie funkcje Z-cy

Skarbnika Miasta.

$ 10

Podzialu Wydzia1éw na referaty dokonuje Zarzad Miasta odrebng uchwailg

Zarzadu Miasta.



ITI. ZAKRES DZTALANIA I KOMPETENCJI ZARZADU MIASTA OKRESLA STATUT

Do zadan Prezydenta Miasta nalezg sprawy wyszczegdlnione w $ 8 zaitgcz-

nika nr 4 do Statutu Miasta Gliwice, a mianowicie:

1. Kierowanie biezgcymi sprawami miasta i kierowanie Urzedem Miej-
skim przy pomocy Zastepcdw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

2. Reprezentowanie miasta i Urzedu na zewnatrz.

3. Przedkitadanie Radzie Miejskiej projektdw uchwatl.

4. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administra
cji publicznej.

5. Skladanie jednoosobowych oéwiadczen woli, zwigzanych z prowadze-
niem biezgcej dziatalnoSci gminy w zakresie upowaznienia udzie-
lonego przez Zarzad.

6. Nadzorowanie realizacji zadanA zleconych.

7. Upowaznianie pracownikdéw Urzedu Miejskiego do podejmowania de-
cyzji w imieniu Prezydenta Miasta.

8. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika i kierownika zaktadu pracy
w stosunku do pracownikéw Urzedu Miejskiego i kierownikdw
jednostek organizacyjnych miasta.

9. Zatwierdzanie zakresdw czynnosci i odpowiedzialno§ci naczelnikéw
Wydziatdéw Urzedu Miejskiego.

10. Dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikdédw mianowanych w opar-
ciu o wyniki ich pracy oraz dokumenty znajdujgce sie w ich aktach

osobowych.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24 .

25.

Ogtaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania

w trybie przewidzianym dla przepisdw gminnych.

Wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej miasta.

Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywioiowych
i katastrof.

Informowanie Sejmiku Samorzgdowego 1 Wojewody o zamiarze przy-
stgpienia miasta do zwigzku komunalnego.

Przedkiadanie Wojewodzie uchwat® Rady Miejskiej w terminie 7 dni
od ich podjecia.

Sktadanie Radzie Miejskie] okresowych sprawozdan z realizacji
zadan Urzedu Miejskiego oraz uchwal Rady Miejskiej.

Wydawanie zarzgdzen i polecen stuzbowych dla zapewnienia pra-
widiowego funkcjonowania Urzedu.

Kierowanie praca Zarzadu Miasta.

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

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

BezpoSrednie nadzorowanie pracy

- Sekretarza Miasta

- Skarbnika Miasta

W porozumieniu z Zarzadem Miasta okre$§la kierunki wspdipracy

z zagranicg 1 odpowiada za jej realizacje.

Tworzenie stanowisk pracy w strukturze Urzedu Miejskiego, jezeli

taka potrzeba wynika z realizacji zadan przekazanych gminie.



Sekretarz Miasta SE

1.

Koordynuje prace Urzedu Miejskiego w zakresie powierzonych obowigz-

kéw przez Prezydenta Miasta,

Nadzoruje przepiyw skarg 1 zazalen oraz kontroluje sprawne ich

zatatwianie.

Organizuje obsiuge kancelaryjno-biurowg posiedzen Zarzgdu Miasta.

Opracowuje materiaty z posiedzen Zarzgdu, przekazuje zadania odpo-

wiednim komérkom Urzedu i egzekwuje ich wykonanie.

Sprawuje nadzdr nad przygotowaniem materialdéw na posiedzenia Rady

Miejskiej oraz nad wykonaniem jej uchwail.

Przyjmuje ustne osSwiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.

Organizuje wybory i referenda na terenie miasta.

Kieruje Urzedem Miejskim w zakresie powierzonych obowigzkdw

- realizuje polityke kadrowg Zarzadu Miasta,

- organizuje prace wydziaidw i ponosi odpowiedzialno§¢ za sprawne
i prawidiowe funkcjonowanie Urzedu Miejskiego.

Koordynuje organizacje szkolefi pracownikdw Urzedu.



Skarbnik Miasta SI(

1. Zapewnia prawidiowe wykonywanie budzetu.

2. Negocjuje z organami administracji rzadowej wysokoS§¢ Srodkdw
finansowych na przejmowane badZ przekazywane zadania zlecone.

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

4. Czuwa nad zgodnoScig gospodarki finansowej miasta z obowigzujgcymi
przepisami.

5. Sporzgdza okresowe analizy opisowe dotyczagce realizacji budzetu
miasta.

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

7. Przedstawia wnioski, ktdre zapewniajg prawidiowg realizacje budzetu
oraz podejmowanie witaSciwych decyzji przez Zarzad Miasta.

8. BezpoSrednio nadzoruje prace Wydzialu Finansowego.



II.

zakresu dzialania Biura Obsitugi Interesantdw nalezy

Zadania wlasne i zlecone ustawowo

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

Udzielanie informacji o trybie zalatwiania poszczegdlnych spraw
w urzedzie, wydawanie drukdédw, formularzy i wzordw pism.
Przyjmowanie wnioskdéw o wszczecie postepowania administracyjnego,
S§ledzenie procesu postepowania, wspomaganie decyzji.

Zatatwianie niektdérych spraw administracyjnych o charakterze

" masowym ", w zakresie okreslonym przez Zarzagd Miasta, w tym m.in.:

a) zwigzane z ewidencjg ludnoéci,

b) dotyczgce rejestracji pojazddw,

c) z zakresu ewidenciji dziaialnosci gospodarczej,
Przyjmowanie skarg.

Rejestracja spraw wymagajgcych natychmiastowej interwencji.

Obsituga kasowa w zakresie sprzedazy znaczkdw optaty skarbowej i in-

nych optat wynikajgcych z czynno§ci Biura, przy ktdrych takie optaty

sa wymagane.

Obsiuga biura podawczego Urzedu.

Zadania wynikajace z zawartych porozumien



$ 15

Biuro Rady i Zarzadu Miasta BRZM

Do zakresu dziatania Biura Rady i Zarzgadu Miasta nalezy

I.

1.

10.

11.

12.

Zadania wlasne i zlecone ustawowo

Zapewnienie organizacyjnej i biurowej obsiugi Rady Miejskiej,

i jej Komisiji.

Pomoc Radnym w wypeinianiu mandatu.

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

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

Prowadzenie spraw Rad Osiedlowych.

Prowadzenie ewidencji uchwal Rady Miejskiej 1 Zarzadu Miasta.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdipracg z Sejmikiem Samo-
rzgdowym.

Przygotowywanie ocen, informacji i opinii zleconych przez Przewod-
niczgcego Rady oraz Przewodniczacego Zarzgdu Miasta.

Obstuga organizacyjno-biurowa i techniczna oraz prowadzenie sekre-
tariatdw Przewodniczgcego Rady Miejskiej, Prezydenta Miasta, Z-céw
Prezydenta Miasta, Czionkdw Zarzgdu Miasta, Sekretarza i Skarbnika
Miasta.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obsiugg posiedzenn Zarzadu
Miasta.

Przekazywanie do realizacji wydzialom Urzedu Miejskiego uchwai
Zarzadu Miasta i1 Rady Miejskiej.

Przekazywanie do realizacji interpelacji Radnych oraz czuwanie

nad terminowoScig udzielania odpowiedzi.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

Z

- 11 -

Prowadzenie centralnego punktu skarg i wnioskdw oraz kontrola

terminowego ich zatatwiania przez merytoryczne komdrki Urzedu.

Sporzadzanie okresowych analiz skarg dla Zarzadu Miasta oraz

kontrola realizacji wnioskdw wynikajgcych z analizy skarg.

Obsituga prasowa Rady Miejskiej i Zarzadu Miasta.

Prowadzenie rejestru notatek prasowych i czuwanie nad terminowym

udzielaniem odpowiedzi.

Realizacja zadan z zakresu wspdipracy z zagranicg, w tym m.in.

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

b) kompleksowa obstuga delegacji wyjezdzajacych i przyjezdzajgcych,

c) sporzadzanie okresowych sprawozdan

Inicjowanie i koordynacja dziatan na rzecz promocji miasta,

kompetencji administracyjnych zastrzega sie do dyspozycji Prze-

wodniczgcego Rady Miejskiej

wnioskowanie liczby etatdw dla Biura w zakresie obsiugi Rady Miejskie
wnioskowanie o zatrudnieniu i zwolnienie naczelnika i pracownikéw
Biura w zakresie obsiugi Rady Miejskiej

wnioskowanie wysokoSci pobordw i nagrdd dla pracownikdéw Biura w za-

kresie obsitugi Rady Miejskiej

OkresSlanie zakresu zadan zwigzanych z obsiugg Rady Miejskiej i ocena

ich wykonania nalezy do wytgcznej kompetencji Przewodniczgcego Rady

Miejskiej.

II. Zadania wynikajgce z zawartych porozumieii



$ 16

Wydzial Architektury, Urbanistyki i Nadzoru Budowlanego AU

Do zakresu dziatania Wydziaiu Architektury, Urbanistyki i Nadzoru

Budowlanego nalezy

I.

1.

10.

Zadania wtasne i zlecone ustawowo

Przygotowywanie projektdw uchwat w sprawie opracowywania miejsco-
wych plandéw obszardédw funkcjonalnych wykraczajgcych poza obszar jed-
nostki obszaru administracyjnego.

Koordynacja prac zwigzanych ze sporzgdzaniem studium uwarunkowan

i kierunkdéw zagospodarowania gminy do miejscowych plandéw zagospo-
darowania przestrzennego i projektdw tych plandw.

Udostepnianie studium uwarunkowan do miejscowych plandw zagospo-
darowania przestrzennego oraz projektdéw tych plandéw do publicznego
wglgdu i popularyzacji ich tresci.

Koordynacja prac nad sporzgdzaniem plandw miejscowych.

Dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu prze-

strzennym, wynikajgcych z realizacji planu miejscowego i oceny

aktualnosci tego planu.

Przygotowywanie decyzji o ustaleniu warunkdéw zabudowy i zagospo-
darowania terenu.

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkdw zabudowy
1 zagospodarowania terenu.

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

Opiniowanie wstepnych projektéw podziaitdéw terenu.

Udzielanie badZz odmawianie zgody na odstepstwo od przepisdéw tech-

niczno-budowlanych.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Przygotowywanie decyzji o pozwoleniu na budowe.

Przyjmowanie zgloszenia o zamiarze budowy oraz wykonywania robdt
budowlanych nie objetych obowigzkiem pozwolenia na budowe.
Przyjmowanie zgloszenia o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyska-
nia pozwolenia.

Naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbidrke.

Naktadanie obowigzku usuniecia nieprawidiowoSci w projekcie budo-
wlanym i zatwierdzanie projektu budowlanego.

Stwierdzenie wygaSniecia decyzji o pozwoleniu na budowe.
Prowadzenie rejestru decyzjli o pozwoleniu na budowe i przechowy-
wanie dokumentdéw objetych pozwoleniem na budowe.

Przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby.
Przygotowywanie decyzji o nakazie rozbidrki obiektu budowlanego lub
jego czesSci, budowanych lub wybudowanych w ramach samowoli budow-
lanej.

Wstrzymywanie prowadzonych robdét budowlanych.

Przyjmowanie zgloszenia o zamiarze przystgpienia do uzytkowania
obiektu budowlanego, zglaszanie sprzeciwu oraz wydawanie pozwolenia
na uzytkowanie.

Wydawanie decyzji o nakazie przeprowadzenia kontroli oraz przedsta-
wienia ekspertyzy stanu technicznego obiektu budowlanego lub jego
czedci.

Wydawanie opinii konserwatorskich w sprawach remontdw i adaptacji
obiektdw zlokalizowanych w strefach ochrony konserwatorskiej na
terenie miasta / zabytki urbanistyki i architektury, parki, cmenta-
rze,zabytki techniki i przemysiu / - w zakresie wynikajacym z prawa

miejscowego.



24 .

25.

26.

27.

28.

II.

W odniesieniu do obiektdéw wpisanych do rejestru zabytkdw wojewddz-
twa katowickiego - przygotowywanie materialdéw i przekazywanie nie-
zbednych dokumentdéw umozliwiajgcych wojewddzkiemu konserwatorowi
zabytkdw podjecie decyzji administracyjnej.

Przygotowywanie projektdw decyzji o wpisie do rejestru zabytkdw
wraz ze sporzadzeniem i1 skompletowaniem dokumentacji niezbednej

do wydania decyzji administracyjnej przez wojewddzkiego konserwatora
zabytkow.

Sktadanie wnioskdédw o wpis do rejestru zabytkdéw ruchomych i nie-
ruchomych ddébr kultury, kolekcji, a takze krajobrazu kulturowego

w formie stref ochrony konserwatorskiej, rezerwatdw i parkodw
kulturowych.

Opracowywanie i przekazywanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabyt-
kéw do uzgodnienia planédw ochrony i konserwacji zabytkdw zaakcepto-
wanych przez witasSciwy organ gminy.

Prowadzenie spisu ddébr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow.

Zadania wynikajjace z zawartych porozumien.



Wydzial Edukacji ED

Do zakresu dziatania Wydzialu Edukacji nalezy

I.

10.

11.

Zadania wlasne i zlecone ustawowo

Wspdtudzial przy opracowywaniu projektdw wieloletnich i rocznych
planéw rozwoju opieki szkolnej i przedszkolnej.

Wystepowanie z wnioskami w sprawie zakladania, prowadzenia, utrzy-
mywania i likwidowania publicznych szk6é1, przedszkoli i placdwek
miejskich, tworzenie ich filii, 1l3czenie szkdl i placdwek w zespo-
ty lub rozwigzywanie zespoidw.

Prowadzenie obsitugi kasy zapomogowo-pozyczkowej pracownikdéw oswiaty.
Opracowywanie wnioskdéw w sprawie lokalizacji nowych szkd1, przed-
szkoli i placdwek, uczestniczenie w odbiorze nowych obiektdw.
Udziat w ustalaniu sieci publicznych przedszkoli, szkdé1 oraz granic
obwoddéw szkdr podstawowych.

Zapewnianie dzieciom w wieku 6 lat rocznego przygotowania przed-
szkolnego i1 przygotowywanie projektdw decyzji w tej sprawie.
Prowadzenie postepowania wyjasSniajgcego w sprawach uchwat rady
pedagogicznej wstrzymanych przez dyrektora szkoty i placdwki.
Wnioskowanie w sprawie oceny pracy, nagrdd i kar oraz odznaczen
dla dyrektordw szkdtr i placdodwek odwiatowych.

Wspbtorganizowanie wymiany i wspdlpracy miedzynarodowej w dzie-
dzinie oSwiaty.

Pomoc w organizowaniu pdtkolonii, wyjazddéw Srddrocznych oraz
wakacyjnych dla dzieci i mtodziezy.

Udzial w organizacji pomocy dzieciom znajdujgcym sie w trudnej

sytuacji materialnej oraz zagrozonych niedostosowaniem spoiecznym.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
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Wystepowanie z wnioskami o przydzial dotacji dla placdwek nie-

publicznych i szk61 przyzakitadowych oraz przekazywanie tych dotacji.

Sporzgdzanie sprawozdan i opracowan z dziedziny oSwiaty oraz spraw
opiekunficzo-wychowawczych.

Wystepowanie z wnioskiem o ustalenie odptatno$ci za Swiadczenia
w przedszkolach miejskich.

Pomoc i koordynacja w wyposazaniu szkdé6t i placdwek w pomoce dydak-
tyczne 1 sprzet niezbedny do peilnej realizacji programdw naucza-
nia, wychowania i innych zadah statutowych.

Realizacja zalecen wynikajacych z nadzoru pedagogicznego.
Sprawdzanie zasadno$Sci dysponowania przyznanymi szkole lub
placéwce Srodkami budzetowymi oraz gospodarowania mieniem.
Nadzorowanie realizacji przepisdw dotyczacych organizacji pracy
szkotly i placédwki.

Nadzorowanie stanu bezpieczefistwa 1 higieny pracy w jednostkach
oSwiaty i wychowania.

Przygotowywanie wnioskdw dot. spraw dydaktyczno-wychowawczych do
dyrektordéw szkdé1l i organu nadzorujgcego.

Prowadzenie postepowania wyjasSniajgacego dotyczacego wniosku Rady
Pedagogicznej o odwotanie dyrektora.

Opiniowanie zmian wprowadzania nowych zawoddéw lub profili ksztak-
cenia w szkotach zawodowych.

Umozliwienie zorganizowania praktyk nauczycielskich przez szkoty
wyzsze 1 kolegia oraz wspdiorganizowanie takich praktyk.
Przekazywanie dokumentacji zlikwidowanej szkoty lub placdédwki do

Archiwum.

Wspbipraca z organizacjami, klubami, instytucjami, stowarzyszeniami

w zakresie udzielania i rozliczania dotacji, umbéw i dziatalnosci

mexrytorycznej.



26.

27.

28.

29.

II.

Planowanie i dysponowanie w ramach zatwierdzonego planu Srodkami
budzetowymi przeznaczonymi na finansowanie zadah w zakresie oswia-
ty i wychowania.

Umozliwianie dzieciom i mtodziezy w szkotach uprawiania rekreacji
i sportu poprzez tworzenie odpowiednich warunkdéw organizacyjnych

i finansowych.

Udzielanie pomocy pienieznej dzieciom umieszczonym w rodzinach
zastepczych.

Ustalanie wysokosci optat rodzicdw dzieci, umieszczonych w ro-

dzinach zastegpczych i zwalnianie z tych optat.

Zadania wynikajgce z zawartych porozumiei.
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Wydzial Finansowy FN

Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowego nalezy

I.

Zadania wlasne i zlecone ustawowo

Opracowywanie prognoz finansowych dla miasta.

Sporzadzanie projektu rocznego budzetu miasta na podstawie projek-
téw plandéw finansowych miejskich jednostek organizacyjnych oraz
przedktadanie go w obowigzujacym trybie Zarzgdowi Miasta.
Przygotowywanie projektdéw uchwal Rady Miejskiej oraz Zarzadu Miasta
majacych wpiyw na budzet miasta.

Biezgce realizowanie budzetu miasta w czesSci dotyczgce]j Urzedu
Miejskiego.

Prowadzenie spraw podatkéw, optat i innych wpiywdw miasta ( wymiar,
egzekucja, ewidencja ).

Przygotowywanie informacji dla Zarzgdu Miasta stanowigcych podsta-
we¢ do podejmowania decyzji o ulgach, zwolnieniach lub przesunie-
ciach terminéw ptatnodci podatkédw.

Organizowanie i kontrolowanie prawidiowego obiegu dokumentacji
finansowej, prowadzenie ksiegowoéci Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o rachunkowos§ci.

Czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem §rodkéw na zadania reali-
zowane w ramach budzetu miasta.

Koordynowanie spraw finansowych zwigzanych z prowadzeniem zadan

z zakresu administracji rzgdowej.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

IT
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Sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$Sci finansowej i budzetowej
miasta oraz okresowe informowanie Zarzagadu Miasta o przebiegu
realizacji budzetu.

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikdw Urzedu.

Prowadzenie spraw kasowych Urzedu.

Wspdtdziatanie z organami finansowymi i bankowymi.

Realizowanie rozliczenl finansowych miejskich jednostek organi-
zacyjnych.

Realizowanie rozliczen finansowych zadaiA wynikajgcych z porozumien

z administracijg rzgdowg.

Zadania wynikajgce z zawartych porozumier.



Do zakresu dziatania Wydziatu Geodezji i Kartografii nalezy

I.

Zadania wlasne i zlecone ustawowo

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Oznaczanie nieruchomo$ci numerami porzadkowymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji o Terenie

( SIT ) z zakresu geodezji i kartografii.

Prowadzenie ewidencji gruntdéw i1 budynkdéw oraz gleboznawczej
klasyfikacji gruntéw.

Sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntéw i budynkow.

Dokonywanie rozgraniczefn nieruchomoéci.

Zatwierdzanie 1 wydawanie dokumentdw z 6peratu ewidencji grun-
téw na zgdanie witascicieli.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang 1 scalaniem gruntdw,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Orzekanie o nadaniu gospodarstw.

PoSwiadczanie nabycia prawa wiasnosSci w formie aktu nadania.
Ustalanie granic gospodarstw rolnych i ich szacunek oraz skia-
danie wnioskdéw o wpis do ksiegi wieczystej.

Zmiana obszaru nadanego gospodarstwa.

Orzekanie o nadaniu na wtasno8&¢ nieruchomo$Sci oraz o ustaleniu
ceny nabycia na rzecz posiadaczy z innych tytuidw niz dzierzawa.
Orzekanie o wytgczeniu spod nadania nieruchomosci poloZonYch
na obszarze gmin.

Ustalanie, ktére nieruchomoSci stanowig wspdlnote gruntowa badz

mienie gminne.



15.

16.

17.

18.

19.

20.
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Ustalanie wykazu osdéb uprawnionych do udziatu we wspdlnocie
gruntowej oraz wykazu obszardw gospodarstw przez nich posiada-
nych i przysitugujgcych im udzialdéw we wspdlnocie.

Postgpowanie w sprawach o podziale nieruchomos§ci.

Gromadzenie 1 prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kar-
tograficznego z obszaru gminy.

Kontrola opracowan przyjmowanych do zasobu.

Udostepnianie zasobu zainteresowanym jednostkom i osobom
fizycznym.

Wylaczanie z zasobu materiatdw, zgodnie z obowigzujgcymi prze-

pisami, ktdére utracity swg wartosé uzytkowsg.

II. Zadania wynikajgce z zawartych porozumien.



Wydzial Gospodarczy GO

Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarczego nalezy

I.

Zadania wlasne i1 zlecone ustawowo

1.

10.

11.

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji majgtku : Srodkdw trwatych
i przedmiotdw nietrwatych.

Nadzér na ochrong budynku Urzedu i zabezpieczenie mienia
Urzedu.

Zarzgdzanie budynkiem Urzedu oraz budynkami administrowanymi
przez Urzad.

Prowadzenie remontdw biezgcych w budynku Urzedu oraz w budun-
kach administrowanych przez Urzad.

Planowanie 1 organizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego
oraz konserwacja inwentarza biurowego i nadzdr nad gospodarka
magazynowg i biurowg.

Czuwanie nad planowa realizacjg budzetu w zakresie celowosci
wydatkow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem w obiektach
Urzedu przepisdw bhp. i ppoz.

Zabezpieczanie wtaSciwych warunkdw pracy w Urzedzie w zakresie
bezpieczefistwa i higieny pracy.

Obsiuga 1 zabezpieczenie 1gczno&ci telefonicznej na potrzeby
Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja pojazddw samocho-
dowych, stanowigcych wlasno&¢ Urzedu.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Prowadzenie biblioteki Urzedu.

Prowadzenie archiwum zakladowego i wspdidzialtanie z Archiwum
Panstwowym.

Prowadzenie ewidencji i wykonywanie czynno&ci zwigzanych

z ogtaszaniem obwieszczen urzedowych.

Prowadzenie rejestru uméw o dzielo i umbw-zlecen.
Zaopatrywanie Urzedu w prasg i wydawnictwa.

Obstuga sesji, zebran i1 spotkan organizowanych przez Radg
Miejska 1 Zarzad Miasta.

Nadzdor nad pracownikami technicznej obstugi Urzedu.

Zabezpieczanie transportu na potrzeby Urzedu.

II. Zadania wynikajgce z zawartych porozumien.
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Wydziat Gospodarki NieruchomoSciami GN

Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki NieruchomoSciami nalezy

10.

11.

12.

13.

Zadania wlasne i zlecone ustawowo

Wyptacanie odszkodowain za przejmowane grunty wydzielone pod budowe
ulic.

Tworzenie zasobdw gruntdw na cele zabudowy miasta.

Przygotowywanie dla utworzonych zasobdw gruntdw, przed przystagpie-
niem do ich zabudowy, opracowania geodezyjnego 1 projektowego oraz
projektdw podzialu nieruchomosci.

Przygotowywanie dokumentacji oraz skladanie oSwiadczen o wykonaniu
prawa pierwokupu.

Zarzadzanie gruntami, ktdre nie zostaly oddane w zarzad, uzytkowa-
nie lub uzytkowanie wieczyste ( dzierzawe oraz uzyczenie ).
Dokonywanie zamiany gruntdw.

OkreSlanie udziaitu we wspdituzytkowaniu wieczystym gruntu przy
sprzedazy lokalu.

Przygotowywanie propozycji zasad przeznaczania do sprzedazy loka-
1li w domach wielomieszkaniowych.

Przygotowywanie dokumentdé4w w sprawie orzekania o wygasnieciu prawa
uzytkowania i prawa zarzadu, zgodnie z ustawg o gospodarce gruntami
i wywitaszczeniu nieruchomo$ci.

Przyjmowanie wnioskdw o przejecie zbednych nieruchomo§ci lub ich
czeéci pozostajgcych w zarzgdzie i uzytkowaniu.

Ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzgdzenia.
Przygotowywanie projektdw decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie

wieczyste i1 zarzgadzanie odebrania gruntdw.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Przyjmowanie zgioszeh roszczeh o odszkodowanie od oséb, ktdrym
przysiugiwato ograniczone prawo rzeczowe na nieruchomoSciach odda-
nych w uzytkowanie wieczyste.

Wystepowanie z wnioskami o wykreS§lenie z ksigg wieczystych diugdw
1 ciezardéw na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste.
Wystepowanie z zgdaniem aby wiaSciciel, ktdry nie odbudowai lub
nie wyremontowal w terminie obiektu zabytkowego na gruncie oddanym
w uzytkowanie wieczyste badZz nie zabudowal w terminie 5 lat dziai-
ki nabytej pod budowe domu lub budynku, przenidslt wlasnosS¢ nabytej
dziatki na rzecz gminy za odpowiednim wynagrodzeniem.

Wydawanie decyzji o przekazaniu gruntdé4w komunalnym jednostkom
organizacyjnym nie posiadajacym osobowo$ci prawnej w zarzgd oraz
zezwolehh na zawarcie umdédw o przekazaniu nieruchomoSci miedzy tymi
jednostkami bgdZz uméw o nabyciu nieruchomos$éci ( w zakresie jednostek
komunalnych ).

Przekazywanie nabywcom lokali ulamkowej cze§ci gruntu w uzytkowanie
wieczyste.

Oddawanie gruntdéw w uzytkowanie.

Stosowanie obnizek, az do catkowitego zwolnienia wigcznie, ceny
sprzedazy obiektdw wpisanych do rejestru zabytkdéw oraz opiaty za
uzytkowanie wieczyste gruntdw wpisanych do rejestru.
Przygotowywanie propozycji optat rocznych za niewykorzystywanie
gruntu zgodnie z przeznaczeniem.

Sporzadzanie wykazéw nieruchomoS§ci przeznaczonych do sprzedazy lub
oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem.
Ustalanie osdb, ktdrym z mocy prawa przysiuguje pierszefistwo w na-

byciu nieruchomosci.



24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
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Przeprowadzanie aktualizacji cen gruntdw oddanych w uzytkowanie
wieczyste lub zarzad w zwiagzku ze zmiang ich warto$ci oraz usta-
lanie optat rocznych z tego tytulu.

Realizacja trybu nabywanie gruntdédw od Skarbu Panstwa i zbywanie

na rzecz Skarbu Pahstwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem gruntdéw na rzecz gminy

w trybie przepisdw wywtaszczeniowych.

Zwrot wywitaszczonych nieruchomoéci na rzecz bytego wlasciciela

( w zakresie dotyczacym gminy ).

Prowadzenie spraw terenowo-prawnych koScielnych oséb prawnych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem gruntdéw od Agencji
Wlasno&ci Rolnej Skarbu Pafistwa.

Przekazywanie gruntdéw w uzytkowanie Polskiemu Zwigzkowi Dzialtkowcodw
na podstawie przepisdw ustawy o pracowniczych ogrodach dziatkowych.
Organizowanie i1 wspdludzial w postepowaniu przetargowym na sprzedaz,
oddanie w wieczyste uzytkowanie oraz dzierzawe nieruchomosci stano-
wigcych witasnoS& gminy.

Wydawanie zezwolen na czasowe wejdcie w teren na grunty stanowigce
wiasno§¢ Gminy Gliwice 1 nie wchodzgce w zakres pasa drogowego.
Przejmowanie na rzecz Gminy Gliwice zakitadowych budynkdéw mieszkal-
nych od przedsigbiorstw panstwowych ( w zakresie spraw witasnoScio-
wych ).

Komunalizacja nieruchomoéci.

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

Opracowywanie wnioskédw do Sgdu Rejonowego Wydzial Ksigg Wieczystych
0 ujawnienie prawa wtasno$ci gminy dla nieruchomosci komunalnych
posiadajgcych ksiegi wieczyste wraz z niezbedng dokumentacjg geo-

dezyjna.



37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44 .

45.

46.

II.
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Przekazywanie na rzecz posiadaczy gruntdw w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie lub w zarzad.

Oddawanie gruntdédw w uzytkowanie wieczyste na rzecz Spdidzielni

i innych osdéb prawnych.

Oddawanie gruntdw w wieczyste uzytkowanie osobom, ktdére na podsta-
wie pozwolenia na budowe wybudowaty z witasnych &Srodkdéw garaz.
Prowadzenie postepowania i przygotowywanie uchwail w sprawach o usta-
nowienie stuzebno&ci na nieruchomoséciach stanowigcych wiasnos&é
Gminy Gliwice.

Regulowahie standéw prawnych nieruchomoéci przygotowywanych do prze-
jecia na wtasno§é¢ Gminy Gliwice.

Prowadzenie kartotek wieczystych uzytkownikdéw, uzytkownikdéw, zarzad-
cbw oraz dzierzawcdw 1 egzekwowanie naliczen z tytuiu optat za uzyt-
kowanie gruntdéw stanowigcych witasnoS§é gminy.

Wykonywanie budzetu miasta w zakresie dochoddw i wydatkdw z tytulu
gospodarki gruntami.

Wyrazanie zgody na nabycie nieruchomos$ci rolnej przez osobe prawng.
Wyrazanie zgody na zrzecznie sie nieruchomo$ci przez wtasSciciela

na rzecz Skarbu Panstwa.

Orzekanie o przeniesieniu na wiasnoS¢ dziatki, jej wielkoéci oraz

o ustanowieniu situzebno$ci gruntowej pod budynkami na rzecz

wtasciciela tych budynkéw.

Zadania wynikajgce z zawartych porozumien.



Wydzial Informatyki IN

Do zakresu dziatania Wydziaiu Informatyki nalezy

I.

10.

Zadania wlasne i zlecone ustawowo

Opracowanie koncepcji i planu komputeryzacji Urzedu.

Biezgca aktualizacja koncepcji kompleksowej komputeryzacji Urzedu
w miare postepu prac wdrozeniowych.

Nadzdér nad procesem komputeryzacji Urzedu zgodnym z przyjetg kon-
cepcja, koordynowanie i odbidr prac wdrozeniowych oraz tworzenie
w miare mozliwo&ci witasnych opracowan.

Nadzdr merytoryczny i rzeczowy nad eksploatacjg sprzetu informa-
tycznego 1 oprogramowania.

Administrowanie sieciami komputerowymi.

Organizowanie szkolen pracownikdéw Urzgdu w zakresie eksploatacji
sprzetu 1 oprogramowania.

Nadzér i koordynacja gospodarki materiatami eksploatacyjnymi dla
potrzeb informatycznych Urzedu.

Koordynacja, konsultacja i opiniowanie koncepcji komputeryzacji
jednostek organizacyjnych gminy pod katem docelowej integracji ich
systemdédw informatycznych z systemem Urzedu.

Wspbipraca z gminami i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakre-
sie komputeryzacji.

Nadzér nad zachowaniem spdjnoéci oprogramowania wdrazanego i1 eks-
ploatowanego przez Urzad, wspdipraca przy tworzeniu nowych aplika-
cji z ich Wykonawca, ulepszanie i wprowadzanie uzupeiniefn do uzyt-

kowanych programdw, wykonywanie drobnych programéw aplikacyjnych.
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11. Sktadanie okresowych sprawozdan z realizacji istotnych zadan oraz
powzietych zamierzeh w zakresie informatycznym.

12. Okre§lanie zawartosSci baz danych Urzedu.

13. Opracowanie harmonogramu archiwizacji baz danych Urzedu oraz
nadz6r nad ich przestrzeganiem.

14. Opracowanie systemu ochrony posiadanych zasobdéw informacyjnych
przed nieuprawnionym dostepem i wykorzystaniem oraz nadzdr nad
dziataniem tego systemu.

15. Koordynacja oraz nadzdr nad wymiang informacji pomiedzy Urzedem,

a innymi podmiotami.

IX. Zadania wynikajgce z zawartych porozumiei.



Miejski Inspektorat Obrony Cywilnej OC

Do zakresu dziatania Miejskiego Inspektoratu Obrony Cywilnej nalezy

I.

II.

Zadania wlasne i zlecone ustawowo

Tworzenie formacji obrony cywilnej.

Naktadanie obowigzkdéw w ramach powszechnej samoobrony ludnoSci.
Planowanie dziatalno$Sci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej
Przygotowywanie i zapewnianie dziatania elementdw systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania.

Opracowywanie planu dzialania obrony cywilnej gminy oraz nadzdr nad
opracowywaniem plandéw obrony cywilnej instytucji, podmiotdw gospodar
czych i innych jednostek organizacyjnych.

Opracowywanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej,

a takze szkolenia ludnoSci w zakresie powszechnej samoobrony.
Kierowanie przygotowaniem ewakuacji (przyjecia) ludnoéci oraz

koordynowanie tych dziatan.

Zadania wynikajgce z zawartych porozumiei.



Do zakresu dziatania Wydziaitu Inwestycji i Remontdw nalezy

10.

11.

Zadania wlasne i zlecone ustawowo

Opracowywanie projektdw plandw inwestycyjnych i remontowych.
Wspdidziatanie w przygotowywaniu dokumentacji technicznej dla
realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych.

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

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

Sprawowanie nadzoru inwestorskiego, w szczegdlnoSci z zakresu
jakosSci wykonania i kosztdw realizowanych inwestycji 1 remontdw
oraz zgodnoSci z zatozeniami okreg&lonymi w zatwierdzonej dokumen-
tacji projektowej i z wymogami prawa budowlanego.

Kontrola merytoryczna faktur inwestycyjnych i remontowych.
Wykonywanie budzetu miasta w zakresie inwestycji i1 remontdw.
Sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdafi z dziatalnoSci
inwestycyjnej i remontowej.

Rozliczanie zadafi inwestycyjnych wraz z przekazaniem Srodkdéw
trwatych na majatek przysziego uzytkownika.

Wykonywanie uprawnien z tytuiu rekojmi za wady lub z tytulu udzie-

lonej gwarancji.



12.

13.

14.

15.

II.
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Udzial w komisyjnych przeglgdach placdéwek, organizowanych przez
dyrektordéw tych jednostek.

Koordynacja czynno8ci zwigzanych z procedurg wprowadzania tematdw
inwestycyjnych i remontowych do budzetu.

Przygotowywanie i koordynacja czynno§ci zwigzanych z przyjeciem

i zatwierdzeniem dokumentacji technicznej do realizacji.
Organizowanie i wspditudzial w postepowaniu o udzielenie zamdwienia,

zgodnie z ustawg o zambébwieniach publicznych.

Zadania wynikajgce z zawartych porozumieni.



Wydziat Komunikacji KM

Do zakresu dziatania Wydzialu Komunikacji nalezy

I. Zadania wlasne i zlecone ustawowo

1.

10.

Dokonywanie rejestracji pojazddw, wydawanie dowoddw rejestracyj-
nych lub dokumentdéw czasowo dopuszczajgcych pojazd do ruchu oraz
tablic rejestracyjnych.

Przyjmowanie od witasScicieli pojazddéw zawiadomienn o nabyciu lub
zbyciu pojazdu, dokonaniu istotnych zmian konstrukcyjnych w po-
jezdzie, jego zniszczeniu (kasacji) badZz zmianie adresu ( sie-
dziby) .

Wycofywanie pojazddw z ruchu.

Zatrzymywanie 1 zwracanie dowoddw rejestracyjnych lub pozwolen
czasowych.

Przygotowywanie decyzji w sprawie nadania i wybicia numerdw
nadwozia, podwozia i silnika.

Stwierdzanie posiadania kwalifikacji oraz wydawanie Swiadectw
kwalifikacji dla kierowcdw.

Wydawanie miedzynarodowych praw jazdy.

Wydawanie uprawniefi do kierowania pojazdami ( praw jazdy, kart
rowerowych, motorowerowych i kart wozZnicy oraz pozwolen do kiero-
wania tramwajami ).

Przyjmowanie od kierowcdw zawiadomienh o zmianie miejsca zamiesz-
kania i dokonywanie wpisdw w prawach jazdy i zgubieniu prawa
jazdy i wydawanie wtdrnikdw prawa jazdy.

Wzywanie kierujgcych pojazdami do poddawania sig badaniom spraw-
noéci fizycznej i psychicznej w przypadku zastrzezenh co do stanu

ich zdrowia.



11. Wzywanie kierujgcych pojazdami, w razie uzasadnionych zastrzezen,
do sprawdzenia kwalifikacji.

12. Zatrzymywanie 1 zwracanie uprawnien do kierowania pojazdami
silnikowymi, tramwajowymi, motorowerami, rowerami i pojazdami
zaprzegowymi.i.

13. Cofanie i zwracanie uprawnien do kierowania pojazdami silniko-
wymi i tramwajowymi, motorowerami, rowerami 1 pojazdami zaprze-
gowymi .

14. Przygotowywanie decyzji na zdawanie egzaminu dla kierowcdw na

terenie Wojewddzkiego O&rodka Egzaminacyjnego w Gliwicach.

-

II. Zadania wynikajgace z zawartych porozumien.



Do zakresu dziatania Wydzialu Kontroli Gospodarczej nalezy

II.

Zadania wlasne i zlecone ustawowo

Przeprowadzanie planowych kontroli na podstawie planu rocznego,
zatwierdzonego przez Zarzad Miasta.

Przeprowadzanie kontroli doraZnych na polecenie Prezydenta Miasta
1 Zarzgdu Miasta.

Przeprowadzanie kontroli w jednostkach i zakladach budzetowych wg
zasad i1 trybu ustalonego przez Ministra Finanséw.

Przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidlowych rozwigzan organi-
zacyjnych oraz wykorzystywania Srodkdédw finansowych w jednostkach
miejskich nadzorowanych przez gmine.

Prowadzenie postepowania pokontrolnego.

Analiza sytuacji ekonomiczno-finansowej jednostek organizacyjnych
gminy i opracowywanie wnioskd4w w sprawie rozwoju i usprawniania
ich dziatalnosci.

Przeprowadzanie kontroli wydatkowania Srodkdéw budzetowych prze-

kazywanych w ramach uméw z Gming.

Zadania wygikajgce z zawartych porozumiei



S 27

Wydzial Kultury, Sportu i Rekreaciji KR

Do zakresu dziatania Wydziatu Kultury, Sportu i Rekreacji nalezy

II.

Zadania wlasne i zlecone ustawowo

Sprawowanie nadzoru nad dziatalno&cig komunalnych instytucji
kultury, sportu i rekreacji ( wg zai1. Nr 1 ).

Organizowanie wspdipracy z innymi niz komunalne instytucjami
kultury oraz stowarzyszeniami i jednostkami organizacyjnymi,
prowadzgcymi dziatalnos¢ kulturalng w zakresie zbiezZznym z usta-
wowymi zadaniami gminy oraz udzielanie im pomocy w realizacji
tych zadan.

Sprawowanie nadzoru nad innymi niz komunalne jednostkami organi-
zacyjnymi, korzystajgcymi z mienia komunalnego w celu prowadzenia
dziatalnoSci kulturalnej, rekreacyjnej lub sportowej - w zakresie
okre§lonym w umowach zawartych pomiedzy gming i przedmiotowymi
jednostkami organizacyjnymi.

Wspblpraca z Wydziatem Edukacji w zakresie organizacji imprez
sportowo-rekreacyjnych dla mitodziezy szkdér podstawowych i ponad-
podstawowych podlegajgcych gminie.

Wspdtdzialtanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami

kultury fizycznej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan.

Zadania wynikajgce z zawartych porozumien.



S 28

Wydzial Ochrony Srodowiska i Spraw Rolnych OS

Do zakresu dzialania Wydziaiu Ochrony Srodowiska i Spraw Rolnych

nalezy
I. Zadania wlasne i zlecone ustawowo
1. Zatwierdzanie ugdéd w sprawach zmian stosunkdédw wodnych na gruntach.
2. Nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajgcych wode
przed zanieczyszczeniem lub zabranianie wprowadzania $§ciekdw do
wody w przypadku wprowadzania przez uzytkownika gruntu do wody
Sciekdw nienalezycie oczyszczonych.
3. Organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych.
4. Zarzagdzanie ewakuacji ludnoéci z obszardw zagrozonych powodzig.
5. Prowadzenie dokumentacji Miejskiego Komitetu Przeciwpowodziowego
6. Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewdw z obszardw nieru-
chomosci.
7. Wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewdw.
8. Ustanawianie ograniczeh co do czasu pracy lub korzystania z urzg-
dzen technicznych oraz Srodkdw transportu stwarzajgcych dla §rodo-
wiska ucigzliwosci w zakresie hatasu i wibracji.
9. Zapewnianie warunkdéw niezbednych do ochrony Srodowiska przed
odpadami oraz dbanie o utrzymanie porzadku i czystoéci.
10. Nakazywanie uzytkownikowi maszyn lub urzgdzeh technicznych wykona-
nie czynnosSci ograniczajgcych ucigzliwo§ci dla Srodowiska.
11. Zobowigzywanie do unieruchomienia maszyny lub innego urzgdzenia

technicznego przez uzytkownika, ktdéry nie stosuje sie do obowigzu-

jacych przepisdw.



12.

13.

14.

15.

1l6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

- 38 -

Planowanie i nadzdr nad wydatkowaniem Srodkdéw Gminnego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej wraz z prowadzeniem sprawoz-
dawczosci .

Opiniowanie dzierzawy obwoddw towieckich.

Przygotowywanie propozycjli przeznaczenia kwot z czynszu dzier-
zawnego za obwdd lowiecki.

Prowadzenie mediacji w sprawie wysokoSci odszkodowania za szkody
wyrzadzone przez zwierzyne w przypadku sporu pomigdzy witaScicielem
lub posiadaczem gruntu a dzierzawca lub zarzgdcg obwodu fowiec-
kiego.

Przekazywanie informacji do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony RoSlin
o wystapieniu lub podejrzeniu wystgpienia czynnika szkodliwego.
Wydawanie na podstawie posiadanej dokumentacji lub zeznan &Swiadkdw
zaSwiadczeh dla celdédw ustalania uprawnien do zasiitku rodzinnego

i pielegnacyjnego dla rolnikéw indywidualnych.

Wydawanie zaswiadczefl o okresach pracy w indywidualnym gospodar-
stwie rolnym.

Uzgadnianie wniosku wojewody o uznanie lasu za ochronny lub pozba-
wienie go tego charakteru.

Opiniowanie wnioskdéw witaScicieli lasdw o nieodpitatne udostepnianie
sadzonek drzew i krzewdw le&nych przez Nadleéniczego na ponowne
wprowadzenie ros§linnosci lesnej ( upraw leéSnych ) - zgodnie z pla-
nem urzgdzenia lasdw.

Udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego informacji
niezbednych do ustalania okoliczno$§ci majgcych znaczenie w sprawach
z zakresu ubezpieczenia rolnikéw indywidualnych.

Nakazywanie witaécicielowi gruntdédw wykonanie odpowiednich zabiegdw

jezeli z jego winy nastgpita degradacja gruntdw.



23.

24 .

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

- 39 -

Nakazywanie wtasScicielowi gruntdw zniszczenie upraw, przemieszczenie

zwierzat poza obszar strefy ochronnej w razie prowadzenia produkcji

w sposdb naruszajacy ustalenia planu gospodarowania na gruntach
( obszary szczegblnej ochrony Srodowiska lub strefy ochronne ).
Wydawanie Swiadectw zbiorczych i jednostkowych miejsca pochodze-
nia zwierzat.

Uzgadnianie koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie z1dz, wydo-
bywanie kopalin ze z16z, bezzbiornikowe magazynowanie substancji
w gbérotworze oraz skladowanie odpaddw w podziemnych wyrobiskach
gérniczych, poszukiwanie i1 wydobywanie surowcdw mineralnych znaj-
dujgcych sige w odpadach powstatych po robotach gbérniczych.
Opiniowanie projektdw prac geologicznych.

Wystepowanie o nieodpiatne udostepnienie informacji uzyskanych

w wyniku prowadzenia prac geologicznych.

Opiniowanie plandéw ruchu zaktaddéw gdrniczych.

Opiniowanie plandéw ruchu likwidowanych zaktaddw gdrniczych.
Opiniowanie wnioskdéw o obnizenie oplaty eksploatacyjnej.
Opiniowanie wnioskdéw o zwolnienie z obowigzku wykonania oceny
wptywu dziatalnos$ci gdrniczej na Srodowisko.

Ustalanie 1linii brzegu dla wdd innych niz wody Zzeglowne.
Przyznawanie odszkodowania dla wtasciciela gruntu zajetego przez
wode stanowigcg wlasnoSé Pafistwa.

Ustalanie, za odszkodowaniem, przej§cia, przejazdu oraz miejsc

przeznaczonych do statego korzystania z gruntdw dla celdw dostepu

do wody, swobodnego ruchu wzdiuz wdd, wykonywania rybactwa i wedkar-

']

stwa, przybijania i przymocowywania do brzegu statkdéw 1 tratew,

ustawiania znakdéw zeglugowych oraz wykonywania robdét konserwacyjnych



35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44 .

45.

46 .

47.
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Zezwalanie zakladom na pobieranie, za odszkodowaniem, z gruntéw
przybrzeznych ziemi, zwiru, piasku, kamieni i skladowanie na tych
gruntach materia1déw budowlanych i sprzetu oraz na dostep do urzagdzen
wodnych i pomiarowych oraz znakédw zeglownych.
Rozstrzyganie spordéw o przywrdcenie stosunkdw wodnych na gruntach
do stanu poprzedniego.
Wyznaczanie miejsc wydobywania zwiru, piasku i innych materialdw
w granicach powszechnego korzystania z wdd.
Nakazywanie przywrdcenia stosunkdédw wodnych do stanu poprzedniego
lub wykonania urzgdzeh zapobiegajgcych szkodom albo naktadanie
obowigzku odszkodowawczego.
Decydowanie o wykonaniu przez pahstwowe jednostki organizacyjne
robdt 1 urzgdzen w celu polepszenia stosunkd4w wodnych na gruncie.
Wydawanie pozwolei wodnoprawnych na zwykie korzystanie z wody.
Ustanawianie stref ochronnych Zrdédet.
Przyznawanie odszkodowania za szkode poniesiong w zwigzku ze zmiang
zagospodarowania gruntdw polozonych w strefie ochronnej.
Nakazywanie przywrdcenia do stanu poprzedniego w przypadku czynnosci
ktére mogg utrudnié ochrone przed powodzig.
Zobowigzywanie do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzig
lub dostarczenia potrzebnych materiaidw.
Przyznawanie odszkodowan za straty z tytulu udziaiu w ochronie
przed powodzig.
Wydawanie pozwolen wodnoprawnych na wykonanie urzadzen wodnych,
ktdre nie situzg do szczegdlnego korzystania z wdd.
Przygotowywanie dokumentacji do wniosku o wykonanie na koszt Pafistwa
za zwrotem czeSci kosztdw, budowy urzadzenh melioracji wodnych szcze-
gbtowych oraz urzgdzen zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorczych

urzgdzeni kanalizacyjnych.



48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

Wnioskowanie w sprawie odszkodowan za szkody wyrzgdzone w zwigzku
z projektowaniem i wykonaniem na koszt Pafistwa oraz utrzymaniem

i eksploatacjag urzgdzen wodnych, w czesSci dotyczgce]j urzgdzen
melioracji wodnych, zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorczych
urzadzen kanalizacyjnych.

Przygotowywanie dokumentacji do utworzenia spdiki wodnej.
Wnioskowanie w sprawie wyrazania zgody na zmiang przeznaczenia
terendéw na ktérych znajduje sie starodrzew.

Wnioskowanie w sprawie mozliwo§ci uznania za park terendw na
ktdérych znajduje sie starodrzew, okre§lanie jego granic oraz
sposobu wykonywania ochrony.

Przyjmowanie i przekazywanie zgioszen o podejrzeniu lub zachorowa-
niu zwierzgt na wscieklizne.

Wydawanie zezwolefl na uprawe maku i konopi.

Nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewdw lub
nasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnosci.

Stosowanie §rodkdéw przewidzianych w przepisach o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

Zwalnianie od obowigzku racjonalnej gospodarki rybackiej i uznanie
zbiornikdéw wodnych za nieprzydatne do prowadzenia tej gospodarki.
Zezwalanie na odstepstwa od zakazdw dot. poiowu ryb.

Rejestracja sprzetu piywajacego stuzgcego do poiowu ryb.
Przygotowywanie dokumentacji dla wylgczen gruntdw z produkcji rolnej
Nakazywanie wtasScicielowi gruntu zalesienie, zadrzewienie, zakrze—
wienie lub zalozenie na nich trwaiych uzytkdw zielonych ze wzgledu

na ochrone gleb przed erozjg.



61.

62.

IT.

Rekultywacja gruntdw rolnych zdewastowanych lub zdegradowanych
przez nieustalone osoby lub w wyniku klesk zywiolowych.

Przekazywanie corocznie zmian w wykazach indywidualnych gospodarstw

rolnych.

Zadania wynikajgace z zawartych porozumien.
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Wydzial Organizacyjny, Kadr i Szkoledn O

Do

I.

1.

10.

11.

12.

______________________________________ ==

zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego, Kadr i Szkolen nalezy
Zadania wlasne i zlecone ustawowo

Sporzadzanie projektdw zakresdw czynnosSci i odpowiedzialnosci dla
Naczelnikdw Urzedu.

Prowadzenie zakresdw czynnosci, podzialu zadafi oraz schematdw
organizacyjnych poszczegdlnych wydziatdw.

Przygotowywanie projektdédw uchwalt w zakresie przyjmowania przez
miasto zadan.

Prowadzenie spraw osobowych Zarzgadu Miasta i pracownikdéw Urzedu
oraz kierownikdéw miejskich jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie ewidencji kart urlopowych pracownikéw Urzedu i kierowni-
kéw miejskich jednostek organizacyjnych.

Kompletowanie 1 aktualizacja statutdédw i regulamindw miejskich jed-
nostek organizacyjnych.

Koordynowanie prac zwigzanych z udzialem miasta w zwigzkach i porozu
mieniach miedzygminnych.

Prowadzenie dokumentacji wynikajgcej z organizacji i funkcjonowania
wydziatdw Urzedu.

Prowadzenie ewidencji zalecef wynikajacych z kontroli zewngtrznych
1 czuwanie nad terminowg ich realizacja.

Organizowanie szkolen dla pracownikdw Urzedu 1 podlegitych

jednostek oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji.

Prowadzenie wstepnych szkoleh pracownikdéw Urzedu w zakresie bez-
pieczenstwa i1 higieny pracy oraz dokumentacji powypadkowej.
Przeprowadzanie kontroli wydziaidw w zakresie spraw organizacyjnych

i dyscypliny pracy.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

II.

Organizowanie obchoddéw Swigt panstwowych.

Przygotowywanie w uzgodnieniu z merytorycznymi wydziatami projektdw
zarzgdzen 1 polecen Prezydenta Miasta w zakresie organizacji pracy
Urzedu.

Przygotowywanie dokumentdédw w sprawie powoiywania i odwolywania
dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych.

Sprawdzanie zgodnoSci wniosku Rady Pedagogicznej o odwoianie dyrek-
tora szkoty pod wzgledem formalnym.

Organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektordéw miejskich jedno-
stek organizacyjnych.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych i opisowych dot.

zatrudnienia.

Zadania wynikajgce z zawartych porozumien.



$ 30

Wydzial Przedsiewzieé Gospodarczych i Usiug Komunalnych PU

Do zakresu dziatania Wydziailu Przedsiewzieé& Gospodarczych i Usitug

Komunalnych nalezy

I.

10.

11.

12.

Zadania wlasne i zlecone ustawowo

Utrzymywanie i ochrona drdég lokalnych miejskich w granicach miasta.
Utrzymywanie drég zakitadowych w przypadku, gdy droga zakladowa sta-
nowi dojazd do wigcej niz jednej jednostki.

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 drdg zaktadowych.

Wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drdég
wojewddzkich i lokalnych drdg 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]j.

Wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég lokal-
nych miejskich - obiektdw nie zwigzanych z gospodarka drogowa.
Ustalanie oznakowania drdég i placdéw w miescie.

Utrzymywanie i1 ochrona drdég krajowych i wojewddzkich w granicach
miasta z wyigczeniem autostrad, drdg ekspresowych i drogi krajo-
wej Nr 4.

Zarzadzanie siecig drdég publicznych z wylgczeniem autostrad i drég
ekspresowych.

Umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placdw.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
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Planowanie finansowania modernizacji i utrzymania drdég krajowych,

wojewddzkich i obiektdw mostowych z wylgczeniem autostrad i drég

ekspresowych.

Nadzér w zakresie zarzgdzania ruchem w granicach administracyjnych

gminy w zakresie

a) zatwierdzania projektdéw organizacji ruchu,

b) prowadzenia ewidencji projektdw organizacji ruchu,

c) wydawania zezwolefn na niestosowanie sie do niektdédrych znakdw
drogowych.

Utrzymywanie i zarzgdzanie cmentarzami komunalnymi, w tym zakla-

danie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych oraz decydowanie

o zamknieciu.

Wydawanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarzowego na inny cel

po uptywie 40 lat od ostatniego pochowania.

Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wo-

jennymi .

Wspdiudzial w sprawowaniu opieki nad zwierzetami (azyle, obowigzko-

we szczepienia ochronne) .

Utrzymywanie zieleni komunalnej.

Zapewnianie warunkdéw niezbednych do ochrony Srodowiska przed odpa-

dami, ich utylizacja i sktadowanie oraz dbanie o utrzymanie porzgd-

ku i czystoSci w mies&cie.

Inicjowanie dziatan zmierzajgcych do poprawy stanu infrastruktury

miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oSwietleniem ulicznym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem miasta w wode oraz

gospodarkag wodno-&ciekowsy.

Utrzymywanie i konserwacja ciekdéw wodnych poza obszarami rolnymi.



25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem mieszkancdw w energieg
cieplng (elektryczno§é i gaz, ogrzewanie).

Prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskami.

Przygotowywanie projektdw uchwat dot. wysokoSci dziennych stawek
optaty targowej, sposobu poboru opiaty, okres§lanie inkasentdw

i ich wynagrodzenia, oraz ustalanie lokalizacji placdw targowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej.
Wydawanie zezwoleh w zakresie drobnej wytwdrczos§ci przez zagranicz-
ne osoby prawne i fizyczne.

Przygotowywanie dokumentdw w zakresie koncesjonowania handlu alko-
holem.

Prowadzenie spraw zwigzanych z problematykg przedsigbiorczosci

i reorientacji zawodowej.

Nadzdér prac w zakresie inicjatyw i przedsiewziel gospodarczych
prowadzonych przez jednostki gminne.

Przygotowywanie projektdw uregulowan w zakresie najmu lokali
mieszkalnych i uzytkowych.

Ustalanie zasad okre§lania czynszdéw najmu lokali mieszkalnych,
uzytkowych 1 garazy.

Nakazywanie udostegpniania lokalu w przypadku awarii, przeglgddw,
remontdéw.

Wdrazanie trybu najmu lokali z wyilaczeniem spod przetargu.

Nadzér nad zarzgdcami budynkdédw mieszkalnych stanowigcych wiasnosé
lub wspdiwtasno§é gminy.

Wykonywanie czynno&ci nadzorczych w stosunku do jednostek miej-
skich, wymienionych w zat. Nr 1 ( przyporzagdkowanych ZP III ).
Wspbipraca z instytucjami o rdéznej strukturze wiasnosSciowej,

Izbg Gospodarczg, Cechem Rzemiost i1 innymi organizacjami skupia-

jacymi podmioty prowadzace dziatalno§é gospodarczy.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztaiceniami jednostek
komunalnych.

Nadzér nad zarzgdcami mieniem komunalnym oraz prowadzenie spraw
wynikajgcych z udzialu kapitatowego gminy w spdikach prawa
handlowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji

w mieScie. Utrzymywanie wiat przystankowych.

Wspdtdziatanie pomiedzy witaScicielami, wspdiwitasScicielami budynkéw,
a gming.

Prowadzenie prac zwigzanych z przejeciem budynkdédw mieszkalnych
stanowigcych wilasnosé zaktaddw pracy ( w zakresie dot. zarzgdu
budynkami ) .

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

Wynajmowanie lokali w domach nie bedacych wlasno$Scig Gminy w cza-
sie kleski zywioiowej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem i przyjeciem dokumen-
tacji technicznej planowanych zadan.

Koordynacja czynnoéci zwigzanych z weryfikacjg, opiniowaniem

i zatwierdzaniem do realizacji dokumentacji technicznej planowa-
nych zadan.

Organizowanie i wspdiudzial w postepowaniu o udzielenie zamdwie-

nia publicznego - zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych.

Zadania wynikajgace z zawartych porozumien.



Zesp6l Radcéw Prawnych RP

zakresu dziatania Zespoilu Radcdw Prawnych nalezy

Udzielanie opinii i porad prawnych na potrzeby Rady Miejskiej

i Zarzadu Miasta.

Opiniowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym projek-
téw uchwat Zarzgdu Miasta i Rady Miejskiej.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym umdw zawieranych przez
Gmine oraz ich parafowanie.

Prowadzenie spraw przed organami orzekajgcymi i wystepowanie

w charakterze peilnomocnika Zarzgdu Miasta (Urzedu) przed tymi
organami.

Informowanie Prezydenta Miasta o uchybieniach w dziatalnosci
Urzgdu Miejskiego w zakresie przestrzegania prawa.

Prowadzenie zbioru obowigzujgcych przepisdw prawa.



Wydziat Spraw Obywatelskich SO

Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy

I. Zadania wlasne i zlecone ustawowo
1. Wydawanie dokumentdéw stwierdzajgcych tozsamoS§¢.
2. Prowadzenie ewidencji ludnosci.
3. Przygotowywanie decyzjil administracyjnych w sprawach zameldowania
lub wymeldowania.
4. Przyjmowanie zgloszen w sprawach odbycia imprezy artystycznej lub
rozrywkowej .
5. Przygotowywanie zezwoleil na przeprowadzenie zbidérki publicznej na
obszarze gminy lub jej czeSci.
6. Przyjmowanie zawiadomiefl w sprawach odbycia zgromadzen.
7. Koordynacja i prowadzenie spraw z zakresu dziatania wydziatu na
wniosek oséb zamieszkatych za granicag i placdwek dyplomatycznych.
8. Przygotowywanie 1 przeprowadzanie rejestracji poboru.
9. Prowadzenie spraw miasta zwigzanych z powszechnym obowigzkiem
obrony.

10. Przygotowywanie orzeczefl o konieczno$§ci sprawowania przez zoinierzy
oraz osoby speiniajgce zastepczo obowigzek situzby wojskowe] bez-
poSredniej opieki nad czionkami rodziny, prowadzenia gospodarstwa
rolnego oraz o uznaniu ich za jedynych zywicieli rodzin.

11. Wyptacanie zasiitkdw miesiecznych czionkom rodzin zZoilnierzy oraz
osbb spelniajgcych zastegpczo obowigzek situzby wojskowej, uznanych

za jedynych zywicieli rodzin.
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16.
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18.
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Pokrywanie naleznosSci mieszkaniowych oraz optat eksploatacyjnych
zotnierzom i osobom speiniajgcym zastepczo obowigzek siuzby
wojskowej - uznanym za jedynych zywicieli rodzin oraz Zoinierzom
samotnym.
Prowadzenie kancelarii tajnej.
Prowadzenie staiego rejestru wyborcdw zameldowanych na obszarze
gminy na pobyt staty i wyborcdw wpisanych na ich wniosek stale
zamieszkatych na obszarze gminy bez zameldowania na pobyt staty.
Przygotowywanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru
wyborcdw osdb stale zamieszkalych na obszarze gminy bez zameldo-
wania na pobyt staily.
Wykonywanie czynnoéci kontrolno-rozpoznawczych w zakresie kontroli
przestrzegania przepisdw przeciwpozarowych
- w obiektach produkcyjnych i magazynowych o powierzchni do 1000 m?
nie zagrozonych wybuchen,
- w gospodarstwach rolnych i na obszarach leénych,
- w budynkach mieszkalnych,
- w obiektach zaliczanych do kategorii zZL III o wysokosSci do 25 m,
o0 ile nie istnieje obowigzek instalowania w nich urzgdzei sygna-
lizacyjno-alarmowych lub statych urzgdzen gasniczych.
Przygotowywanie decyzji nakazujgcym wtascicielom, zarzgdcom,
uzytkownikom bgdZz kierujgcym kontrolowang jednostka organizacyjng
usuniecia stwierdzonych uchybiefi w zakresie przestrzegania przepisdw
przeciwpozarowych w ustalonym terminie.
Przygotowywanie decyzji o wstrzymaniu robdt, gdy naruszenie przepisd
przeciwpozarowych powoduje bezposSrednie niebezpieczefnstwo powsta-
nia pozaru lub innego miejscowego zagrozenia, zakazanie uzywania
maszyn i urzgdzefi oraz Srodkdédw transportu, eksploatacji pomieszczen,

obiektdw lub ich czes&ci.
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19. Nadzorowanie stanu bezpieczefistwa przeciwpozarowego w gminnych

jednostkach organizacyjnych.

II. Zadania wynikajgce z zawartych porozumieii.



$ 33

Straz Miejska SM

Do zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy

I. Zadania wlasne i zlecone ustawowo
1. Prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych.
2. Zakres dziatania Strazy Miejskiej okre$la Regulamin zatwierdzony

przez Ministra Spraw Wewnetrznych.

ITI. Zadania wynikajjace z zawartych porozumien.



Urzad Stanu Cywilnego USC

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy

I. Zadania wlasne i zlecone ustawowo
1. Rejestracja cywilna z zakresu matzefistw, urodzin, zgondw.
2. Przyjmowanie oSwiadczen o

- wstgpieniu w zwigzek matzefnski,

- braku okolicznos$ci wylgczajgcych zawarcie matzenstwa oraz wydawa-
nie zezwolenia na zawarcie malzefstwa przed uptywem ustawowego
terminu,

- nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

- uznaniu dziecka,

- powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa.

3. Odbieranie oSwiadczen o wstapieniu w zwigzek malzehiski w nagitych
przypadkach zagrazajgcych zyciu.

4. Odbieranie o8wiadczen o uznaniu dziecka w nagiych przypadkach
zagrazajgcych zyciu.

5. Stwierdzenie legitymacji procesowe] o wystgpienie do sadu w spra-

wach moznoséci lub niemoznodci zawarclia matzenstwa.

II. Zadania wynikajace z zawartych porozumiei.



Wydzial Zdrowia ZD

Do zakresu dziatania Wydzialu Zdrowia nalezy

10.

Zadania wlasne i zlecone ustawowo

Rozpoznawanie potrzeb i inicjowanie kierunkdéw rozwoju ochrony
zdrowia w mieScie.

Analizowanie stanu zdrowotnosSci mieszkancdw gminy.

Inicjowanie programdéw promocji zdrowia, programédw zdrowotnych

w mieécie.

Planowanie S§rodkdédw finansowych niezbednych dla prawidiowego
funkcjonowania zaktaddw opieki zdrowotnej prowadzonych przez
gmine.

Wspdirealizacja zakupdw inwestycyjnych dla placdwek situzby zdro-
wia, finansowanych ze Srodkdéw gminy.

Nadzdr i kontrola nad realizacjg zadan statutowych gminnych jedno-
stek ochrony zdrowia i opieki spotecznej, wymienionych w zat. nr 1
oraz nad dostepnoscig i poziomem $Swiadczonych usiug.

Nadzorowanie stanu bezpieczefistwa i higieny pracy w gminnych jed-
nostkach ochrony zdrowia i opieki spolecznej.

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

Wspditdziatanie z organizacjami, stowarzyszeniami, instytucjami

w zakresie ochrony zdrowia i opieki spotecznej.

Przeciwdziatanie patologiom spotecznym, w tym alkoholizmowi i nar-
komanii, prowadzenie obstugi Miejskiej Komisji d.s Przeciwdziata-

nia Alkoholizmowi.



11.

IT.
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Biezgca kontrola utrzymania nalezytego stanu sanitarnego nierucho-
moSci, zaktaddw pracy, instytucji, obiektdéw i urzagdzen uzytecznosci
publicznej, drdg, ulic i mostdw oraz Srodkdw komunikacji publicznej,
higieny pomieszczeni 1 wymagah w stosunku do sprzetu uzywanego w szko
tach, placdwkach og§wiatowo-wychowawczych, szkolach wyzszych oraz

w oSrodkach wypoczynku znajdujgcych sie na terenie gminy.

Zadania wynikajace z zawartych porozumiei.
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Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych miasta

Zakresy dzialtania jednostek organizacyjnych miasta regulujg ich statu-

ty i regulaminy organizacyjne.

$ 37

Obowigzki kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu.

Do zakresu podstawowych obowigzkdw kierownikdw komdbrek organizacyjnych

Urzedu Miejskiego nalezy przede wszystkim

1. Prawidlowa organizacja pracy wydziatu.

2. Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegitych pracownikow.

3. Dokonywanie oceny pracy tych pracownikdéw oraz wystepowanie z wnio-
skami osobowymi .

4. Wykonywanie zadaf wynikajgcych z przepisdw szczegditowych i polecen
zwierzchnikéw.

5. Realizowanie zadafh zleconych wynikajgcych z zawartych porozumien.

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

7. Biezgca analiza stanu miasta w zakresie spraw merytorycznych prowa-
dzonych przez wydzial, przedkladanie wnioskdw i propozycji Zarzgdo

wi Miasta, w celu poprawy funkcjonowania danej dziedziny.



lo .

11.

Przedstawianie realizacji ustaleh wynikajgcych z podjetych uchwatl,

zarzgdzen, decyzji, polecei oraz biezgce kontrolowanie ich wyko-

nania.

Nadzorowanie dziatalnosSci gminnych jednostek organizacyjnych

w ramach merytorycznego przyporzadkowania Wydziatom.

Naczelnicy wydzia1dédw ponoszg odpowiedzialno&¢ za

- realizacje powierzonych im zadan,

- wykonywanie uchwail Rady Miejskiej, Zarzgadu oraz innych polecen
stuzbowych,

- racjonalne wydatkowanie Srodkéw budzetowych okre§lonych uchwalg
Rady Miejskiej.

Wszyscy pracownicy Urzedu odpowiadajg w ramach swoich kompetencji

za merytoryczng i formalng prawidiowosé, legalnosS¢ i celowosé przy

gotowywanych przez siebie dokumentdw, wnioskdw, opinii i rozstrzy-

gnigé.



Postanowienia przejs8ciowe i koficowe

1. Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialno&ci poszczegdlnych pracownikdéw
Urzedu zawierajg zakresy czynnodéci tych pracownikéw.

2. Na okres nieobecno$§ci pracownikdw w pracy, ich zastepcdw wyznaczaja
bezposredni przelozeni.

3. Przy zmianach personalnych pracownikdédw Urzedu obowigzuje proto-
kélarne przekazywanie zakresu pracy i obowigzkdéw.

4. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne oraz godziny pracy pracownikdéw
regulujg postanowienia regulaminu pracy Urzedu.

5. Pisma i decyzje wychodzace na zewngtrz Urzedu podpisujg osoby
pisemnie do tego upowaznione przez Prezydenta Miasta.

6. Przekazanie okres§lonych spraw do kompetencji Biura Obsitugi Intere-
santdw wigze sie z konieczno$cig reorganizacji tych Wydziatdw, ktdre
zadania te miaty w zakresie swojego dziatania ( KM, SO, PU, OR, BZM )

7. Nowelizacja regulaminu nastepuje na wniosek Zarzgadu Miasta.



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Gliwicach

I. Wykaz stanowisk na ktdérych zatrudnienie odbywa sie na podstawie
mianowania.

Z-ca Skarbnika gminy, Naczelnicy Wydziaidéw i jednostek roéwno-
rzednych, radcowie prawni po uzyskaniu pozytywnej opinii
Zarzgdu Miasta Gliwice.

II. Zasady dokonywania oceny pracownikéw mianowanych Urzedu.
$ 1

Pracownicy mianowani Urzedu Miejskiego w Gliwicach podlegaja okre-
sowym ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym raz w roku.

$ 2

Pracownika mianowanego ocenia bezposSredni przeiozony, podajgac na
piémie uzasadnienie oceny.

$ 3

Dokonujgc oceny kwalifikacyjnej pracownika mianowanego bierze sieg
w szczegdblnosci pod uwage

wyniki pracy pracownika,

relizacje budzetu,

posiadane i podnoszone kwalifikacje,

stopiefl zdyscyplinowania,

umiejetnos§é organizowania pracy (wtasnej i kierowanego zespoiu)

U Wi R

S 4
Ustala sie nastegpujacg skale ocen

ocena bardzo dobra
ocena dobra

ocena dostateczna
ocena niedostateczna

B W N P

$ 5

1. Pracownik mianowany w przypadku zastrzezen co do oceny doko-
nanej przez przelozonego moze odwolaé sig ( zgiosié sprzeciw )
do Zespolu d/s ocen.

2. W sktad Zespoilu wchodza
1. Prezydenta Miasta
2. Resortowy Z-ca Prezydenta Miasta
3. Sekretarz Miasta

$ 6

W przypadku niedostatecznej oceny kwalifikacyjnej po uptywie
trzech miesiegcy dokonuje sie ponownej oceny pracownika.



Czynno§ci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej w zakresie
powierzonych zadan wykonujg z urzedu

1) Zastepcy PM w sprawie dzialalnoSci kierownikdéw jednostek
organizacyjnych Urzedu,

2) Sekretarz Miasta w zakresie funkcjonowania Urzedu,
3) Skarbnik Miasta w zakresie gospodarki finansowej,
4) Kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Urzedu w
stosunku do swoich podwiadnych.
S 7

1. W ramach kontroli wewnetrznej w Urzedzie prowadzone sg kontrole
planowe i doraZzZne,

2. Kontrole planowe odbywajg sie na podstawie zatwierdzonego przez
Prezydenta Miasta harmonogramu kontroli.

3. Kontrole dorazne zarzgdza Prezydent Miasta i okre§la ich zakres.

$ 8
Z przeprowadzonych kontroli sporzgadza sie protokdi lub notatke
stuzbowg, w ktdrych wskazuje sie na witasSciwe prowadzenie spraw

jak i na stwierdzone nieprawidiowosci. Protokdt winien byé
zakonczony wnioskami lub zaleceniami.

$ 9

Protokdét sporzgdza sie w 3 egzemplarzach, z ktdrych kolejne
egzemplarze otrzymujg: przeitozony, kontrolowany i kontrolujacy.

$ 10

Koordynatorem dziatalnoSci kontroli wewnetrznej w Urzedzie i w
jednostkach organizacyjnych jest Sekretarz Miasta.

$ 11

Zalecenia pokontrolne, parafowane przez Sekretarza Miasta zatwierdza
Prezydent Miasta i przekazuje do realizacji.



Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Gliwicach

Regulamin kontroli wewnetrznej.

Regulamin okres$la zadania i zakres kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

$ 2

1. Ogélny nadzdr nad skutecznoSciag dzialtania systemu kontroli
wewnetrznej sprawuje Prezydent Miasta.

2. Do osobistej kompetencji Prezydenta nalezy sposdb wykorzystywania
ustalenl z kontroli wewnegtrznej.
$ 3
Kontrola wewngtrzna prowadzona jest poprzez kontrole funkcjonalng
i instytucjonalng.
$ 4

Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidiowosci realizacji
zadann i efektywno§ci dziatania.

W szczegbdlnosci do zadan kontroli wewnetrznej nalezy

1) badanie zgodnoéci dziatania jednostki kontrolowanej z
obowigzujgcymi przepisami (kontrola funkcjonalna),

2) ocena sposobu prowadzenia i przechowywania akt,

3) okreS§lanie realizacji polecefi i zarzadzei Prezydenta Miasta,
Zarzgdu Miasta i Sekretarza Miasta,

4) wskazywanie sposobdw i Srodkdw umozliwiajgcych likwidacje
‘stwierdzonych nieprawidiowosci,

5) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosSci Urzedu.

$ 5

System kontroli wewnetrznej w Urzedzie obejmuje kontrole funkcjo-
-nalng wszystkich jednostek organizacyjnych Urzedu.



Pracownik mianowany moze zgda¢ dokonania oceny, Jjezeli od poprzed-
niej oceny uptynegly co najmniej trzy miesigce.

$ 8

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

$ 9

Karty ocen wraz z uzasadnieniem przechowuje sie¢ w aktach osobo-
wych pracownika.

$ 10

Pierwsza ocena pracownika mianowanego nastepuje po roku pracy
w Urzedzie.
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WYKAZ GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Zat. Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
UM w Gliwicach

Forma Przyporzadkowanie
Lp. Nazwa jednostki Adres organizacyjno-| Czlonkom Zarzadu
prawna PM |ZP I |ZP II| ZP III
1. Miejski Zarzad Usiug Komunalnych Gliwice, ul. Fredry 6 jedn.bud.IIl st. x
2. Miejski Zarzad Usiug Sanitarnych " ul. Kaszubska 2 - " - X
3. Miejski Zarzad Ulic i Mostdw " ul. Nad Bytomks 1 - " - x
4. Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej N ul. Krélewskiej Tamy apbika z o.o. x
5. Przedsigbiorstwo Komunikacji Miejskiej " ul. Chorzowska 150 przedsiebiorstwo b ¢
6. Zarzad Budynkdéw Miejskich . ul. Dolnych Waléw 11 zak¥. budzetowy x
7. Zarzad Wolnym Obszarem Celnym " ul. Portowa 28 jedn.bud.III st. x
8. Rejonowe Przedsiebiorstwo Wodociggdw . ul. Rybnicka 47 przedsiebiorstwo x
1 Kanalizacji
9. Miedzygminny Osrodek Doradztwa i Orienta- " ul. Zwyciestwa 36 jedn.bud.IIl st. b 4
cdi Zawodowe}
10. Gliwicka Agencja Inicjatyw Gospodarczych " ul. W. Pola (docelowy) |zakl. budzetowy X
11. Miejska Biblioteka Publiczna " ul. Koaciuszki 17 - " - b 4
2. Muzeum " ul. Pod Murami 2 - " - x
13. Operetka Slaska " ul. Nowy Swiat 55-57 Jedn.kultury x
14. Miejski Oérodek Kultury " ul. Rynek 18 zak?.budzetowy x
15. Zarzad Osrodkéw Wypoczynkowo-— " ul. Ziemiecicka 62 - " - x
Turystycznych " TUR “
i6. Oarodek Pomocy Spolecznej . ul. Gérnych Waiéw 9 - " - X
17. Miejski Zaklad Lecznictwa Ambulatoryjnego ul. Ks. Ziemowita 1 Jedn.budzetowa X
18. Miejski Odrodek Adaptacyjno—Rehabili-
tacyjny dla Dziecl Niepeinosprawnych . ul. J. Slowackiego 58b |zakl. budzetowy x
19. Miejska Izba Wytrzezwien " ul. Okopowa 6 - " - x
20. 2¥obek Miejski Nr 1 ul. Toszecka 25 a - " - X
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25 ( specjalna )
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ul.

Berbeckiego 10
Kozielska 71
Mewy 34
2eromskiego 4
Andersa 60
Gozdzikowa 2
Daszynskiego 424
Ziemowita 12
2wirki i Wigury 85
Toszecka 25 b
Tarnogérska 59
Plonowa 3
Sobieskiego 14
Ligonia 36
Pocztowa 31
Kopernika 63
Elsnera 25
Jednosci 35
Wielicka 16
Kilinskiego 1
Plocka 1

Okrzei 16

Jana Sliwki 8
Reymonta 18 a
Jasnogbraka 15-17
Sikornik 1
Ziemowita 3

Gierymskiego 9

zakl. budzetowy
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I Liceum Ogdlnoksztatcace

III Liceum Ogélnoksztatcace

V Liceum Ogdlnoksztatcace

Liceum Ekonomiczne

Zespdt Szk61 Ogbdlnoksztatcacych Nr
Zesp6l Szkd6r Ogdlnoksztalcacych Nr
Zespot S5zk6t Ogdlnoksztatcacych Nr
Zespdt Szk6tr Ogdlnoksztatcacych Nr

Zesp6t Szkd6t Ogdlnoksztatcacych Nr
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Zespot S5zké6t Meczanicznych
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Asnyka 36
Gomutki

M. Strzody 4
Staromiejska 24

Gtéwna 30

Poli Gojawiczyhskiej

Wrzosowa 14
Toszecka 179
Przysziosci
Robotnicza 6
Obroncéw Pokoju 4
Lipowa 29
Kormoranéw 23
Syriusza 30
Zimnej Wody 8
Gierymskiego 1
Goérne Waly 29
Sikorskiego 132
Kozielska la
Partyzantéow 25
Wréblewskiego 9

Orlat Slaskich 25

ul. Mewy 36

ul.

Jagiellonska 26

Jedn.bud.III st.
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Zespb6l Szkot
Kaliskiego

Zesp61 Szkolk
Zespol Szkol
Zespb6l Szkét
Zespol Szkot
Zespol Szké61t
Zespo6l Szkdbt
Zespdt Szkolt

Zespot Szkot

Zawodowych im. Sylwestra

Samochodowych
tacznosdci

Budowlanych

Zawodowych Nr 1
Zawodowych Nr 2
Ekonomiczno-Ustugowych
Mechaniczno-Hutniczych

Ceramiczno-Elektrycznych

Zasadnicza Szkota Zawodowa Nr 1

Zasadnicza Szkota Handlowa i Liceum

Handlowe

Zasadnicza Szkota Zawodowa SpecJjalna

Pafistwowa Szkota Muzyczna I i II st.

Mtodziezowy Dom Kultury

Rodzinny Dom Dziecka
Dom Dziecka Nr 1
Dom Dziecka Nr 2

Przedszkole Miejskie

Przedszkole Miejskie
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Nr 3
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Ne 7
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ul.
" ul.
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Strzelcdéw Bytomskich

Wieczorka 10
Warszawska 25
Bojkowska 16
Jasna 31
Kilinskiego 24a
Kozielska 1
Barlickiego 3
Jana Sliwki 12
Konarskiego 16

Sikorskiego 58

Dolnej Wsi 74
Wieczorka 6
Rybnicka 29
Toszecka 25
Toszecka 13 a
Zygmunta Starego
Studzienna 1
Banacha 7
Grottgera 23 a
Barlickiego 16
Kozielska 73
Mtodych Patriotéw 10
Tarnogérska 107
Horsta Bienka 19
Kosciuszki 25
Eabedzka 19
Gérna 13

jedn.bud.III st.

zakt. budzetowy
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Gliwice, ul. Snopowa 1

ul. Elsnera 22

ul. Damrota 10 b

ul. Centaura 4

ul. Sportowa 17

ul. Andromedy 36

ul. Brzozowa 50

ul. Swietokrzyska 5

ul. Pszczynska 18

ul. Goérnych Waitow 19

ul. Zeromskiego 1

ul. Krélowej Bony 6

ul. Lipowa 3

ul. Rydygiera 10

ul. Bt. Czestawa 13

ul. Targosza 3

ul. Paderewskiego 74

ul. Czajki 46

ul. Kosciuszki 40

ul. Mickiewicza 56

ul. Ossowskiego 1

ul. Wislana 12

ul. Chatka Puchatka 9

ul. Krasinskiego 1

ul. Sztabu Powstanczego
56 ¢

ul. Gojawiczynskiej 11

ul. Literatéw 41

ul. Toszecka 179

ul. Sienkiewicza 9

zak?t

.budzetowy




130.
131.
132.
133.
134.

Przedszkole Miejskie

Nr 41
Nr 42
Nr 43
Nr 44

Nr 45

Gliwice, ul.
ul.

" ul.
ul.

ul.

Cyraneczki 3
Mzodopolska 4
Sopocka 6
Magnolii 1

Architektéow 142

zakt.budzetowy
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