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Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego

w Dabrowie GOrnicz ej
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ROZDZIAL |

Postanowienia ogoélne

1. Regulamin organizacyjny okte zadania i struktgrorganizacyja Urzedu Miejskiego
w Dabrowie Gorniczej zwanego w dalszegéz regulaminu Urzdem.

2. Urzad dziata w szczegOlsoi na podstawie:

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samdrre gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pniejszymi zmianami ),

ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach szgdowych ( Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1593 z paiejszymi zmianami ),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksq¢pmsvania administracyjnego ( Dz. U.
z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z zpiejszymi zmianami ),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdzre powiatowym ( Dz. U. z 2001 r.

Nr 142, poz. 1592 z fpdiejszymi zmianami.),

Rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22.1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i iagskébw midzygminnych ( Dz. U.
Nr 112, poz. 1319, ze zmiamw Dz. U. z 2003 r. Nr 69, poz. 636 ),

Statutu Miasta Bbrowy Gorniczej,

innych aktow prawnych dotygeych spraw publicznych.

3. Prezydent Miasta wykonuje zadania przy pomocytinaViasta.

4.Prezydent Miasta wykonuje zadania nadzorcze sustau do jednostek organizacyjnych
gminy zgodnie z obow#ujacymi przepisami.

5.Do zakresu dziatania Wdu naley zapewnienie warunkéw naigego wykonywania
zada miasta, a wtym : zaflawtasnych wynikajcych z przepiséw ustawowych, zada
zleconych przez ustawy, zadeealizowanych przez miasto na podstawdawartych
porozumig z uwzgkdnieniem szczegoélnych potrzeb oséb niepetnospralwnyc

6. Kierownikiem Urzdu jest Prezydent Miasta.

7.Prezydent Miasta organizuje pradrzedu, kieruje bieacymi sprawami miasta
i reprezentuje je na zewlre.

8. Prezydent Miasta wykonuje swoje zadania i kompgéepoprzez:

8.1.Rozstrzygnicia podejmowane osdlsie,

8.2.Rozstrzygnicia podejmowane przez Zastéw Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta,

Skarbnika Miasta,

8.3.Rozstrzygnicia podejmowane przez naczelnikéw wydziatdéw i irmpcacownikow

Urzdu dziatagcych w imieniu Prezydenta w ramach udzielonych powaznien,



8.4.Rozstrzygnicia podejmowane przez kierownikow jednostek orgasymych w ramach
uprawnié statutowych.

9. Prezydent Miasta podejmuje rozstrzygia osobicie:
9.1. Ustalajc zadania w ramach powszechnego olpki obrony, w tym zwzanych z :
* podwyzszeniem gotowkei obronnej Pastwa,
* przygotowaniem organow kierowniczych i sit do dama w warunkach
bezpdredniego zagrenia bezpieczesstwa Pastwa i wojny,
e zabezpieczeniem mobilizacyjnego rozwaia wojsk,
9.2.Jako Szef Obrony Cywilnej powiatu kieruje i koondye realizagj przedsgwzigc
obrony ludnéi przez wydzialy Urgdu, instytucje, podmioty gospodarcze, inne
jednostki organizacyjne oraz organizac@esgzne dziatace na terenie powiatu,
9.3.Powotuje miejskie i zaktadowe formacje ochrony dgej na terenie powiatu,
9.4.Kieruje i koordynuje akcjami ratunkowymi na teremowiatu,

9.5. Planujeswiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz ochronydiail,

9.6.Ogtasza stan &tki zywiotowej i wprowadza podwiszony stan gotowai na terenie
powiatu,

9.7.Sprawuje zwierzchnictwo w stosunku do powiatowsttib, inspekcji i stray,

9.8 Powotuje Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Nejgch, tworzy Komisg
Bezpieczestwa i Poradku.

10. Ponosi odpowiedzialié za stan BHP w Ukglzie.

11. Prezydent Miasta nawduje i rozwhzuje stosunek pracy z pracownikami samdavymi
pochodacymi z powotania ( po poefiu stosownej uchwaly Rady Miejskiej )
I mianowania, nawdzuje i rozwizuje umowy O prac z pracownikami
samoradowymi oraz zatrudnia i zwalnia kierownikow jedtedsorganizacyjnych miasta.



ROZDZIAL I
Organizacja Urzedu Miejskiego

1. Komorkami organizacyjnymi Ugdu s Wydzialy, Referaty, Biurai Samodzielne
stanowiska.

2. Naczelnicy kieryj praa wydziatébw bezpgrednio lub przy pomocy zagcow
i kierownikow referatow.

Struktura organizacyjna Urzedu
1. Dla wykonywania zadew Urzedzie dziatag nastpujace Wydzialy, Referaty, Biura,
i Samodzielne stanowiska.

WYDZIALY :

. WYDZIAL ZARZ ADZANIA KRYZYSOWEGO, OCHRONY
LUDNGSCI | SPRAW OBRONNYCH WZK

« REFERAT OCHRONY LUDNGCI

« REFERAT SPRAW OBRONNYCH

« OSRODEK DYSPOZYCYJNY PREZYDENTA — POWIATOWE
CENTRUM ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

« REFERAT DS. BEZPIECZESTWA PUBLICZNEGO | OCHRONY

PRZECIWPQAROWEJ
ll. WYDZIAL KADR | SZKOLE N WS
lIl. WYDZIAL PRZEDSI EWZI EC PUBLICZNYCH WPP

« REFERAT PRZYGOTOWANIA | ROZLICZE PRZEDSEWZIEC
PUBLICZNYCH
« REFERAT NADZORU INWESTORSKIEGO

IV.WYDZIAL URBANISTYKI | ARCHITEKTURY WUA
V. WYDZIAL GEODEZJI | KARTOGRAFII WG
VI.WYDZIAL. GOSPODARKI NIERUCHOMO SCIAMI WGN

« REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMSCIAMI KOMUNALNYMI
e REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMSCIAMI SKARBU
PANSTWA | POWIATU

VILWYDZIAL LOKALOWY WL
VIILLWYDZIAL STRATEGII, ROZWOJU | PROMOCJI MIASTA WSR

« REFERAT FUNDUSZY UNIINYCH
« REFERAT STRATEGII | PROMOCJI



IX.WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ
« REFERAT DROGOWNICTWA
« REFERAT OCZYSZCZANIA MIASTA
« REFERAT REMONTOW

X. WYDZIAL EKOLOGII | ROLNICTWA

XLWYDZIAL ZDROWIA | POMOCY SPOLECZNEJ
« REFERAT ZDROWIA | POMOCY SPOLECZNEJ
« REFERAT PROFILAKTYKI UZALEZNIEN

XILWYDZIAL O SWIATY
e REFERAT GWIATY
« REFERAT FINANSOWY

XINM.WYDZIAL KULTURY
XIV.WYDZIAL SPORTU, REKREACJI | TURYSTYKI

XV.WYDZIAL KOMUNIKACJI
+ REFERAT REJESTRACJI POJAZDOW
+ REFERAT WYDAWANIA UPRAWNIEN DO KIEROWANIA
POJAZDAMI

XVI.WYDZIAL. SPRAW OBYWATELSKICH
« REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH, WOJSKOWYCH
| EWIDENCJI LUDNGCI
« REFERAT DOWODOW OSOBISTYCH | PASZPORTOW
+ REFERAT DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

XVILWYDZIAL. ADMINISTRACYJINY
* REFERAT ORGANIZACJI
* REFERAT INFORMATYKI
* REFERAT OBStUGI URZDU

XVII.WYDZIAL KSI EGOWO-BUDZETOWY
« REFERAT RACHUNKOWGCI JEDNOSTKI
« REFERAT BUIXETU

XIX.WYDZIAL WYMIARU, EWIDENCJI | EGZEKUCJI
« REFERAT EWIDENCJI PODATKOW | OPLAT
« REFERAT WYMIARU PODATKOW

XX.WYDZIAL NADZORU MIENIA
+ REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
+ REFERAT NADZORU WLASCICIELSKIEGO

XXI. WYDZIAL KONTROLI WEWN ETRZNEJ
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XXII. URZ AD STANU CYWILNEGO

XXII.STRA Z MIEJSKA

+ REFERAT OCHRONY OBIEKTOW KOMUNALNYCH

* REFERAT DS. TECHNICZNYCH
» REFERAT DS. OPERACYJNYCH

BIURA

XXIV.BIURO PRASOWE

XXV. BIURO PELNOMOCNIKA DS. OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH

XXVI.BIURO RADY MIEJSKIEJ

SAMODZIELNE STANOWISKA

XXVII. STANOWISKO DS. BHP

XXVIIl. POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW

XXIX. AUDYTOR WEWN ETRZNY

XXX.  PEENOMOCNIK PREZYDENTA DS. EKONOMICZ NO-
ORGANIZACYJNYCH

XXXI. PEENOMOCNIK DS. JAKO SCI
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RP
PIN
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2. Pracownicy wydziatéw ( referatow w wydziale 9 podporadkowani w zakresie
prowadzonych spraw naczelnikowi wydziatu i prrém % odpowiedzialni
za terminowe i zgodne z przepisami zatatveiapiraw.

3. Wydziatami wchodcymi w skiad Urzdu kierup naczelnicy wydziatdw za watkiem:
* Biura Rady Miejskiej, ktorym kieruje Kierownik,
* Urzedu Stanu Cywilnego, ktorym kieruje Kierownik,
» Strazy Miejskiej, ktdr kieruje Komendant,
* Biura Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawhyktérym kieruje
Petnomocnik,
» Biura Prasowego, ktérym kieruje Rzecznik Prasow

3.LNaczelnik Wydzialu Geodezji i Kartografietni jednoczénie funkcg Geodety
Powiatowego.

3.2.Naczelnik Wydziatu Kggowo-Bud:etowego jest Gtownym Kegowym Urzdu
Miejskiego.

4. Wewrgtrzna organizagj pracy wydziatdw ustalajnaczelnicy wydziatdw oraz
osoby wymienione w pkt. 3. Przeniesienie aapgamkedzy referatami tego samego
wydziatu naley do kompetencji naczelnika wydziatu ie nivymaga zmian do
niniejszego Regulaminu.

5. Zadania wspolne i wspélny zakres odpowiedzianomaczelnikdw wydziatow,
kierownikdw komaorek réwnoezinych i samodzielnych stanowisk :

5.1. organizuj prac; kierowanego wydziatu, ustalegzczegotowe zakresy czyriao
pracownikow i kontrolajich wykonanie,

5.2. wykonuyj zadania w zakresie abym szczegotowym zakresem dziatania danego
wydziatu ( referatu ), samodzielneganstiska.

Do kontroli wykonywania zafl@raz koordynacji realizacji tych zadenicdzy
wydziatami upowaieni @ Zastpcy Prezydenta Miasta, Skarbnik Miasta,
Sekretarz Miasta -idy w jego bramowym zakresie dziatania.

Dla wydawania decyzji, postanowieawiadczeé w sprawach indywidualnych
oraz zatatwiania spraw w ustalonym zsier@racownicy obowkeani & posiada
imienne upowaienia Prezydenta Miasta.

Do realizacji zadawymagajcych zacigania zobowizax w imieniu gminy
upowaznieni @ tylko pracownicy, ktérzy obgi s upowanieniem Prezydenta
Miasta.

5.3. ponosz odpowiedzialné& za zabezpieczenie i ochkosktadnikow majtkowych
ledacych na wyposgeniu wydziatu, komoérki rownoezinej w zakresie
przewidzianym przepisami prawa,

5.4. ponosz petrn odpowiedzialnét przed Prezydentem Miasta, jak rownie
odpowiedzialrié dyscyplinara w zakresie dyscypliny finanséw publicznych
w przypadkach okdlenych w przepisach prawa,

5.5. odpowiadajw ramach swoich kompetencji za merytoryczformalm
prawidtoweg, legalndé i celowas¢ przygotowywanych przez siebie dokumentow,
wnioskow, opinii i rozstrzyged.

10



5.6. dokonuyj wstkepnej aprobaty pism przedktadanych do podpisu PexsyadMiasta
lub jego Zagpbcom, ladz Sekretarzowi Miasta w ramach podziatu zafldotyczy
rownie pism przygotowywanych przez jednostki organizaeypia ktérych
wydziat jest kontrolagym i koordynugcym ), a gdy $ upowanieni do
zatatwiania spraw z zakresu adminisifaadplicznej — dokonaj aprobaty ostatecznej.
5.7.ponoszodpowiedzialnét za prawidtowe funkcjonowanie stanowiska w Biurze
Obstugi Interesantow.

6. Do zada szczego6towych naczelnikow wydziatow, kierownikéankorek rownorgdnych,

samodzielnych stanowisk naye micdzy innymi:

6.1. przedktadanie Prezydentowi Miasta malkéw, wnioskow, projektow uchwat Rady
Miejskiej i zarmdzen oraz sprawozdez wykonania uchwat Rady Miejskiej,

6.2. rozpatrywanie przekazanych przez Prezpddfiasta wnioskéw Rady Miejskiej
i Komisji Rady, interpelacji i zapytaadnych oraz udzielanie odpowiedzi lub
przygotowywanie propozycjiich zaladwia, przygotowywanie materialtdbw na
komisje Rady Miejskiej,

6.3. opracowywanie projektow uchwat Rady Mi@s Zaradzen Prezydenta Miasta
oraz Petnomocnictw Prezydenta Miasta w zakresig/tmcznie
przyporzdkowanym niniejszym regulaminem,

6.4. skladanie Prezydentowi Miasta sprawazddziatalngci wydziatu,

6.5. opracowywanie planow beamvych i potrzeb w bukcie miasta, wspotuczestniczenie
w sporgdzaniu planéw zagospodarowania przestrzennegopoogzamowanie
rozwoju miasta,

6.6. organizowanie wykonania zadkreslonych w uchwatach Rady Miejskiej,
zarzdzeniach i poleceniach oraz przedkiadanie Predgde Miasta sprawozda
z wykonania uchwat Rady Miejskiej, zattzen | polece.

6.7. prowadzenie pegowar administracyjnych w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej w eanim zada wiasnych i zleconych,

6.8. podejmowanie przedsizi¢¢ w celu ochrony tajemnicy patwowej i shibowej,

6.9. przygotowywanie sprawozgdacen, analiz i innych informacji z realizacji
powierzonych zada

6.10. rozpatrywanie skarg i wnioskéw miesidav kierowanych do wydziatu,

6.11. wykonywanie kontroli jednostek organizady podporadkowanych,

6.12. wydatkowanig&rodkow budetowych zgodnie z wymogami przepisow ustawy
o finansach publicznych i ustawy -WRsazamowi@ publicznych,

6.13. wykonywanie innych zatlgpolecé& wydanych przez przetonych dotyczcych
dziatalngci miasta,

6.14. wspoétdziatanie z wydziatami gdu oraz organami miasta,

6.15. spormdzanie wymaganej przepisami prawa sprawozdasetzo

6.16. wykonywanie innych i dodatkowych zadestawowych wynikajcych ze
zmieniajcego st lub poszerzonego zakresu dziatania gminy, stosedoidecyzji
przetbonych.

6.17. dokonywanie potrocznej ocenyamasci aktéw prawnych wewgirznych, dla ktérych
byli przygotowujcym, oraz zadawydziatu/komaorki réwnorzdnej zapisanych
w Regulaminie Organizacyjnym Wdu Miejskiego pod &em zgodnéci
z obowgzujacymi przepisami prawa i przekazywanie tej oceny\dalziatu
Administracyjnego — Referat Organizacji.

6.18. przedktadanie do Wydziatu Strategii, Rozwofromocji Miasta sprawozdania
z udzielonej pomocy publiczne;.
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6.19. ewidencjonowanie wszystkich przypadkow uéni@ w ramach wydziatlu pomocy
publicznej w Wydziale Strategii, RozwajtPromocji Miasta.

7. Podstawowe obowzki pracownikéw Urzdu:

7.1. przestrzeganie prawa,

7.2. wykonywanie zaddJrzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

7.3. informowanie organdw, instytucji i osébytznych oraz udogpnianie dokumentéw
znajdujcych s¢ w posiadaniu Urau, jezeli prawo tego nie zabrania,

7.4. zachowanie tajemnicyriswowej i stizbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

7.5. zachowanigyczliwosci i uprzejmaci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi
pracownikami oraz w kontaktach z obywate,

7.6. zachowaniegk godndcia w miejscu pracy i poza #i

7.7. dbatét o skladniki majtkowe kedace na wyposzeniu wydziatu i Urzdu.

Szczegobtowe obowkki pracownikow Urzdu okregla Regulamin Pracy Uedu Miejskiego
w Dabrowie Gorniczej.

8. Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych

8.1. Zakresy dziatania jednostek organizacyjnycimgnregulup ich statuty,
regulaminy organizacyjne nadane tym jedraostkv obowazujacym trybie.

8.2. Dziatalné¢ jednostek organizacyjnych gminy i ich dyrektoréadfega nadzorowi
Prezydenta Miasta, przy czym#aiey nadzér i koordynagjpracy w ramach uprawnie
i obowazkdw Prezydenta Miasta sprawuPrezydent Miasta, Zagicy Prezydenta
Miasta lub wyznaczeni przez Prezydenta Migsracownicy Urgdu Miejskiego.

8.3. Jednostki organizacyjne gminy, dla ktorychisirieje w strukturze organizacyjnej
Urzedu Miejskiego braimowy wydziat wykonug w ramach swoich obowzkow zadania
okrelone w pkt 6 niniejszego rozdziatu ( za atgem pkt 6.11).

8.4. Jednostki bustowe , zaktady bugtowe, samodzielny publiczny zaktad opieki
zdrowotnej i instytucje kultury prowadpostpowania o udzielenie zamowie
publicznych zgodnie z zasadami ustalonymzez Prezydenta Miasta.

8.5. Do zada zakladow bugetowych i jednostek budtowych gminy w ich
bramowym zakresie dziatania naje miedzy innymi: planowanie, przygotowywanie,
realizacja i rozliczanie remontow &jeych i zakupdw inwestycyjnych.

8.6. Do zada instytucji kultury tj. Patacu Kultury Zagdia, Domu Kultury w @browie
Gorniczej-4bkowicach, Muzeum Miejskiego ,, Sztygarka , i Nskiej Biblioteki
Publicznej im. H. Kaodtaja naley migedzy innymi:
planowanie, przygotowanie, realizacja tliazanie remontoéw bigcych oraz
zakupdéw inwestycyjnych.

9. Dla realizacji zadania wymagaggo wspotuczestnictwa co najmniej dwoch wydziatdw,

Prezydent Miasta nie powot& w drodze polecenia Zespot zadaniowy, wyznagzaj
jednoczénie osolg nadzorujca prac.
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ROZDZIAL IlI

1. Zakresy dziatania poszczegoélnych Wydziatéw:

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnéci
| Spraw Obronnych.

Do zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnéci i Spraw
Obronnych nalezy w szczegOlInsci :

1. Referat Ochrony Ludngsci :

1.

10.

Kierowanie i koordynowanie przeelszicc ochrony cywilnej w podmiotach
gospodarczych, instytucjach i organizacjach spohech.

. Biezaca analiza oceny zagmen zwiazanych z rozwojem cywilizacyjnym, sitami natury

i nadzwyczajnymi zage@niamisrodowiska.

Opracowywanie planéw i programow gotdwiocywilnej i zaradzania kryzysowego
w zakresie zapobiegania, przygotowania, reagowadaudowy.

Dokonywanie uzgodnie wspotdziatania jednostek organizacyjnych admiadgtr
rzadowej, samorgdowe] i jednostek administracji zespolonej w zaiaeswalczania
zagraen i prowadzenia akcji ratowniczych, maych na celu ochrenudndci.

. Opracowywanie powiatowego planu reagowania\lggwego oraz procedur w zakresie

gotowasci cywilnej i zaradzania kryzysowego.

. Organizowanie wspotpracy edzypowiatowej w czasie trwania zagemia lub kryzysu

wykraczajcego poza granice miasta.

. Wspotpraca z wkgiwymi instytucjami w zakresie tworzenia warunkéw Koordynaciji

dziatan w czasie udzielania i odbioru pomocy humanitarmegeznaczonej dla
poszkodowanej ludriai.

. Wspotpraca z organizacjami spotecznymi i pdkpwymi w zakresie realizacji zafla

powszechnego systemu ochrony lugtno

. Zabezpieczenie nieginych sit isrodkdéw na potrzeby prowadzenia akcji ratunkowych.

Integrowanie sit OC, stb inspekcji i stray oraz spotecznych organizacji ratowniczych
do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacjutfow klesk zywiotowych i zagraen
srodowiska.

11.Wspomaganie logistyczne jednostek proweglzh akcg ratownica zgodnie

12.

Z zawartymi umowami i porozumieniami.

Realizacja zadawynikajacych z Zaradzenia Prezydenta Miasta w sprawie powotania
Powiatowego Zespotu Reagowania Kryzysowego.
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Obstuga administracyjno-biurowa i logistyczna Zwsap

13. Opracowywanie procedur w zakresie gotawoywilnej i zaradzania kryzysowego na
potrzeby Powiatowego Zespotu Reagowania Ksgmego.

14. Przygotowanie i zapewnienie funkcjonowaniaesyst wczesnego ostrzegania
i alarmowania ludroi. Planowanie i organizowanie szkolenia ofazczen i treningdw
dla potrzeb funkcjonowania systemu. Utrzymgigav gotowdci do dziatania tego
systemu w ramach SWO.

15. Planowanie, koordynowanie oraz nadzorowaniezgra oraz przygotowania do
dziatania jednostek organizacyjnych obronyitnej na terenie miasta.

16. Opracowanie miejskiego planu obrony cywilngjzonadzorowanie opracowania planéw
w zaktadach pracy, instytucjach i podmiotgokpodarczych.

17. Prowadzenie gospodarki materiatowej na potrzelfyony cywilnej, jego konserwacja,
przechowywanie, terminowa obstuga oraz legaja przyradow dozymetrycznych.

18. Planowanie potrzeb w zakresie budowli ochrohnpecowadzenie ewidencji obiektow,
przygotowanie funkcjonowania budowli ochroany urzdzen specjalnych oraz innych
obiektow ochrony ludrioi.

19. Planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakutjr kultury i innego mienia na
wypadek zagte@nia zniszczeniem.

20. Przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnoa wypadek powstania zagemia dla
zycia i zdrowia ludnéci.

21. Planowanie i organizacja procesu szkoleniaykkigrowniczej, jednostek
organizacyjnych obrony cywilnej, aparatu wygkwczego, powotanych zespotéw oraz
zalog zaktadow pracy z zakresu obrony cyeyilrzaradzania kryzysowego.

22. Upowszechnianie wiedzy z zakresu ochrony lédrmraz wspoétdziatanie zeodkami
masowej informaciji, organizowanie konkurséuvniejow, eliminacji i zawoddw
popularyzujcych zadania ochrony ludém.

23.Prowadzenie szeroko ptgj edukacji w zakresie ochrony ludwoi sposobéw zachowia
-stosownie do zagren- wéréd miodziey szkolnej, cztonkow zvazkdw, klubow,
organizaciji spotecznych i humanitarnych onaaeczndci lokalne;j.

24. Planowaniéwiadcze rzeczowych tjsrodkow transportowych, maszyn i ydzex oraz
osobistych na rzecz ochrony ludaid potrzeby JOOC.

25. Koordynacja zadaOsrodka Dyspozycyjnego Prezydenta — Powiatowego 4aspo
Reagowania Kryzysowego w zakresie prowadzomcji ratowniczych przez Komead
Miejska Pastwowej Stray Pazarnej, Komeng Miejska Policji, Pogotowie Ratunkowe,
Stra Miejska oraz jednostki komunalne i wydziaty ¢du Miejskiego.

26. Wspotpraca w realizacji planu ,,Akcji Zima” zgud z Zaradzeniem Prezydenta Miasta.
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27. Zapewnianie poszkodowanym warunkow niglrlych dla ochrony ichycia lub zdrowia
oraz przywracanie funkcjonowania najwigjszych instytucji i urgdzex uzyteczngci
publicznej w migcie dla zapewnienia wykonywania ich podstawowyatkéji na rzecz
ludndci.

28. Wspotpraca przy opracowywaniu planéw zabezpigiezmedycznego na wypadek
wystpienia masowego zagieniazycia i zdrowia ludnéci.

29. Wspolpraca z terenowymi organami administrnaojskowe;j.

30.0Opracowywanie i aktualizacja baz danych na pbirz planowania cywilnego,
zaradzania kryzysowego i obrony cywilnej.

31. Udziat w przedsivzigciach odbudowy i przywracania stanu pierwotnegoigtpieniu
zagraen. Szacowanie strat, wnioskowanie o odszkodowania.

32. Realizacja zadaw przypadku wprowadzenia stangddi zywiotowej, zgodnie z ustay

2. Referat Spraw Obronnych :

1. Wspéitpraca z Wojewddzkim Sztabem Wojskowym ( WzSlaskim Urzdem
Wojewodzkim, Wojskow Komend, Uzupetnié Bedzin w zakresie opracowywania
dokumentacji dotyccej Akcji Kurierskiej ( AK).

2. Prowadzenie dokumentacji AK, szkolenie kurier@ezestnictwo w treningach AK
organizowanych przexdaski Urzad Wojewoddzki, WKU oraz WSzW.

3. Wspotdziatanie z WKU &lzin w dziedzinie catoksztaltu przegsiie¢ obejmuacych
naktadanidwiadcze osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych R&lcji, Strazy
Paarnej i Obrony Cywilnej.

4. Opracowywanie planéw i organizowanie szkatezakresu obronsoi oraz nadzorowanie
tych szkolé w podmiotach gospodarczych i instytucjach na teremasta.

5. Prowadzenie spraw zygianych z :
» planowaniem obronnym,
* gotowacia obronm,
* programowaniem mobilizacji gospodarki.

6. Planowanie oraz nadzorowanie dziat&ngednostek zmilitaryzowanych oraz
przewidzianych do militaryzacji.

7. Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacjydeicej gldbwnego stanowiska
kierowania dla organéw wykonawczych tita Miejskiego oraz zadeochronnych
realizowanych w czasie pokoju.

8. Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacjydafcej osagania wyszych stanow
gotowdci obronnej.

9. Dokonywanie uzgodnigplandw ochrony zaktadéw pracy, obiektéw, szk&izadzen.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Przygotowywanie i realizowanie zadaviazanych z zaciemnianiem oraz wygaszaniem
agwietlenia w podmiotach gospodarczych i instytubjatokalizowanych na terenie
miasta.

Zaopatrywanie ludgoi w wock poprzez zapewnienie nieginej ilosci awaryjnych ugc
wodnych na czas ,P” i ,W".

Wspoipraca z Komeadviejska Paistwowej Stray Pazarnej ( PSP ) i Zasrlem
Miejskim Ochotniczej Stég Pazarnej w Dybrowie Gorniczej w zakresie popularyzacii
zada obronnych.

Prowadzenie rejestru wyptacanyehiadcze pieniznychzotnierzom rezerwy
odbywajcym ¢wiczenia wojskowe i obgrzanie notami Wojewddzkiego Sztabu
Wojskowego.

Przygotowywanie i utrzymywanie gtéwnego starskaikierowania dla organéw
wykonawczych Urdu Miejskiego w stanie gotowoi technicznej i eksploatacyjne;.

Realizacja zadawr zakresie gotowdzi do uodparniania zaktadow pracy i obiektow
wyteczndci publicznej na skutki uderae

Wspoéipraca z wydziatarfiaskiego Urzdu Wojewddzkiego i wydziatami Ugdu
Miejskiego przy opracowywaniu Miejskiego Riavobilizacji Gospodarki.

Nadzorowanie celowoi wydatkow Szpitala Specjalistycznego im. Sarldewicza
w Dabrowie Goérniczej w zakresie realizacji zad#bronnych oraz rozliczanie
przyznawanych dotaciji.

Nadzér nad przygotowywaniem Zgstzych Miejsc Szpitalnych.

Planowanie i realizowanie kontroli wykonani@daaobronnych w podmiotach
gospodarczych i instytucjach na terenie raiast

Reklamowanie os6b od obagwku petnienia czynnej sty wojskowej — radnych,
pracownikow Urgdu posiadacych kwalifikacje lub zajmagych stanowiska
niezledne dla zapewnienia obrony lub bezpiéshwa pastwa.

Wspotpraca z&odowiskiem kombatanckim miasta w zakresiezdgej dziatalnéci
I organizacji imprez okoliczeoiowych.

Przeprowadzanie konkurséw na dotacje dla orgajiipozarzdowych w zakresie
popularyzacji sportow obronnych.

Organizacja zawodow strzeleckich i sprasemmwych dla mtodziey szkot
ponadgimnzjalnych.
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3. Osrodek Dyspozycyjny Prezydenta — Powiatowe Centrum & zadzania Kryzysoweqo:

1. Zbieranie informaciji o sytuacji w ndide dotycacych zwilaszcza démosci ciagow
komunikacyjnych, agtosci dostaw mediéw, funkcjonowania shukomunalnych,
funkcjonowania stiby zdrowia, nadzwyczajnych zagea srodowiska.

2. Zbieranie materiatéw i informacji do spadzenia meldunkéw dobowych zdafizea
terenie miasta dbrowa Goérnicza.

3. Wspotdziatanie z podmiotami odpowiedzialnymbzapieczastwo i poradek
w midgcie, logistyczne wspieranie ich poprzez kierowaraemiejsce akcji niezionych
sit, materiatéw i spetu zgodnie z zawartymi porozumieniami i umowami.

4. Prowadzenie spraw zyganych z funkcjonowaniem Powiatowego Zespotu Reagoav
Kryzysowego.

5. Koordynowanie monitoringu zagesh o charakterze lokalnym realizowanego przez inne
organy i instytucje.

6. Wspotpraca z organizacjami pozglawymi, dziatajcymi na terenie miasta.

7. Opracowywanie i analiza szerokogtego stanu bezpieczstwa w miécie w ramach
meldunkow okresowych oraz przekazywanie @lCéntrum Zargdzania Kryzysowego
Wojewody.

8. Przyjmowanie komunikatow meteorologicznychzgkazywanie ich zainteresowanym
podmiotom.

9. Catodobowe przyjmowanie zgtoszadanterwencji od mieszkecOw oraz przekazywanie
ich do zatatwienia wéaiwym podmiotom oraz nadzor nad odpowiednim i texaarym
zatatwianiem przekazywanych interwenciji.

10. Zbieranie informacji oraz aktualizacja bazyytdmdotycacej rozmieszczenia
i funkcjonowania instytucji oraz podmiotowspmdarczych na terenie miasta.
Gromadzenie i aktualizacja danych na potrZ&tayiatowego Zespotu Reagowania
Kryzysowego.

11. Prowadzenie wgbnej analizy i opracowywanie prognoz zagg uczestniczenie
w przygotowaniu analizy kompleksowej orazrpebnych, niezidnychsrodkow
do ich zapobiegania, zwalczania lub zmidimosvania skutkéw.

12. Opracowywanie i aktualizacja porozumieumow z podmiotami posiadgymi
potrzebne sitydrodki.

13. Utrzymanie statep¢znasci radiowej z Centrum Zagdzania Kryzysowego.

4. Referat ds. Bezpiecasstwa Publiczneqo i Ochrony Przeciwpzarowej :

1. Prowadzenie i nadz6r nad wykorzystanieadkdw finansowych na remonty i naprawy
pojazdow samochodowych, adzen silnikowych; prowadzenie rejestru optat i sktadek
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ubezpiecag paliwa, sprztu p. pa., umundurowania, ptac kierowcow i palaczy, hiada
psychotechnicznych, okresowych iinnych.

2. Zapewnienie OSP korzystania z pomiesaca®dkow hczndci, sprztu pazarniczego
i uradzen oraz pokrywanie kosztow zadanych z ich zakupem i eksploatacj

3. Nadzor nad wiziwym prowadzeniem aktualnej rejestracji sktadubaseego, mienia
i maptku przez OSP.

4. Planowanie remontow, napraw i inwestycji atia i sprztu — przekazywanie planow
do odpowiedzialnych za realizagyydziatéow Urzdu Miejskiego ( Wydziat Gospodarki
Komunalnej, Wydziat Przedsvzi¢¢ Publicznych ).

5. Stosowanie dotacji i not dla jednostek OSP i@BIP zgodnie z obowzujacymi
przepisami prawnymi.

6. Wspotpraca z KomendMiejska Paistwowej Stray Pazarnej (PSP) i Zardem Miejskim
Ochotniczej Sty Pazarnej (OSP) w Bbrowie Goérniczej w zakresie szkolentayiczen,
zawododw, turniejow, utrzymania w gotalebbojowej OSP i dziatalniei statutowe;.

7. Wspotpraca z organami administracjidawej i jednostkami administracji zespolonegj
w zakresie bezpiearswa i ochrony przeciwpg@arowe;.

8. Analizowanie i ocena stanu bezpiatstera w miécie, wspotpraca z Poligji Prokuratus.

9. Wspotdziatanie z organizacjami spotecznymirzpdkowymi w zakresie integracji sth
ratowniczych na rzecz realizacji zagmwszechnego systemu bezpigrstwa.

10. Przygotowywanie opinii dotygzych dziata stuzb ratowniczych oraz propozycji
wychodzcych z ich strony wobec samadu.

11. Inicjowanie wspolnych dziatePolicji, Strazy Pazarnej, Stray Miejskiej mapcych na
celu przeciwdziatanie zagemiom, ktére mogwystpi¢ na terenie Gminy.

12. Organizowanie dzialeedukacyjno-informacyjnych zekszapcychswiadomaé ludnaci
odngnie zagraen, zasad ich unikania oraz sposobow gostvania w trakcie ich trwania.

lI. Wydziat Kadr i Szkolen.

Do zadan Wydzialu Kadr i Szkolen nalezy w szczegdInsi :

1. Prowadzenie spraw osobowych Prezydentasic@@w Prezydenta oraz pracownikow
Urzdu Miejskiego i dyrektorow jednostek organigagch gminy (za wyjtkiem
szkot).

2. Przygotowywanie projektow zaidzen, umow dotyczcych zatrudnienia i zwalniania
pracownikow Urgdu Miejskiegoi dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy.
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3. Nabor kandydatow na wolne ¢gtnicze i kierownicze stanowiska pracy w tlizie

4

5

6.

\‘

0o

10

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Miejskim w browie Gorniczej.
. Obstuga programu RCP - rejestracja czastypra
.. Wspdipraca z KomigjDyscyplinarma i Rzecznikiem Dyscyplinarnym.

Nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zdemych pracownikéw Ukzlu
(organizacja szkaledoksztatcania i doskonalenia zawodowego prad@w ).

. Organizowanie prac zygianych z dokonywaniem okresowych przadgiv
kadrowych i ocen kwalifikacyjnych.

. Zalatwianie spraw zadanych z urlopami pracownikow Wdu, dyrektorow
jednostek organizacyjnych gminy.

. Planowanie i sprawozdaweézow zakresie funduszu ptac wraz z pochodngnaz
pozostatych wydatkow ligcych.

. Prowadzenie spraw pracowniczych wyrikagh z ustawy o pracownikach
samorgzdowych i Kodeksu pracy.

. Realizacja zadaw zakresie administrowaniodkami zaktadowego funduszu
swiadczé socjalnych.

Prowadzenie spraw zwanych ze zgtoszeniem do ubezpiécspotecznych

i zdrowotnych, miestznych i imiennych raportéw koryggych, zgtosze ptatnika
i innych dokumentow przedktadanych doSzZU

Sporzdzanie sprawozaa GUS.

Zatatwianie spraw zwidanych z udzielaniem urlopoéw macietglich,
wychowawczych, bezptatnych pracownikom ddre i dyrektorom jednostek
organizacyjnych gminy.

Wydawanie legitymacji stbowych i ubezpieczeniowych, dokonywanie w nich
wpisu — prowadzenie rejestru.

Wspoldziatanie z wgzymi uczelniami i szkotamirednimi w zakresie praktyk
studentow i uczniow szkaétednich.

Kompletowanie dokumentow i kierowanie nad@& w szkotach wiaszych i studia
podyplomowe.

Kompletowanie wnioskédw o ustalenie kapitglocatkowego do ZUS.

Przygotowywanie wnioskébw w sprawie emeryiturent pracownikow Ukgu
I wspotdziatanie z ZUS.

20. Obstuga kancelaryjno — biurowa PrezydentasM i Zasfpcow Prezydenta.
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21. Prowadzenie archiwum akt osobowych bytpchcownikéw Urzdu Miejskiego.

22. Prowadzenie calo spraw zwizanych z éwiadczeniami magkowymi oraz

agwiadczeniami o prowadzeniu dziatadnbgospodarczej osob zobawanych do ich
skfadania.

23. Prowadzenie spraw zwanych z ,Rejestrem Korggi”.

lll. Wydziat Przedsiewzieé Publicznych.

Do zadar Wydziatu Przedsiewzigé¢ Publicznych nalezy w szczegdlnéci:

1. Referat Przyqgotowania i Rozlicz& Przedsewzie¢ Publicznych :

1.

N

Opiniowanie wnioskéw dotygeych budowy oczyszczalni przydomowych.

Przygotowanie projektow umow, ugod i porozumie

Opracowanie projektow planéw inwestycyjnychtyw:

» projektow wieloletnich planéw inwestycyjnych,

* rocznych planéw rzeczowo- finansowych betl miasta dotyezych potrzeb
inwestycyjnych w migie,

« zbiorczych planéw inwestycyjnych w zakresie inwegtyadania, zakupy, dotacje,

Pozyskiwaniérodkow zewsrtrznych w tym:

» funduszy strukturalnych, kredytow preferencyjnyciiskooprocentowanych
payczek, kredytow inwestycyjnych,

Sporzdzanie harmonogramow i sprawo#da

. Inwentaryzacja dotychczasowych dzigbsizedstbiorstw energetycznych z terenu

miasta zajmagych s¢ przesytaniem i dystrybugienergii cieplnej, paliw gazowych
i energii elektrycznej w zakresie obamkiow wynikapcych z art. 16 ustawy z dnia
10.04.1997 r.- Prawo energetyczne ( Dz. ULB8 z 2003 r., poz. 1504 z pozm. ).

. Zbieranie i opracowywanie danych wgipwych niezlsdnych do opracowania zaimn

do planu zaopatrzenia w ciepto, engrgliektryczia i paliwa gazowe.

. Koordynacja zagadniedotyczcych planowania energetycznego.

. Wydawanie opinii na wniosek Wdu Marszatkowskiego o podmiotach ubiegsch

sk 0 uzyskanie koncesji na produkcjdystrybucje nénikdw energetycznych.

Referat Nadzoru Inwestorskiego :

I. Obowiazki wynikajace z art. 25 Prawa Budowlanego
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1. Reprezentowanie inwestora na budowie przez spramniew&ontroli zgodnéci jej
realizacji z projektem i pozwoleniem na budgwrzepisami i obovazujacymi Polskimi
Normami oraz zasadami wiedzy technicznej,

2. Sprawdzanie jakai wykonanych robét, wbudowanych wyrobéw budowlanyc
aw szczegoldoi zapobieganie zastosowaniu wyrobow budowlanyctiliwsgich
I niedopuszczonych do obrotu i stosowaniaudownictwie,

3. Sprawdzanie i odbiér robot budowlanych ulegggh zakryciu lub zanikagych,
uczestniczenie w probach i odbiorach technichngstalacji, urgdzen technicznych
i przewoddw kominowych oraz przygotowanie iiaélzv czynndciach odbioru gotowych
obiektow budowlanych i przekazanie ich dgtlkowania,

4. Potwierdzanie faktycznie wykonanych robét orsankcia wad, a take, nazadanie
inwestora, kontrolowanie rozliczé&udowy.

Il. Obstuga Wydziatéw : Przedsvzie¢ Publicznych, Zdrowia i Pomocy
Spotecznej, Administracyjnego, Strategii, Rop1 i Promocji Miasta w zakresie:

H

. Ustalania wytycznych do zlecania prac projektchvy
2. Uczestniczenia w roli konsultanta przy opracowagim prac projektowych.

3. Przygotowywania dokumentacji technicznej do @odeenia przetargow tj. sprawdzanie
zakresu prac do wykonania.

4. Wykonywania przedmiaréw prac remontowych nie \&gahcych opracowania
dokumentacji technicznej ( dane do kosztorysawestorskich ).

5. Uczestnictwa w komisjach przetargowych.

6. Protokolarnego przekazania w imieniu &tz lub uczestniczenia w przekazaniu
kierownikowi budowy lub przedstawicielowi wykancy terenu budowy.

7. Uczestniczenia we wszystkich fazach opracowarogektu organizacji budowy,
podziatu przedsivziccia inwestycyjnego na zadania, obiekty, robotyapgtrozliczeniowe.

8. Uczestnictwa w uzgodnieniach harmonogramu ragjlimwestyciji

9. Nadzoru nad realizacprac remontowo — budowlanych:

» prowadzenie kontroli zgod&oi zakresu rzeczowego, jada i kosztow
realizacyjnych inwestycji z zateniami PT,

» prowadzenie kontroli zgoddo wykonywanych prac z umawy

» przeciwdziatanie nieprawidtovwsoiom -podejmowanie w tym zakresie niedhych
czynngi,

» kontrola prawidtowéci prowadzenia dziennika budowy i dokonywanie w nim
wpisow,

» sprawdzanie kskek obmiarow, prowadzenie dargch kontroli stanu technicznego
obiektéw @awiatowych,
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» udziat w sporzdzaniu rocznych i wieloletnich planéw remontéw igeonizaciji
placowek éwiatowych z uwzgidnieniem hierarchii potrzeb w tym zakresie,

» sporadzanie specyfikacji technicznych wykonania i odbiosbét do przetargow na
roboty remontowe,

* sporadzanie przedmiarow robét remontowych oraz kosztomyimwestorskich,

* udziat w przetargach na roboty remontowe,

» wszystkie czynn&i przewidziane Prawem Budowlanym w czasie

realizacji remontow,

* udziat w przegldach gwarancyjnych i pogwarancyjnych zrealizowantiot

remontowo- modernizacyjnych,

* nadzor nad usuwaniem poiveejszych awarii,

» realizacja zadaremontowo-modernizacyjnych w gminnych obiektagtiabych

w zaegdzie,

» realizacja zadaremontowo - modernizacyjnych w strecach OSP,

* realizacja zadaremontowo-modernizacyjnych w obiektach bytegoddte
Miejskiego, Patacu Kultury Zagjia, Miejskiej Bibliotece Publicznej i jej filiach,
swietlicach srodowiskowych, Muzeum Miejskim ,Sztygarka”, Domu kury w
Dabrowie Gorniczej-4dbkowicach,

» realizacja zadaremontowo-modernizacyjnych w innych obiektach gmin
I gminnych jednostkach organizacyjnych. w opacciuichwaty budetowe,

» realizacja zadaremontowo-modernizacyjnych obiektéw gospodarki mamel
sciekowej.

10. Sporzdzania protokotéw konieczgoi i wnioskowania o zawarcie stosownych aneksow
i umow.

11.Uczestnictwa w odbiorach etapowych h&owych,

12. Kontroli kosztow prowadzonych prac.

IV. Wydziat Urbanistyki i Architektury.

Do zadan Wydziatu Urbanistyki i Architektury nalezy w szczegOIngi :

1. Sporzdzanie studium uwarunkowa kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy ( z zachowaniem obawujacej procedury ).

2. Sporzdzanie aktualizacji studium uwarunkofviakierunkoéw zagospodarowania
przestrzennego gminy.

3. Sporadzanie miejscowych planéw zagospodarowania prastego gminy lub jej
czscCi | przeprowadzenie czynéd wymaganych ado ogtoszenia w Dzienniku
Urzdowym wojewddztwdlaskiego.

4. Zlecanie wykonania opracoivaiezkzdnych do sporgizania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

5. Udostpnianie do wgidu miejscowego planu zagospodarowania przestrzergraqy
oraz wykonywanie wypisow i wyrysow.
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6. Wydawanie zaviadczeé o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagieovania
przestrzennego na wniosek zainteresowanyoh.str

7. Prowadzenie rejestru miejscowych planow zagdsgmwania przestrzennego,
gromadzenie materiatdw zwanych z tymi planami, gromadzenie planéw rownie
uchylonych i nieobowzujacych.

8. Opiniowanie i uzgadnianie miejscowych planéwaspodarowania przestrzennego
I studium uwarunkowedla gmin gsiednich.

9. Dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospmaaniu przestrzennym gminy
i przedstawianie Radzie wynikow tej oceny.

10. Przeprowadzanie analizy wnioskéw w sprawie zglzania lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego.

11. Orzekanie w drodze decyzji 0 sposobie tymczagovwzagospodarowania terenu.
12. Wydawanie decyzji o lokalizacji celu publiczoeg

13. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowyazanej z budow obiektu.

14. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy dotzpmd terenu.

15. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy dotanyisposobuzaytkowania obiektu lub
jego czsci.

16. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy dotanyiprzeznaczenia terenu.

17. Stwierdzenia wygaiccia decyzji o warunkach zabudowy.

18. Przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy e@rinnych oséb.

19. Opiniowanie wspnych projektow podziatu nierucholto.

20. Wspotdziatanie z Wydziatem Gospodarki Nierunbéciami w zakresie uzyskiwania
gruntéw rolnych i knych na cele nierolnicze i niglee, stosownie do ustale

wynikagcych z miejscowego planu zagospodarowania przestemo.

21. Udzielanie lub odmawianie zgody na @gdstwo od warunkow techniczno - budowlanych
po uzyskaniu upowaienia ministra, ktory je ustanowit.

22. Wydawanie decyzji o pozwoleniu na budawaz zatwierdzanie projektéw budowlanych.

23. Przyjmowanie zgtosagobo6t budowlanych, ktére nie wymagayydania pozwolenia
na budow.

24. Naktadanie obowzku uzyskania pozwolenia na wykonanie obiektowrhiiot
budowlanych zgtoszonych do wykonania.
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25.

26.

27.

28.

29.

Przyjmowanie zgtoszaeozbiorek, ktdre nie wymaggajvydania pozwolenia na rozbiark
oraz nakfadanie oboyzku uzyskania pozwolenia na rozbiérbbiektu lub jego c&ci
i udzielanie tych pozwaile

Naktadanie obowzku uzyskania pozwolenia naytkowanie.

Prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniuudow i przechowywanie akt zwzanych
z pozwoleniami.

Przenoszenie decyzji o pozwoleniu na bugoarzecz innych osob, ktére wylgprawo
do dysponowania nieruchofoa.

Rozstrzyganie ( w drodze decyzji ) o nighisci korzystania z budynku lub terenu
sisiedniego dla prowadzonej inwestycji.

30. Potwierdzanie ostateczéw decyzji.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Wydawanie pozwoiena zmiag sposobu zytkowania obiektow lub ich gZci.
Wydawanie Zaviadcze stwierdzajcych samodzielni lokali.

Wydawanie Zaviadcze potwierdzagcych powierzchni uzytkowa i wyposaenie
techniczne dla wéaicieli domow jednorodzinnych.

Wspotdziatanie z Powiatowym Inspektorem Nad&udowlanego w zakresie nadzoru
urbanistyczno - architektonicznego.

Przekazywanie organom nadzoru budowlanego zfiepyojektéw budowlanych, kopii
postanowigi zgtoszé zgodnie z art.82 b ustawy Prawo budowlane.

Przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkdamowienia, udziat w pracach
komisji przetargowych i prowadzenie dokumejitarzetargowej zgodnie
z ustaw Prawo zamowigpublicznych.

Prowadzenie miegiznych rejestréw wnioskow o ppzwolenie na bugdowydanych
pozwolé na budow i przekazywanie do Wojewod}askiego.

Wykonywanie miegcznych, kwartalnych, potrocznych sprawozdta potrzeb Urzdu
Statystycznego i Gtéwnego Jdu Nadzoru Budowlanego.

Merytoryczna kontrol&rodkow budetowych kedacych w dyspozycji wydziatu.

Planowanie i sprawozdawézdudzetowa wydziatu.

41.Wydawanie opinii w sprawie planowanej inwestygigruntach, ktére chce naby

cudzoziemiec zgodnie z ustaw nabywaniu nieruchonmdoi przez cudzoziemcow.
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V. Wydziat Geodezji i Kartografii.

Do zadan Wydziatu Geodezji i Kartografii nalezy w szczegdlnéci :
1. Prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkow, akigtasndaci ziemi.
2. Rozgraniczenia nieruchosoo
3. Gleboznawcza klasyfikacja gruntéw.
4. Aktualizacja ewidencji gruntéw i budynkow.
5. Prowadzenie patwowego zasobu geodezyjno-kartograficznego:
* przyjmowanie zgtosze rob6t geodezyjnych, wydawanie materiatow
do zgloshei udzielanie odpowiedzi na zgtoszenia,
* przyjmowanie i kontrolowanie materiatbw geodeggh powstatych
w wyniku robét geodezyjnych,
* udostpnianie materialdbw stanoygych pastwowy zasob geodezyjny
I kartograficzny osobom prawnynfizycznym.
6. Prowadzenie Zespotu Uzgadniania DokumentaojeRtowe;j.
7. Reprodukcja i sprzedanap.
8. Aktualizacja mapy zasadnicze;.
9. Nazewnictwo ulic i numeracja budynkdw.
10. Zatla@enie i prowadzenie map i tabel taksacyjnych.

11. Ochrona znakéw geodezyjnych.

12. Prowadzenie powiatowych baz danych wchogeh w skfad krajowego systemu
informacji o terenie.

13. Gospodarowanie Rstwowym Funduszem Geodezyjno — Kartograficznym.
14. Przekazywanie do Wydziatu Urbanistyki i Arckitery danych gredniej wielk@ci
gospodarstwa rolnego w gminie ( kwartalnie ).

Umieszczanie przedmiotowej informacji na iiapbgtoszé oraz w BIP.
Wydawanie takich zaiadczé nazadanie zainteresowanego.

VI. Wydziat Gospodarki Nieruchomasciami.

Do zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomdgciami nalezy w szczegolngci :

1. Referat Gospodarki Nieruchoméciami Komunalnymi :

1. Regulacja stanu prawnego gruntow.
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2. Tworzenie zasobu gruntéw gminnych.

3. Sprzeda oddawanie w wieczystezytkowanie, uytkowanie, najem, dzieawg, zamiana
i wyczenie nieruchonsgi gminnych, na rzecz osoéb fizycznych i prawnych.

4. Sprzedalokali komunalnych.

5. Przygotowywanie wnioskow Prezydenta Miasta\dgewodySlaskiego o przekazywanie
nieruchoméci na rzecz Gminy Bbrowa Gérnicza.

6. Wspotpraca z Wydziatem Kgjowo-Budietowym w zakresie przekazywania
nieruchomeéci i budynkow na stan mgku Gminy.

7. Windykacja nalenosci z tytulu najmu, dzieawy i wytkowania wieczystego gruntéw.
8. Przekazywanie nieruchoswod w trwaty zarzad.

9. Wydawanie decyzji o przeksztatceniu pravmgtkowania wieczystego gruntow gminy
W prawo wiasrgei.

10. Prowadzenie pagiowar w sprawie uwlaszczenia komunalnych hgiavowych oséb
prawnych oraz spotdzielni, zyzkow spotdzielczych a tak innych oséb prawnych
i fizycznych.

11. Prowadzenie spraw zwanych z wykonywaniem przez Prezydenta Miasta graw
pierwokupu nieruchormoi.

12. Wypowiadanie i naliczanie opfat z tytutizytkowania wieczystego i trwatego zadu.

13. Realizacja uprawniewynikajacych z art. 36 ustawy o planowaniu i zagospodarawan
przestrzennym.

14. Wydawanie zezwalena wegcie w teren oraz czasowe @ap nieruchomgci gminnych.
15. Przekazywanie gruntow na rzecz PolskiegoZkui Dziatkowcow.

16. Wnioskowanie o0 przeznaczenie gruntow rdiny@ cele nierolnicze i nighe
w miejscowym planie zagospodarowania przestrggo miasta.

17 Prowadzenie pagtowar o podziat nieruchonsoi.
18. Targowiska miejskie.

19. Koordynacja dziata merytorycznych komoérek organizacyjnych &#lz Miejskiego
w sprawach zwzanych z komunalizag]

20. Fakturowanie czynszu najmu, dzary gruntéw gminnych.

21. Fakturowanie sprzeganieruchomeci, oddawania w zytkowanie wieczyste i innych
czynnéci cywilno-prawnych podlegagych opodatkowaniu podatkiem VAT.
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22. Wyraanie zgody posiadaczowi nieruchaftickomunalnej na jego wygtienie
z wnioskiem o uzyskanie zezwolenia na ugtieiz niej drzew i krzewdw.

23. Prowadzenie w systemie informatycznym bazytkownikow wieczystych Gminy”
oraz ,dzietrawcow i najemcéw Gminy”.

24. Prowadzenie pagiowan uwtaszczeniowych oséb fizycznych na podstawie giszev
ustawy z dnia 26. 07. 2001 r. o nabywaniepmzytkownikow wieczystych prawa
wiasnéci nieruchoméci wraz ze zmiamwprowadzon 16. 07. 2003 r.

2. Referat Gospodarki Nieruchomdéciami Skarbu Pafstwa i Powiatu :

1. Uwlaszczenie oséb prawnych i fizycznych.
2. Prowadzenie pagtowar 0 zwrot nieruchomiei.

3. Wydawanie decyzji o przeksztatceniu prawgitkowania wieczystego Skarbu
Pastwa w prawo wiasriai.

4. Wydawanie decyzji zezwadaych na wyiczenie gruntéw rolnych z produkciji
rolniczej.

5. Podejmowanie decyzji w sprawach rekultywagagospodarowania gruntow.

6. Wypowiadanie i naliczanie optat z tytulaytkowania wieczystego i trwatego
zarzadu.

7. Sprzeda, oddawanie w tytkowanie wieczyste,aytkowanie, najem, dzieawe, zamiana
i wyczenie nieruchonioi Skarbu Pastwa i Powiatu na rzecz osob fizycznych
i prawnych

8. Wydawanie decyzji o umorzeniu pg&twania w sprawie wytzenia aytkOw
rolnych z produkcji rolniczej.

9. Wydawanie dokumentéw stwierdmajch,ze nieruchom& ziemska jest
przeznaczona na cele reformy rolnej.

10. Regulacja stanu prawnego gruntow SkarbbstRa.

11. Dokonywanie za zgadWojewody darowizny i zamiany nieruchosoo
Skarbu Rsstwa z jednostkami samadu terytorialnego.

12. Wydawanie decyzji w zakresie scalenia i wymignyntow.
13. Tworzenie zasobu nieruchosoo Skarbu Pastwa i Powiatu.
14. Wywitaszczanie nieruchoso.

15. Ustalenie odszkodowania za wywtaszczone ni@mckci oraz nieruchomii zagte pod
drogi publiczne.
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16. Wydawanie zezwalena wefcie w teren oraz czasowe @ap nieruchoméci Skarbu
Pastwa i Powiatu.

17. Wspétpraca z Wydzialem Kgowo-Budetowym w zakresie przekazywania
nieruchomgi oraz budynkéw na stan ru Skarbu Pastwa lub Powiatu.

18.Windykacja nalencsci z tytutu najmu, dziemawy i wytkowania wieczystego gruntow.

19.Wystpowanie do Wojewodglaskiego o zgog na nabycie, zbycie oraz najem, dzaate
i wyczenie powyej lat 3 nieruchomixi Skarbu Pastwa.

20. Przekazywanie nieruchosmow trwaty zarad.
21. Fakturowanie czynszu najmu, dzary gruntéw Skarbu Ratwa.

22. Fakturowanie sprzeglanieruchoméci, oddawania w tytkowanie wieczyste i innych
czynnéci cywilno-prawnych podlegagych opodatkowaniu podatkiem VAT.

23. Wyraanie zgody posiadaczowi nieruchajtioSkarbu Pastwa i Powiatu na jego
wystpienie z wnioskiem o uzyskanie zezwolenia na usumiz niej drzew i krzewow.

24. Prowadzenie w systemie informatycznym bazytkownikow wieczystych Skarbu
Pastwa” oraz ,dzietawcow i najemcéw Skarbu Rstwa”.

25. Prowadzenie pagiowan uwtaszczeniowych oséb fizycznych na podstawie pstev

ustawy z dnia 26. 07. 2001 r. o nabywaniepmzytkownikow wieczystych prawa
wtasnéci nieruchoméci wraz ze zmiampwprowadzon 16. 07. 2003 r.

VIl. Wydziat Lokalowy.
Do zadan Wydzialu Lokalowego nalgy w szczegoln€ci :

1. Koordynacja zadaw zakresie zaspakajania potrzeb mieszkanibwyztonkow
wspoélnoty samoszlowe;j.

2. Opracowanie projektu i realizacja wielolegp programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy.

3. Sporadzanie projektéw rocznych list rodzin oczekych na wynajem lokali
mieszkalnych, socjalnych i zam¢az urzdu.

4. Wydawanie skierowado zawarcia uméw najmu lokali mieszkalnyickocjalnych.
5. Wyrazanie zgody na podnajem.

6. Zabezpieczanie przekwaterawav przypadku kisk zywiotowych i bezpéredniego
zagraenia zycia.
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7. Prowadzenie pagiowania w zakresie realizacji wyrokow orzeozdn przed i po
wepciu w zycie ustawy o najmie lokali mieszkalnychdadatkach mieszkaniowych.

8. Przygotowywanie propozycji stawek czynszulakale mieszkalne i socjalne.

9. Realizacja nadzoru sprawowanego przez Prezydiéiatsia nad Miejskim Zaszlem
Budynkéw Mieszkalnych w zakresie prawidipvgmspodarki komunalnym zasobem

gminy.
10. Koordynowanie spraw z zakresu budownictwi@szkaniowego.
11. Wydawanie decyzji w zakresie dodatkow mkasiowych.
12. Planowanie wydatkéw z hbietu gminy na wyptaty dodatkéw mieszkaniowych.

13. Sporzdzanie wnioskOw o przyznanie dotacji celoveepudetu pastwa na
czsciowe pokrycie wydatkow zwzanych z wyptat dodatkédw mieszkaniowych.

14. Rozpatrywanie odwataod decyzji w sprawach dodatkow mieszkanidwyc
i przesytanie akt do Samadpwego Kolegium Odwotawczego.

15. Wspodtpraca z innymi wydzialami Wdu Miejskiego, Komisjami Rady Miejskiej
oraz innymi zagglcami budynkéw mieszkalnych w gminie.

16. Prowadzenie roszazedszkodowawczych, ktore przystuguyierzycielom wyrokéw
sidowych o eksmisj

17. Prowadzenie wizji i wywiadovrodowiskowych w mieszkaniach osob stacggh se
0 przyznanie dodatku mieszkaniowego.

18. Opiniowanie i przedstawianie do rozpatrzenmepPrezydenta Miasta wnioskow
0 umorzenie lub roztenie na raty wierzytelsoi jednostek organizacyjnych miasta
z tytutu nalenosci pienkznych.
19.Prowadzenie pagiowania w zakresie wyptat zwaloryzowanych kauagsmkaniowych.
20.Reprezentowanie gminy w przewidzianych prawebna@ach wspolnot
mieszkaniowych oraz wspotpraca z Miejskimmzgdem Budynkow Mieszkalnych
w tym zakresie.

21.Realizacja zadagminy dotycacych zagadnie Urzedu Statystycznego. Wspétpraca
z Oddzialem GUS w Katowicach.
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VIIl. Wydziat Strategii, Rozwoju i Promocji Miast a.
Do zadan Wydziatu Strategii, Rozwoju i Promocji Miasta nalezy w szczegoInfi :

1. Referat Funduszy Unijnych :

1. Utworzeniezrédtowych informacji na temat miwosci pozyskiwania i utrzymywania
tzw. ,banku” wszelkiego rodzaju funduszy euaskich dla miasta i regionu.

2. Utrzymywanie statych kontaktéw z agendamdavymi zajmujcymi si funduszami
europejskimi.

3.Prowadzenie wraz z innymi wydziatami i jednostkanganizacyjnymi gminy dziafa
mapcych na celu pozyskanie funduszy europejskich.

4. Utrzymywanie statych kontaktow z Wdem Marszatkowskim Wojewddztviaskiego,
Slaskim Urzdem Wojewddzkim oraz wyspecjalizowanymi agencjaggionalnymi
w przedmiocie pozyskiwaniaodkéw z funduszy europejskich zwmanych z realizagj
okrelonych projektow.

5. Prowadzenie bazy danych na temat potencjalnyclekidy kwalifikujacych sé do
wspotfinansowania z funduszy strukturalnych w ramaPORR.

6. Wspotdziatanie w przygotowaniu wnioskow aplikagygh do funduszy europejskich.

7. Koordynacja wdreenia innych programoéw i projektéw finalnych gedkéw
europejskich.

8. Uczestnictwo w pracach programowych do inicjatyvwpélaotowych.

9. Przygotowanie i aktualizacja dokumentow planistycin takich jak : Wieloletni
Program Inwestycyjny, Plan Rozwoju Lokalnego, Lokal Plan Rewitalizacij,
Zintegrowany Plan Transportu Publicznego.

10.Uczestnictwo w ksztattowaniu zadm i kierunkdw rozwoju miasta poprzez inicjowanie,
prowadzenie i weryfikagjprac koncepcyjno — programowych z uvertylieniem zatoen
polityki Unii Europejskiej oraz funduszy struktungth.

11.Uczestnictwo w pracach nad przygotowaniem strategewoju miasta i strategii
ponadlokalnej.

12. Prowadzenie spraw zyzianych ze wspoétpraz miastami zagranicznymi.

13. Obstuga delegacji zagranicznych.

14.Przygotowywanie projektéw porozunjieémerytorycznych zakreséw wspotpracy
z wkadzami miast i instytucjami zagranicznymi, ariyimi miasto browa Goérnicza

zamierza podjc wspotprae.

15. Biezaca weryfikacja wnioskow w bazie ISEKP.
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2. Referat Strateqii i Promocji :

1. Wspoétpraca z instytucjami, organizacjami zewamymi w dziedzinie planowania
perspektywicznego i rozwoju miasta.

2. Koordynacja zadadot. polityki regionalnej i mdzynarodowej, w tym :
w relacji Urad Miejski — Urad Marszatkowski — Uraly Naczelne i Centralne -
delegatury w krajach Unii Europejskiej, jawniez innych zada w zakresie
strategii zargzania i rozwoju miasta.

3. Sporadzanie rocznego ,Raportu o stanie miasta’z a@cznego sprawozdania
z realizacji zaken strategii rozwoju miasta.

4. Tworzenie projektéw rocznych plandéw realizastrategii miasta we wspotpracy
z merytorycznymi wydziatami Ugdu oraz podlegtymi miastu jednostkami
organizacyjnymi. Bieace monitorowanie skuteczéwd realizacji celéw oraz
zal@en planéw i kierunkow strategii.

5. Tworzenie bazy danych wejowych shiacych do opracowania wieloletnich
i rocznych planéw rozwoju miasta. Wspogara koordynacja w tym zakresie
dziataw komorek organizacyjnych Ugdu Miejskiego i jednostek organizacyjnych
miasta.

6. Opracowywanie analiz wykonakwd planowanych przedsvzi¢¢ realizowanych
przez miasto o charakterze strategicznynezivojowym.

7. Opracowywanie projektow strategii rozwojuasta w oparciu 0 anatizstabych
i mocnych stron oraz szans i zagfo

8. Okresowa aktualizacja strategii uverijliaca zmieniajce s¢ zewretrzne
warunki otoczenia oraz potrzeby miasta.

9. Tworzenie i prowadzenie bazy danych z esikrzrealizowanych oraz pozostatych
do realizacji zadaskiadagcych s¢ na przedswziccia strategiczne.

10. Wspétudziat w opracowywaniu planéw betbwych miasta.

11. Realizacja dziata sporadzanie lub pozyskiwanie informacji i dokumentéw
niezlednych do opracowania dla potrzeb Rady MiejskiBrazydenta Miasta analiz,
prognoz, opinii i ocen nt. sytuacji gospodarekonomicznej miasta przy wspotpracy
z odpowiednimi wydziatami, referatami i ymi komorkami Urzdu Miejskiego,

a take jednostkami organizacyjnymi miasta.

12. Realizacja dziata sporadzanie lub pozyskiwanie informacji i dokumentéw
niezlgdnych do opracowania zaken dla zaradzania strategicznego Gmin

13. Monitoring i analiza przemian, zjawisk i progéeszachodacych w dziedzinach

spotecznego i gospodarczego rozwoju miastaygdzenie banku danych
statystycznych wspomageych kreowanie strategii rozwoju miasta.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Monitoring nad pracami zeganymi z dalszym rozwojem gospodarczym orazewes
polityka wzgledem matych krednich przedsgbiorstw. Wspotpraca krajowa

i zagraniczna, inicjowanie wspoélnych praeadgie¢ promocyjnych oraz

wspolnych ofert inwestycyjnych.

Rozpowszechnianie zat strategii miasta wod mieszkacéw i pracownikow
Urzdu.

Opiniowanie projektow podstawowych gminnychéakprawnych (np. bugbtu,
planéw zagospodarowania przestrzennego cziphletnich planéw inwestycyjnych
w zakresie zgodsa z przykta strategi miasta).

Wyznaczanie kierunkéw wspotpracy zagranicamgjionalnej, oraz promocji
inwestycyjnej miasta.

Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz prowadzerjestedw ofert inwestycyjnych
wptywapcych do gminy.

Inicjowanie, prowadzenie i koordynacja dziataapcych na celu pozyskanie
inwestorow w migie.

Organizacja i uczestnictwo w imprezach o chiarak promocyjnym — wystawy, targi,
misje gospodarcze/ krajowe i zagraniczneAlwresie promocji gospodarcze).

Wspotpraca z instytucjami zegirenymi w zakresie wspolnych dziat@romocyjnych
dotyczacych regionu.

Inicjowanie wspotpracy w zakresie promocji gudqrczej gminy poza jej granicami,
a w szczegoldoi w kontaktach z podmiotami zagranicznymi:
* rozsylanie materiatdw informacyjno-promocyjnychmtaskich i zagranicznych
placowek dyplomatycznych, instytuicpodmiotéw zagranicznych,

Wspoipraca z podmiotami gospodarczymi miasaa biurami promocyjnymi w kraju
I zagranig.

Dziatalnd¢ publikacyjna zwizana z promogjgospodarczgminy.
Redagowanie oferty gospodarczej miasta.

Zbieranie i przygotowanie informacji dla potsagydawniczych i publicystycznych
miasta ( katalogi, foldery, informatory, biuletyitp.).

Wspoltpraca z agencjami wydawniczymi oraz wykeanyie opracowa wiasnych.

Biezaca wspotpraca z jednostkami samyolz terytorialnego w kraju i zagramigv tym
z miastami i organizacjami partnerskimi.

Biezaca wspotpraca z komisjami Rady Miejskiej.
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30. Kompletowanie od innych komdrek @du Miejskiego informacji dotycych
udzielonej pomocy publicznej i spatzanie sprawozdaaz zakresu stosowania ustawy
0 postpowaniu w sprawach dotygzych pomocy publicznej.

31. Coroczne opracowywanie koncepcji daighgomocyjnych miasta - na podstawie
planéw wiasnych oraz przekazanych przez: Wydkaultury, Wydziat Sportu, Rekreacji
i Turystyki, Biuro Prasowe oraz inne wydzidlyzedu Miejskiego, ze szczegb6lnym
uwzgédnieniem celéw okrdonych w Strategii zrownow@nego rozwoju Bbrowy
Gorniczej.

32. Weryfikacja planéw, koordynacja dziataromocyjnych i monitorowanie ich realizacji
przez wydziaty Urdu Miejskiego, miejskie jednostki organizacyjnemné podmioty,
ktorym powierzono realizacjzada promocyjnych.

33. Dziatalné¢ marketingowa, a w szczegOkoo

* wspotdziatanie w sferze opracowywania koncepcjienatdw promocyjnych
i informacyjnych miasta, nadzér nad zlecaniem islykonania lub zakupem
oraz dystrybucja materiatdw promocyjnych i informagch,

e opracowywanie i prezentacje ofert glaych promocji miasta w kraju i za
grania,

» zlecanie przeprowadzania kampanii promocyjnych tajas

» zamieszczanie informacji o ofercie miasta w wybdmyydawnictwach,

* koordynacja organizacji imprez miejskich o charetge gospodarczym,
kulturalnym, sportowym i turystycznym, shcych upowszechnianiu wiedzy
o maliwosciach i warunkach inwestowania, rozwoju kultury,kresacji
i turystyki w Dabrowie Gorniczej,

* koordynowanie wszelkich przedsiziec na rzecz promocji gospodarczej,
kulturalnej i rekreacyjno-turystycznejabrowy Gorniczej w kraju i za granic
(targi, misje, prezentacje itp.),

* monitoring przedswzie¢ promocyjnych realizowanych przez inne miejskie
jednostki organizacyjne i instytucje,

e uzgadnianie planéw imprez i innych dziatapromupcych miasto
proponowanych przez niezatg/ch organizatoréw,

e wspolipraca z organami administracji adpwej | samorgzdowej,
stowarzyszeniami i organizacjami bfawymi, a take instytucjami

spotecznymi, kulturalnymi i naukowymi w celu podewania wspolnych
przedsgwzigé promocyjnych miasta,

* prowadzenie i analiza batlaniezlzdnych do oceny skutecziw promociji
miasta i kreowania jego wizerunku.

34. Opracowanie i wdeenie systemu identyfikacji wizualnej oraz nadzdd jego
przestrzeganiem przez wydziatly ttia Miejskiego.

35. Administrowanie bugktem promocji miasta.

36. Monitoring nad pozyskiwaniegnodkow zewrtrznych (sponsorskich, pomocowych,
celowych) na realizagcjvybranych przedswzig¢ promocyjnych.
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37. Budowanie sieci partneréw promocji miasta waamwspotpracy z organami samyita

terytorialnego i administracjigdowej, instytucjami kulturalnymi i naukowymi, innym
podmiotami publicznymi i prywatnymi, jak réven przedstawicielami strategicznych
bram rozwojowych miastadrodowiskami opiniotworczymi.

IX. Wydziat Gospodarki Komunalnej.

Do zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej naleey w szczegolnsxi :

1.

1.

2.

Referat Drogownictwa :

Koordynowanie w skali gminy planowania i frs@wania budowy, modernizacji,
remontéw, utrzymania i ochrony drog gminnych

Koordynowanie w skali miasta na prawach ptwwmodernizacji, remontow, utrzymania
i ochrony drég powiatowych, wojewddzkichajawych.

Planowanie prac remontowo- budowlanych utrzymaoiehrony drég i infrastruktury
pasa drogowego w ramach wydziatu.

Prowadzenie remontéw kapitalnych drog, obekitezynierskich i uradzea
infrastruktury drogowej.

5. Organizowanie posiedz®owiatowej Rady ds. Bezpieestwa Ruchu Drogowego.

Wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég pawvych, wojewddzkich i krajowych
na terenie miasta na prawach powiatu.

Zaliczanie drog na terenie gminy do poszczaegdl kategorii w zalenosci od ich
komunikacyjnego znaczenia.

Przygotowywanie projektow uchwat w sprawiegpeia drog w zargd lub na majtek
gminy.

Realizacja zadawn zakresie zarglzania i administrowania drogamidacymi
w zarzdzie gminy.

10. Realizacja zada zakresu zagrizania ruchem na drogach.

11. Opiniowanie projektéw zmian zagospodarowanzgirzennego miasta.

12. Opiniowanie spraw zazanych z lokalizagjreklam w pasie drogowym.

13. Planowanie, kontrola, budowa oraz ustalaniadas/korzystania infrastruktury

technicznej dla celéw komunikacji publicznej w gadrogowym.

14. Gospodarowanie magkiem komunalnym miasta, przekazanym w oparciutawsg,

uchwaly Rady Miejskiej, w szczegoku:

e drogami gminnymi i innymi na terenie miasta, dlérikth Prezydent jest zaidca,
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

* infrastruktun pasa drogowego, w tym mostami, wiaduktami i system
odwodnienia drég i rowow odwadrniaych drogi ( odwodnienie otwarte ),

» placami, parkingami miejskimi, parkingami niestraeymi w pasie drogowym,

* gospodarowanie sieci urzadzeniami éwietlenia ulicznego i placow.

Wydawanie decyzji z upowaienia Prezydenta Miasta hagag pasa drogowego
i prowadzenie robot.

Wystawianie dokumentéw z upamméenia Prezydenta Miasta, niezimych do
naliczania i pobierania optat i kar za zajmowgrasa drogowego.

Przygotowywanie dokumentéw niedinych dla wszogia pos¢gpowania
egzekucyjnego w zakresie, o ktorym mowa Wik do tytutu wykonawczego wdznie.

Realizacja zadlazwiagzanych z usuwaniem pojazdéw z drogi oraz
przechowywaniem ich na parkingu starg/m.

Administrowanie parkingami niestéomymi w pasie drogowym.

Przejmowanie nieruchosw zagtych pod drogi publiczne na witastoSkarbu
Pastwa lub Gminy za odszkodowaniem.

Wspolpraca z Zaydami drég wojewoddzkich i krajowych.

. Wznowienia, rozgraniczenia, podziat nieruchéchpasa drogowego.

2. Referat Oczyszczania Miasta :

1.

6.

7.

Utrzymywanie czyst@i i porzadku na terenie gminy, oczyszczanie placow, parkingo
alejek, oprénianie koszy ulicznych i parkowych, utrzymywanialstu miejskiego

i szaletow TOI-TOI, utrzymywanie paidku sanitarnego przystankow autobusowych
i przeg¢ podziemnych, oczyszczanie stupéw ogtoszeniowych.

. Letnie i zimowe utrzymanie drég i chodnikdw.
. Utrzymanie porgdku sanitarnego w przgjach podziemnych i przystankach KZK GOP.
. Utrzymanie zieleni niskiej, wysokie;.

. Koordynacja i realizacja prac w zakresie gosgadalpadami komunalnymi, gruzowymi

oraz podobnymi do komunalnych, zmanych z ich skladowaniem i przetwarzaniem,
w tym : likwidacja dzikich wysypisk, recyklingdpadéw komunalnych, selektywna
zbiorka odpadéw komunalnych oraz rekultywacjadzér nad sktadowiskami odpadéw
komunalnych.

Realizacja transportu oséb zmartych lubitgab w miejscach publicznych.

Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowyekelu kontroli czstotliwosci ich
opr&niania oraz w celu opracowania planu rozwoju diecializacyjne;.
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6.

. Prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczai@kdéw w celu kontroli

czstotliwosci 1 sposobu pozbywaniagskomunalnych osadéwciekowych oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej

. Realizacja nadzoru sprawowanego przez Prezyd&atia nad Miejskim

Zaktadem Przetwarzania Odpadow Komunalnychdwia 1.

. Referat Remontow :

. Gospodarowanie mgkiem komunalnym miasta przekazanym w zdriVydziatowi

w oparciu o ustawy, uchwaty Rady Miejskiej, ymtobiekty nowowybudowane,
przekazane przez Wydziat Przeglsiic¢ Publicznych Urgzdu, w szczegdlrii:

» realizacja zadaremontowo- modernizacyjnych w gminnych obiektagtiabbych
w zaradzie Wydziatu,

» realizacja zada projektowych oraz remontowo- modernizacyjnychtrsasicach
OSP,

» realizacja zadaremontowo- modernizacyjnych w obiektach bytegoddte
Miejskiego, Patacu Kultury Zabia, Miejskiej Bibliotece Publicznej i filiach,
swietlicach srodowiskowych, Muzeum Miejskim ,Sztygarka”, Domu lKury
w @browie Gérniczej — Zbkowicach,

» realizacja zadaprojektowych oraz remontowo- modernizacyjnych wyich
obiektach gminy i gminnych jednostkach oigacyjnych , w oparciu o uchwaty
budetowe,

* realizacja zadaremontowo- modernizacyjnych obiektow gospodarkdnm
sciekowej.

. Budowa i remonty wiat przystankowych.
. Opieka na cmentarzami komunalnymi i miejscamnigai narodowej, oflagowanie miasta.
. Opieka nad grobami i cmentarzami wojennymi.

. Wykonywanie wyburzeobiektow komunalnych i innych, w oparciu o decyjgdziatu

Urbanistyki i Architektury wjych w budecie lub na polecenie organéw gminy.

Prowadzenie ewidencji sprzega/AT w zakresie dot. wydziatu.

7.Planowanie i sprawozdawazdoudzetowa wydziatu.

8.

9.

Prowadzenie spraw zyzianych z zatwierdzeniem taryf oraz zasadami rpalica
zbiorowe zaopatrzenie w wgdzbiorowe odprowadzanieiekow.

Sporzdzanie rocznych i wieloletnich planéw zadeemontéw i modernizacji placéwek
agswiatowych, z uwzgidnieniem hierarchii potrzeb w tym zakresie, we vigraty
z innymi wydziatami Urgdu Miejskiego i Komisj ds. Gwiaty i Wychowania.

10.Przeprowadzanie przedbw technicznych obiektéwswiatowych oraz prowadzenie

ewidencji kart informacyjnych.
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11. Przeprowadzanie we wspoipracy z Wydziatlem d&igezie¢ Publicznych
okresowych kontroli stanu technicznego olgiektaswiatowych.

12. Sporzadzanie harmonogramoéw zamowipublicznych planowanych do realizaciji
w roku budetowym.

13. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkdamdwienia okrédajacych wymogi
stawiane przysztym wykonawcom robo6t remontamadernizacyjnych w placéwkach
oswiatowych, uméw o wykonanie rob6t budowlanych — zanych pomidzy
Prezydentem Miasta a wylonionymi w pgstwaniach o udzielenie zamoOwienia
publicznego wykonawcami.

14. Wspotpraca z inspektorami nadzoru WydziatueBsewzig¢ Publicznych przy
sporadzaniu przedmiaréw robot remontowych.

15. Wspoipraca z Wydziatem Ekologii i Rolnictwazakresie realizacji zadaemontowo-
modernizacyjnych finansowanych zgodkéw Gminnego i Powiatowego Funduszu
OchronySrodowiska i Gospodarki Wodnej.

16.Przygotowywanie wnioskow dotygz/ch zada modernizacyjnych w zakresie ochrony
powietrza, dotowanych Zeodkéw Wojewddzkiego Funduszu Ochrd$ripdowiska.

17.Przeprowadzanie pepbwan przetargowych przy udziale Wydziatu Nadzoru Mgen
— Referat Zamowie Publicznych, magcych na celu wytonienie wykonawcow robot
modernizacyjno-remontowych.

18. Przygotowywanie wymaganych Prawem Budowlanyloszgh do organu nadzoru
budowlanego dotygeych rozpoczcia robot budowlanych nie wymagaych
pozwolenia na budoyy a podlegajcych zgtoszeniu oraz przygotowywanie
wymaganych Prawem Budowlanym wnioskow do orgaadraru budowlanego
0 wydanie decyzji-pozwolenia na budeowa podstawie posiadanych projektow
technicznych w zakresie realizowanych zadedernizacyjnych.

19.Dokonywanie przekazania placu budowy, pradglv technicznych, odbioréw
technicznych eZciowych i kaxcowych realizowanych zadaemontowo-
modernizacyjnychwe wspotpracy z Wydziatem Przegszie¢ Publicznych.

20.Przeprowadzanie przedbw gwarancyjnych i pogwarancyjnych zrealizowanych
rob6t remontowo-modernizacyjnych przy wspotalizbrarzowych inspektoréw
nadzoru budowlanego i wykonawcow robot.

21.0cena i okrganie zakresu rzeczowego, azaknadzér nad usuwaniem powstatych
w placéwkach awiatowych awarii instalacji sanitarnych, elektrygzh
i budowlanych

22. Sporzadzanie dowodow OT i PT oraz wspotpraca z Wydziaksiggowo-Bud:etowym

przy przeszacowywaniu wastbsrodkéw trwatych lkdacych w posiadaniu lub
oddanych w trwaly zagd szkotom i placowkomgwiatowym.
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23. Kontrole dorane w zakresie prawidtowej eksploatacji atlaji, bedacego
w posiadaniu lub oddanego w trwaty adrgzkotom i placéwkomdwiatowym,
prowadzenia przez dyrektorow placéweéwiatowych ksizek obiektu budowlanego
oraz oceny stanu przygotowania do sezonowego.

24. Kontrola i aktualizacja wykazd&éwodkow trwatych oddanych w trwaty zak
dyrektorom szkoti placéwekwiatowych. Przygotowywanie informacji
o stanie mienia gminnego placéwekv@atowych.

25.Wspotpraca z kierownikami jednostekvatowych w zakresie zabezpieczenia w opat.

26.Ewidencjonowanie dokumentéw aganych z okresowymi przeglami stanu
bezpieczestwa placéwek awiatowych.

X. Wydziat Ekologii i Rolnictwa.
Do zadan Wydzialu Ekologii i Rolnictwa nalezy w szczegolngi :

1. Udostpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie na zasadach
i w zakresie okrélonym w Prawie Ochrony Srodowiska.

2. Przeciwdziatanie zanieczyszczenioknodowiska
e przyjmowanie informacji od o0s6b fizycznych o rodgajilosci i miejscach
wystepowania substancji stwarzaych szczegollne zagrenie dla srodowiska.
Przedktadanie tych informacji Wojewodzie,
e wspoOipraca z Restwowa Straza Pazarma i Wojewddzkim Inspektorem Ochrony
Srodowiska w zakresie zapobiegania, zwalczania iamigrania skutkéw
wystapienia powanej awarii.

3. Ochrona powietrza

e udzielanie i uchylanie pozwalena wprowadzanie gazéw lub pytdbw do powietrza,
przyjmowanie zgtoszedot. instalacji niewymagagych pozwolenia,

* wydawanie decyzji zobowzujacych prowadacego instalag lub uzytkownika
urzadzenia do prowadzenia w oklenym czasie pomiaréw wielkoi emisiji
substancji do powietrza, Feli z przeprowadzonej kontroli wynikae nasipito
przekroczenie standardow emisyjnych,

e prowadzenie pogpowania kompensacyjnego,

 wydawanie zezwole prowadacym instalacje olfe systemem handlu
uprawnieniami do emisiji.

4. Ochrona srodowiska w dziatalncéci gospodarczej i inwestycyjnej

» orzekanie o obowkku sporadzenia i przedtzenia przegidu ekologicznego,

» kontrola przestrzegania przepisow o ochrénselowiska i wspotpraca
z WIGS w tym zakresie,

* prowadzenie pogpowania w sprawie oceny oddziatywania reodowisko
planowanych przedsizig¢ mogcych znacaco oddzialywéa na srodowisko
w przedmiocie wydania decyzji érodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacg przedstwziccia,
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e opiniowanie projektow planéw zagospodarowania firzeanego oraz projektéw
strategii rozwoju regionalnego lub wprowadzonychiaamdo w/w dokumentéw
wraz z prognagzoddziatywania narodowisko,

* wydawanie pozwole zintegrowanych oraz orzekanie o ich wémgaciu, cofniciu
lub ograniczeniu,

* uczestnictwo w komisji negocjacyjnej dotycej programu dostosowawczego.

5. Program ochronysrodowiska
* opracowanie gminnego i powiatowego programu ochrérgdowiska w celu
realizacji polityki ekologicznej,
* sporadzanie co 2 lata raportéw z wykonania programowaacpsrodowiska.

6. Ochrona przed hatasem
* wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatagurzypadku stwierdzenia na
podstawie pomiarowze poza zakltadem przekroczong dopuszczalne poziomy
hatasu.

7. Obstuga Gminnego i Powiatowego Funduszu Ochrorrodowiska.

8. Wspotpraca z organizacjami spotecznymi zajmujcymi sie ochrona
srodowiska.

9. Gospodarka wodna i ochrona waod

e prowadzenie pogpowania i wydawanie pozwalewodno-prawnych w zakresie
szczegolnego korzystania z wod, regulacji wod, wgkoa uradzenh wodnych,

* rozstrzyganie sporéw o przywrdocenie stosunkoéw wetima gruntach,

» gospodarka wodnéeiekowa w zaktadach produkcyjnych,

e ustanawianie bezgmednich stref ochronnychgdj wody,

* ochrona przed powodgi

» spotki wodne — prowadzenie spraw dot. utworzen@kspzatwierdzania
i nadawania statutu spoétce, nadzor i kontnald dziatalnécia spoétek,

« wydawanie pozwole wodno-prawnych na wprowadzania do adza
kanalizacyjnych, &dacych wtasnécia innych podmiotowgsciekéw przemystowych
zawierajicych substancje szczegélnie szkodliwesdtalowiska wodnego.

10. Ochrona powierzchni ziemi

e prowadzenie pogbowania i okr&lanie zakresu, sposobu oraz terminu
rozpoczcia | zakaczenia rekultywacji terenu, na ktérym na#b
zanieczyszczenie,

* prowadzenie okresowego badania gleby i ziemi,

e prowadzenie, aktualizowanego corocznie rejestru iawcego informacje
o terenach, na ktérych stwierdzono przekroezestandardéw jakoi gleby lub
ziemi,

* prowadzenie obserwacji terenéw zagmoych ruchami masowymi ziemi oraz
terendw, na ktorych wygbuja te ruchy, a take prowadzenie rejestru zawier@ggo
informacje o tych terenach.
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11. Ochrona srodowiska przed odpadami

wydawanie i cofanie pozwalena wytwarzanie odpaddw oraz zezwoile

prowadzenie dziataldoi w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania

(w tym pojazddéw wycofanych z eksploatacji) i trangp odpadoéw,

zatwierdzanie programu gospodarki odpadami nieleezpymi,

przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadachzasposobach gospodarowania
nimi,

nakazywanie, w drodze decyzji posiadaczowi odpadsunicie odpaddw z miejsc
nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazgnaay

opiniowanie zezwoke na przyw6z odpadow z zagranicy wydawanych przez
Gtéwnego Inspektora Ochrorgyodowiska.

12.Geologia i gornictwo

udzielenie, cofanie koncesji na poszukiwanie, rampavanie i wydobywanie kopalin
pospolitych na powierzchni do 2 ha i rgganwydobyciu nie przekraczggym

20 000

zatwierdzanie projektéw prac geologicznych dmtgych zt& kopalin pospolitych,
ustalania zasobowetijwod podziemnych, warunkéw hydrogeologicznych, iiada
geologiczno-izynierskich, sprawowanie nadzoru i kontroli jakoamg administracji
geologicznej w zakresie wynikaym z ustawy prawo geologiczne i gérnicze,

opiniowanie, zatwierdzanie planu ruchu zaktadu @aego i uzgadnianie planu

ruchu likwidowanego zaktadu goérniczego.

13.0chrona przyrody

przygotowywanie dla Rady Miejskiej materiatbw datycych poddania pod
ochrorg sktadnikéw przyrody,

wydawanie zezwole i wymierzanie opftat za uswuie zieleni z terenu
nieruchoméci, w tym prowadzenie spraw zygianych z wycink zieleni
wynikajacych z ustawy o transporcie kolejowym,

wymierzanie administracyjnych kar pieanych za zniszczenie terendw zieleni albo
drzew lub krzewOw oraz za usuwanie drzew lub ki@ewbez wymaganego
zezwolenia, a tate za niewtéciwa pielegnacg,

prowadzenie dziataw zakresie edukacji ekologicznej i popularyzacjiochrony
przyrody.

prowadzenie rejestru  przetrzymywanych zwiérz oraz ich  hodowli
podlegagcych ograniczeniom na podstawie umoveaaiynarodowych, ktorych
Rzeczpospolita Polska jest séron

prowadzenie pogpowania w sprawach oceny oddzialywania przgdskcia na
obszar Natura 2000.

14.W zakresieutrzymania czystaici i porzadku w gminach

wydawanie i cofanie zezwalena odbieranie odpadéw komunalnych odseicieli
nieruchomeci,

wydawanie i cofanie zezwale na oprénianie zbiornikbw bezodptywowych
i transport nieczystai cieklych,

wydawanie i cofanie zezwalev zakresie ochrony przed bezdomnymi zwgeami,
wydawanie zezwole na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwie take
grzebowisk, spalarni zwtok zwiegzych i ich czsci.
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15.W zakresie zwalczania chorob zakaych zwierzat, badania zwierzt rzeznych
I migsa oraz w zakresie Inspekcji Weterynaryjnej
» zapobieganie i zwalczanie choréb zakgch u zwierat oraz wspotpraca
z organami Inspekcji Weterynaryjnej.

16.W zakresie organizacji hodowli i rozrodu zwiezat gospodarskich
» orzekanie o dopuszczeniu reproduktora do rozrotiuralaego.

17.W zakresie ochrony zwierat
» wydawanie zezwolena posiadanie psa rasy uznawanej za agresywn
e orzekanie o0 odebraniu zwieda wiscicielowi w przypadku rzcego
zaniedbywania lub okrutnego traktowania,
* wspoOipraca z samagdem lekarsko — weterynaryjnym, InspekadjVeterynaryjia
oraz innymi organizacjami spotecznymi w zakresierony zwierat.

18. W zakresie wliczania okresow pracy w indywigalnym gospodarstwie
rolnym do pracowniczego Stau pracy
* wydawanie z&wiadcze o stau pracy w rolnictwie dla zaktadéw pracy,
« stwierdzenie okoliczni@i mapcych wptyw na ustalenie prawa do
swiadczé emerytalno-rentowych z tytutu pracy w rolnictwia @dUsS,
* wydawanie zé&wiadcze pracy dla osob utrzymagych s¢ z rolnictwa na
podst. posiadanych danych ewidencyjnych.

19. W zakresie ubezpieczenia spotecznego rolnikow ipdidualnych
* wydawanie zéwiadcze o potazeniu gospodarstwa rolnego w strefie
ochronnej.

20. W zakresie ochrony rélin uprawnych
* przyjmowanie informacji i zawiadamianie o wysieniu lub podejrzeniu wyspienia
organizmu szkodliwego, podlegaggo zwalczaniu i przekazanie informaciji
SWIOR.

21.W zakresie przeciwdziataniu narkomanii
* wydawanie zezwolena upraw maku i konopi,
e nadzor nad uprawami maku i konopi,
* wydawanie nakazéw zniszczenia upraw.

22.W zakresie ochrony gruntéw rolnych i Iénych
* wspotudzialw prowadzeniwzgodnié dla opracowania i zatwierdzenia
projektu planu zagospodarowania gruntosirefach ochronnych,
* prowadzenie co 3 lata okresowych bagaziomu skaenia gleb i rélin na
gruntach potonych w strefie ochronne.

23 Wspotdziatanie w zakresie spadzania spisu uprawnionych do udziatu
w gtosowaniu w wyborach do izb rolniczych.

24.Wspotdziatanie z Wydziatem Geodezji i Kartografiamoradami ogrodow

dziatkowych w zakresie tworzenia, poszerzaititwidaciji ogrodkéw
dziatkowych.
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25.Wspdtdziatanie z organizacjami rolnikdw w sprawéehtattowania polityki rolne;
i spotecznej oraz ustug produkcyjnych diaiciwa i dla ludnéci wiejskie;.

26. Wydawanie zéwiadczeé o posiadaniu gospodarstwa rolnego w oparciu caplasi baz
dot. gospodarstw rolnych.

27.Przeprowadzanie procedury potwierdzaj posiadanie kwalifikacji rolnych.

28.Informowanie rolnikéw o obowizku zawarcia umowy ubezpieczenia od
odpowiedzialngi cywilnej rolnikbéw z tytutu posiadania gospodaratrolnego — OC oraz
ubezpieczenia budynkéw wchadych w sktad gospodarstwa rolnego od ognia i innych
zdarzeé losowych.

29.Zbieranie informacji na temat zawartych umow ulezzeniowych, wyrejestrowywanie
wigcicieli nie posiadaicych ubezpiec#ei przekazywanie informacji do Funduszu
Gwarancyjnego celem dalszego ppstvania.

30.W zakresie organizacji i prowadzenia spiséw rolnych
e przygotowanie i przeprowadzenie spisu rolnego neadach okrdonych przez
Prezesa GUS,
» aktualizacja danych dotyazych gospodarstw i dziatek rolnych dla potrzeb spis
rolnego,
* sporzdzanie sprawozaao uwytkowaniu gruntdw w gminie.

31 W zakresie rybactwasrodl adowego
» wydawanie kart wdkarskich i kart towiectwa podwodnego,
* rejestracja sprzu ptywapcego do amatorskiego potowu ryb,
» realizacja zadazwiazanych z funkcjonowaniem Spotecznej $yra
Rybackiej powotanej na terenie miasteep Rag Miejska.

32.W zakresie towiectwa
» ochronasrodowiska przyrodniczego w zakresie ochrony i hadow
zwierzt townych i innych zwierat dziko zyjacych,
» wydawanie zezwolena posiadanie i hodowanie chartéw lub ich
mieszecow.

33. W zakresie Ignictwa

* sprawowanie nadzoru nad gospoddséna w lasach nie stanowgych
wiasnéci Skarbu Pastwa,

» wydawanie decyzji w sprawie przyznawakiadkow finansowych
z budetu Pastwa na pokrycie kosztow zagospodarowania, ochrony
i zalesienia,

» opiniowanie wnioskdéw o uznanie lasu za ochronnydabbawienie
go tego charakteru,

e przyznania dotacji na zalesienie z fundusZnédgo,

» zlecanie opracowania uproszczonego planadaania lasu dla lasow
naleacych do oséb fizycznych i wspdlnot gruntowych onazizorowanie
jego wykorzystania,

* wydawanie decyzji o przeznaczeniu gruntu rolnegaalesienia oraz

42



stwierdzenie prowadzenia przezsaitaela gruntu uprawy kmej
uprawniajcej do wyptaty ekwiwalentu,

* wydawanie decyzji wstrzymagej wyptaty ekwiwalentu, w przypadku
stwierdzenia nieprawidto$eo przy prowadzeniu uprawydeej.

XI. Wydziat Zdrowia i Pomocy Spoteczne,.
Do zadan Wydziatu Zdrowia i Pomocy Spotecznej naley w szczegolnéci :

1. Referat Zdrowia i Pomocy Spotecznej:

Ochrona zdrowia

1. Wspétpraca przy opracowywaniu modelu przeksatadtuzby zdrowia - sprawowanie roli
kreatora polityki zdrowotnej i spotecznej westie.

2. Opiniowanie opracowanego przez Wojewinimalnego planu zabezpieczenia
ambulatoryjnej opieki zdrowotnej dla wéljaskiego w zakresie dot. miastalowa
Gornicza.

3. Analizowanie stanu zdrowia luditd i ustalanie potrzeb zdrowotnych miesaié@w
Dabrowy Gorniczej.

4 . Opracowywanie materiatowedncych podstaw do podejmowania decyzji
wynikapcych z petnienia roli organu zajwielskiego dla samodzielnych
publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej zakresie :

» tworzenia, przeksztatcania i likwidacji zakladow

» zatwierdzania statutu oraz jego zmian,

» powotywania sktadu Rad Spotecznych i zatwiarda regulaminéw Rad,

* wyrazania zgody na zbycie m#fu trwatego i wydzierawienie pomieszczhe
na okres powsej 1- go roku przez samodzielne publicznetarhk opieki
zdrowotnej.

5. Realizacja nadzoru sprawowanego przez PestgdMiasta nad dziataléma
podlegtych samodzielnych publicznych zaktaddpieki zdrowotnej w zakresie :
* realizacji zada statutowych,
» prawidtowaci gospodarowania mieniem,
» gospodarki finansowej poprzez :
a) analiz planéw i sprawozdazaktadow oraz przeprowadzane kontrole,
b) analiz rocznych sprawozddinansowych i przedktadanie ich do zatwierdzenia.

6. Prowadzenie ewidencji stanu i rucénodkow trwatych i pozostatychrodkow
trwatych przejtych do Gminy i bdacych na stanie Referatu.

7. Nadzor nad majkiem ruchomym gminy d&dacym na stanie wydziatu.

8. Prowadzenie dzialazwiazanych z likwidagj i wycers magtku ruchomego gminy
bedacego na stanie wydziatu.
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9. Organizowanie cafoi prac zwazanych z zawarciem umow na dziane mienia
ruchomego gminy przez niepubliczne zaktadgkizdrowotnej powstate w wyniku
przeksztatcenia samodzielnych publicznycHamdw opieki zdrowotne;j.

10. Organizowanie cadoi prac zwizanych z przejmowaniem na stan gminy mienia
ruchomego przekazywanego przez Likwidatdikwmowanych samodzielnych
publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej a wzagdIndci :

» kontrola przekazywanej dokumentacji,

* przygotowywanie catej dokumentacji do Wydziatu ¢{giwo-Budetowego
umazliwiajacej wprowadzenie przekazywanego mienia na stanygmin

* sprawdzanie i przyjmowanie dokumentacji archiwapejikwidowanych
samodzielnych publicznych zaktadach opieki zdrowptn

11. Nadzér nad dziataldcia Ztobka Miejskiego.
12. Realizacja zadaw zakresie edukacji zdrowotnej mieszt@w.

13. Organizowanie i koordynowanie ogolno migjkkiakcji o charakterze
profilaktycznym.

14. Organizowanie cadoi prac zwazanych z zawarciem uméw o opiek trybie ustawy
z dnia 28 lipca 1983 r. o podatku sghdkéw i darowizn ( Dz. U. Nr 142
z 2004 r., poz. 1514 zjmdejszymi zmianami).

15.Koordynacja dziataw zakresie ratownictwa medycznego, a w szczegbino
* przygotowywanie i aktualizacja powiatowego planbezapieczenia medycznych
dziata ratowniczych,
e przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyeqg organizaciji
i funkcjonowania systemu ratownictwa medygmna terenie miasta.

16. Realizacja zadaz zakresu €wiaty i profilaktyki zdrowotnej w m$l zatazen zawartych
w Narodowym Programie Zdrowia.

17. Przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséwtofa realizag programow
zdrowotnych, do realizacji przez zaktady opmtiiowotne;.

18. Organizowanie i wspotuczestniczenie w organamiw imprez typu :
» szkolenia w zakresie profilaktyki zdrowia,
* rozpowszechnianie materiatow informacyjnych i edwyfiaych w zakresie promoc;ji
zdrowia,
» koordynacja ogélnopolskiej akcji honorowego krwiadfwa na terenie miasta.

19. Ustalanie priorytetow zafla zakresu promocji zdrowia w oparciu o prowadzenie
analiz danych epidemiologicznych i statystycinyc

20.Przygotowywanie peinej dokumentacji dotya przeprowadzania konkursow
na stanowiska kierownikow jednostek organizacgimgminy podlegtych Wydziatowi.
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21. Prowadzenie prac zwianych z realizagjPrograméw Ministerstwa Zdrowia
skierowanych do samodzielnych publicznychamddw opieki zdrowotnej,
a finansowanychallz wspétfinansowanych z buaetu pastwa i ich rozliczanie.

22.Ustalanie potrzeb w zakresie opieki zdrowotmeganizowanie nowych placéwek
stwzby zdrowia w miécie.

23.Nadzor nad dziataldoia aptek w miécie, a w szczegolsoi sporadzanie
harmonogramu dyiréw nocnych aptek.

24. Prowadzenie spraw zyganych ze zlikwidowanymi samodzielnymi publicznymi
zaktadami opieki zdrowotnej :
* rozpatrywanie pism, wnioskow i przedstawianie propganych odpowiedzi,
* wyliczanie zagdzonych wynagrodzebytym pracownikom spzoz,
* obliczanie nalenych odsetek ustawowych z tytutu roszcpeacowniczych.

Pomoc spoteczna i dziatania na rzecz osob niepetpogwnych

25. Nadzér nad dziataldoia Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej wabrowie
Gorniczej.

26. Wspoitpraca i koordynacja dziatasooPlacéwki Opiekiczo-Wychowawczej, Domu
Pomocy Spotecznej, Powiatowego Zespotu dave@drzekania o Niepetnosprawico

27. Realizacja zadaw zakresie zapewnienia schronienia, positkniezizdnej pomocy
osobom bezdomnym.

28. Realizacja zadawtasnych Gminy zlecanych organizacjom poz@mzvym
dziatajgcych na rzecz oséb przewlekle chorych i eliepsprawnych.

29. Analizowanie potrzeb oséb niepetnosprawnyapracowywanie programéw w tym
zakresie.

30. Wydawanie kart parkingowych dla os6b niepgfmawnych uprawniagych do
niestosowania ido niektérych znakow drogowych.

31.Prowadzenie dzialazwiazanych z udzielaniem dotacji na realizazada wlasnych
gminy dla podmiotow nie zaliczanych do sekfimanséw publicznych i nie dziatgych
w celu osigniccia zysku.

32. Przygotowywanie i uzgadnianiesteporozumié zawieranych przez Prezydenta Miasta
Dabrowy Gorniczej dotycxrych odptatnéci za pobyt oséb w domach pomocy
spotecznej, w rodzinach zgstzych oraz placéwkach opiekazo-wychowawczych.

33. Prowadzenie rozlicaev zakresie wnoszonych przez gmoptat za pobyt mieszkadw
Dabrowy Gorniczej w domach pomocy spotecznegsciowe pokrycie kosztéw
utrzymania dzieci umieszczonych w rodzinistgaczej oraz kosztéw utrzymania dzieci
przebywajcych w placéwce opiekiczo-wychowawcze;.
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

Wspotpraca z Ministerstwem Zdrowia, tiiem Marszatkowskim $laskim Urzdem
Wojewodzkim.

Nadzor nad realizacprzez inne gminy/powiaty zawartych alidowa Gornicz
porozumig@, sporadzanie w tym zakresie stosownych dokumentéw do \iyulz
Kskgowo-Budetowego.

Przygotowywanie i przeprowadzanie konkursutafarrealizag zada wtasnych gminy
zleconych do wykonania organizacjom pozaozvym, dziatajcym na rzecz oséb
przewlekle chorych i niepetnosprawnych w eake pomocy spotecznej, ochrony

I promocji zdrowia.

Wydawanie kart parkingowych dla placowek zajjoygh st opieka, rehabilitacy,
edukacj oséb niepetnosprawnych.

Nadzor nad realizacjPowiatowe]j Strategii Rozwezywania Probleméw Spotecznych
w Dabrowie Gorniczej na lata 2003-2010", ,Gminnego Ramgu Dziat& na rzecz Oséb
Niepetnosprawnych wdbrowie Goérniczej”.

Prowadzenie dziat&wiazanych z udzielaniem pomocy publicznej podmiotom
realizugcym zadania z zakresu ochrony zdrowia i pomocyesjzole;.

2. Referat Profilaktyki Uzaleznien :

1. Prowadzenie dziadazwiazanych z :

» profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych,
* integracy spotecza.

2. Podejmowanie oraz wspieranie realizacji aat@apcych na celu przeciwdziatanie
wykluczeniu spotecznemu.

3.Ksztaltowanie polityki antyalkoholowej w Gminiegrzez :

» zwiekszanie dogpnasci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dlaloso
uzakenionych od alkoholu,
* udzielanie rodzinom, w ktorych wygtuja problemy alkoholowe, pomocy
psychospotecznej i prawnej,
* udzielanie pomocy osobom i ich rodzinom dogkyrn przemog domows,
* prowadzenie profilaktycznej dziatalém informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwazywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatanakomanii,
w szczegolsoi dla dzieci i mtodzigy, w tym prowadzenie pozalekcyjnych &&j
sportowych, a ta& dziata na rzecz doywiania dzieci uczestnigzych
w pozalekcyjnych programach opigkao-wychowawczych
| socjoterapeutycznych,
e wspomaganie dziataldoi instytucji, stowarzyszei 0sob fizycznych, stacych
rozwazywaniu probleméw alkoholowych ( zlecanie zadla
* podejmowanie interwencji w zgiku z naruszeniem przepisow art. 13115
ustawy o wychowaniu w trzevosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz
wystpowanie przed flem w charakterze oskgrciela publicznego.
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6.

7.

8.

9.

. Kreowanie lokalnej polityki wobec alkoholugyaez opracowywanie i wdranie

Gminnego Programu Profilaktyki i Rozywania Probleméw Alkoholowych.

Biezaca koordynacja realizacji zaglaawartych w Gminnym Programie Profilaktyki
i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

Dziatanie na rzecz tworzenia i wzmachianialokj koalicji trzéwosciowej, szukanie
poparcia dla dziadena rzecz zmniejszenia rozmiaréw problemow alkohgldn.

Analiza zasobdéw unitiwiajacych prowadzenie dziatalda profilaktycznej i naprawcze;.

Wspolpraca z instytucjami i organizacjamiadiiacymi w sferze profilaktyki
i rozwhzywania probleméw alkoholowych.

Udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozayiwania Probleméw Alkoholowych.

10. Koordynowanie dziataldoi zespotow Gminnej Komisji Rozazywania Problemow

Alkoholowych.

11.Wspotpraca z |zpWytrzezwien w zakresie realizacji zadavynikajacych z ustawy

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

o0 wychowaniu w trzavosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.
Prowadzenie ewidencji 0sob uzalenych.

Zaktadanie akt zgtoszonych do Gminnej KomigjzRiazywania Problemow
Alkoholowych.

Przygotowywanie petnej dokumentacji nigihieej do wydania opinii przez biegtego
w przedmiocie uzammienia.

Przygotowywanie wnioskéw dadsi w celu wszagia posgpowania 0 orzeczeniu
obowizku leczenia.

Przygotowywanie dokumentéw niedinych do wydania przez GmigiKomisjg
Rozwizywania Problemow Alkoholowych opinii o zgodwwolokalizacji punktu
sprzeday z uchwatami Rady Miejskiej, o ktorych mowa w dr2. ust. 1i 2 ustawy
o wychowaniu w trzevosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Sporzdzanie sprawozdiez dziatalngci w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi na
wniosek uprawnionych organow.

Organizowanie i koordynowanie prac w zakresidilpktycznej dziatalnéci
informacyjnej i edukacyjnej na temat innyghwisk patologii spotecznej w niiee.

Przygotowywanie ogolno miejskich akcji o chaeake profilaktyczno - edukacyjnym we
wspOtpracy z wydziatami i jednostkami gdr oraz innymi organizacjami zajnagymi
St ta problematyk.

Wdraanie i propagowanie regionalnych, ogélnopolskicimganii edukacyjnych dot.
choroby alkoholowej, przemocy w rodzinieznanych zjawisk patologicznych.
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21.

22.

23.

Xl

Realizacja zadaz zakresu problematyki alkoholowej oraz innychwagk patologii
spotecznej w n#} zatazen zawartych w Narodowym Programie Profilaktyki

i Rozwazywania Probleméw Alkoholowych oraz Krajowym Pragia Przeciwdziatania
Narkomanii.

Wspotpraca z Regionalnyn§i@dkiem Polityki Spotecznej Wojewddztwélaskiego
i Pastwowa Agench Rozwihzywania Problemow Alkoholowych.

Prowadzenie dziat&wiazanych z udzielaniem dotacji na realizazada wiasnych

gminy dla podmiotéw nie zaliczanych do sekfiimansow publicznych i nie dziatagych
w celu osigniccia zysku.

|. Wydziat O swiaty.

Do zadan Wydziatu Oswiaty nalezy w szczegoOInéci :

1. Referat Gswiaty :

1.

Realizacja zadazwiagzanych z zakladaniem, prowadzeniem oraz likwidagzkot
i placéwek publicznych, w tym: przedszkoli, szkddstawowych, gimnazjalnych,
ponadgimnazjalnych, szkét artystycznych, szkéicgrych, Mlodzieowego Grodka
Pracy Tworczej, Poradni Psychologiczno — Pedagoeg.

Opracowywanie planu sieci publicznych szkét mmerie miasta oraz planu sieci
przedszkoli i oddziatéw przedszkolnych w szkotackigtawowych.

3. Kontrola spetniania obowdku szkolnego lub obowiku nauki przez mtodziew wieku

16 — 18 lat.

4. Prowadzenie spraw zyanych z ksztalceniem specjalnym, nauczaniemwidiyalnym,

7.

8.

9.

zagciami  korekcyjno — kompensacyjnymi i rewalidaoyni oraz wczesnym
wspomaganiem rozwoju dziecka.

Prowadzenie spraw zwanych z organizowaniem przez szkoly i plddow
oswiatowe krajoznawstwa i turystyki, a w szczZegéci kolonii $rodrocznych
dla uczniéw szkét podstawowych.

Prowadzenie cafoksztaltu spraw azanych =z przeprowadzaniem konkursow
na stanowiska dyrektorow przedszkoli, szkotaicgwek éwiatowych.

Prowadzenie akt osobowych dyrektoréw pogigytplacowek.

Koordynowanie pracy doradcow metodycznyctvspétpraca w tym zakresie
z Regionalnym @odkiem Doskonalenia Nauczycieli , WOM” Katowice.

Prowadzenie catoksztaltu spraw @sinych z awansem zawodowym na stopie
nauczyciela mianowanego.
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10.

11.

Prowadzenie dziatazwiazanych z udzielaniem dotacji celowych na realizazada
wilasnych dla podmiotéw nie zaliczanych do sektomarfsow publicznych i nie
dziatapcych w celu osignigcia zysku.

Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji azemej z fundowaniem Stypendiow
Miasta Dybrowy Goérniczej dla Najzdolniejszych Uczniowstudentow - Mieszkeeow
Dabrowy Gorniczej.

12.Wspotpraca z instytucjami dzialegymi na rzecz szkoti placéweksvaatowych

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

tj. Poradni Psychologiczno — PedagogiaziRegionalnym &odkiem Doskonalenia

Nauczycieli ,, WOM” Katowice, PTTK, MOPS, TPZHP, Powiatowym Urgdem
Pracy, KomerglMiejska Policji, Komend Miejska Paistwowej Stray Pazarnej, Straa
Miejsky i odpowiednimi wydziatami Urgdu Miejskiego.

Wspbtpraca z organami nadzoru pedagogiczrig§aratorium QGwiaty, Ministerstwem
Edukacji Narodowej i Sportu, Centrum Edukacji Atyyznej, Ministerstwem Kultury ).

Koordynacja zadaw zakresie realizacji sslowego programu ,Wyprawka szkolna”.

Opracowywanie rocznych planow dofinansowangkdpalenia zawodowego nauczycieli
na podstawie wnioskéw dyrektorow szkét i plaek.

Przygotowywanie projektéw porozumimiedzy gminami dotyczcych zada wkasnych
gminy i powiatu obejmagych sprawy edukacji publiczne;j.

Przeprowadzanie dargich kontroli w podlegtych jednostkach w zakeespraw
organizacyjnych i kadrowych.

Prowadzenie spraw zwanych z dziatalnwia szkdét niepublicznych i placowek
ksztalcenia ustawicznego, w tym przygotowywarzgwiadcze o wpisie do ewidenciji
szkot i placéwek niepublicznych oraz decyajich wykréleniu z ewidenciji.
Organizowanie imprez typu: Daieedukacji Narodowej, spotkanie z emerytowanymi
pracownikami gwiaty, podsumowanie agjni¢¢ uczniow i nauczycieli na zakozenie

roku szkolnego, uroczysteasranie aktéw nadania stopnia awansu zawodowego.
Wspotpraca z placoOwkaméwiatowymi przy organizacji imprez o zagu miejskim.
Koordynowanie dziafana terenie gminy w zakresie szkolnictwazsaego.
Koordynowanie dziataw zakresie higieny szkolnej i profilaktyki.

Gromadzenie informacji na temat stanu zdrowianidw.

Koordynowanie dziatezwiazanych z wolontariatem.

Gromadzenie informacji zgdanych z archiwami placowekwiatowych.
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26.Przygotowywanie pod wzglem merytorycznym wnioskow dotygz/ch pozyskiwania
funduszy z Unii Europejskiej i PFRON na rzgaunostek organizacyjnych — placowek

gwiatowych

27. Prowadzenie spraw zwianych z udzielaniem pomocy materialnej o charakter

socjalnym dla uczniéw i stuchaczy.

28.Prowadzenie catoksztattu spraw gzeinych z kierowaniem dzieci i mtodzie

do mtodzieowych grodkéw wychowawczych oraz miodzmwvych grodkow
socjoterapii.

29.Gromadzenie informacji obejmagych bazy danychswiatowych zgodnie z ustaw

z dnia 19.02.2004 r. o systemie informagyiatowej ( Dz.U. Nr 49,p0z.463 ).

30.Gromadzenie informacji o pracownikach mtodoc@my

2.

1.

Referat Finansowy :

Projektowanie bugtu publicznych placowekswiatowych.

. Przedstawianie propozycji przyznawania podzibdkow budetowych

dla poszczegolnych jednostek organizacyjnych

. Podziatsrodkow finansowych dla niepublicznych placéwelawiatowych.

. Analiza i ocena plandw finansowych opracoych przez dysponentéwrodkow

budretowych.

. Analiza proponowanych zmian zatwierdzonych watd finansowych podlegtych

placowek.

. Analiza wykorzystanigrodkow przydzielonych z buadtu i srodkéw

pozabudetowych funduszy celowychetiacych w dyspozycji jednostek
organizacyjnych.

7. Opracowywanie zbiorczych informacji w zakrespeaw finansowych.

8.

Instrukta pracownikéw ksigowdsci podlegtych placowek w zakresie spraw
finansowych.

9. Przeprowadzanie ddrg/ch kontroli finansowych w podlegltych jednostka

10. Prowadzenie spraw finansowych aginych z zorganizowaniem przez szkoty

i placowki éwiatowe kolonii srédrocznych.

11. Prowadzenie kgjowasci Kasy Zapomogowo — Rpczkowej.

12.Naliczanie odpisu na zaktadowy fundészadczeé socjalnych dla nauczycieletacych

emerytami i rencistami przedszkoli, szkdlagdwek dwiatowych.
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13. Wspotpraca w zakresie spraw finansowycphrawadzonymi placowkami
Ggwiatowymi oraz Wydzialem Kegjowo- Bud:etowym.

14. Nadzér nad realizacgrodkéw zabezpieczonych na tzw. pozestdriatalngé
Ggwiatowa Wydziatu Gwiaty.

15. Przygotowywanie materiatow dla Prezydentadii Rady Miejskiej w zakresie
zmian plandw finansowych jednostek tmidwych.

16. Obstuga finansowa stypendiéw dla najzdgdmieh uczniow i studentow-
mieszkacow Dabrowy Gorniczej.

17. Sporadzanie umow zledei uméw o dzieto w zakresie spraw merytorycznie
przyporazdkowanych.

18. Prowadzenie sprawozdawgzioz realizacji zaméwie publicznych.

19. Realizacja finansowa porozutheawartych mgdzy gminami, dotyczych zada
wiasnych gminy i powiatu obejmgjych sprawy edukacji publicznej.

20. Prowadzenie catoksztattu spraw gzminych z dofinansowaniem doskonalenia
zawodowego nauczycieli.

21. Obstuga finansowa spraw zwanych ze stypendiami socjalnymi.

22. Prowadzenie spraw finansowych gzeinych z awansem zawodowym nauczycieli.
23. Obstuga finansowa dziatgminy w zakresie szkolnictwa wgzego.

24. Obstuga finansowa programéwaawych, w tym m.in. ,Wyprawki szkolnej”.

25. Prowadzenie spraw finansowych azeinych z rozliczeniergrodkéw finansowych
przyznanych przez PFRON

26.Prowadzenie spraw finansowych amanych z rozliczenierrodkéw
finansowych pozyskanych z Unii Europejskiej.

27. Prowadzenie spraw zyganych z obstugfinansows wnioskdéw o udzielenie pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla umanistuchaczy.

28. Prowadzenie spraw zganych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia pradaw
miodocianych.
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XIIl. Wydziat Kultury.

Do zadan Wydzialu Kultury nalezy w szczegOlnsi :

w zakresie planowania i koordynacji przedsiwzieé¢ kulturalnych :

1.

Planowanie, inicjowanie i koordynowanie w graidziatay w zakresie tworzenia,
upowszechniania i ochrony kultury.

2. Wspotdziatanie z podmiotami gospodarczymi tyigcjami w zakresie ksztalcenia

10.

11.

12.

13.

r&znorodnych form mecenatu nad kukur

. Opracowywanie przy wspotudziale instytucji kit i srodowisk kulturalnych miejskich

kalendarzy imprez kulturalnych.

. Rozpatrywanie wnioskow stowarzyszeiltury w zakresie pomocy finansowej

i zlecaniu do realizacji zadlavtasnych gminy.

. Prowadzenie rejestru miejskich instytucji kajtu

. Wspdétdziatanie z gminami regionu i kraju wwcplomociji kultury miasta oraz rozwoju

kultury poprzez wspotpraé wymiarg doswiadcze.

. Inicjowanie i realizacja przedsizic¢ mapcych na celu pozyskiwanigodkdw

finansowych z funduszy Unii Europejskiej néedeultury we wspotpracy z Wydziatem
Strategii, Rozwoju i Promocji Miasta.

. Wspotdziatanie z partnerami zagranicznymi widelorzenia warunkow

migdzynarodowej promocji kultury miasta i wymiany kutilnej we wspotpracy
z Wydzialem Strategii, Rozwoju i Promocjiddta.

. Inspirowanie i koordynacja dziatatuzacych rozwojowi miejskich instytucji kultury,

szkét artystycznych i imprez jednostek organyjnych realizujcych funkcje i cele
kultury.

Wspieranie i promowanie kulturalnych inicjatyvieszkacow, organizaciji
pozarzdowych i innych animatoréw kultury.

Inicjowanie i wspoétudziat w publikacjach kulnych, dotycacych Dabrowy Gorniczej
we wspotpracy z Wydzialem Strategii, RozwioRromocji Miasta.

Przygotowanie i opiniowanie wnioskoéw w spranégrdd za wybitne aginiccia
w sferze kultury.

Nadzor merytoryczny na dziatabea miejskich instytucji kultury :
» Pafac Kultury Zagtbia,

e Dom Kultury w Dybrowie Gérniczej — Zbkowicach,

* Miejska Biblioteka Publiczna im. H. Kaltaja.
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w zakresie ochrony débr kultury i publikaciji :

1. Planowanie, inicjowanie i koordynacja dziata zakresie ochrony débr kultury.

2. Prowadzenie rejestru dobr kultury; zabytkéw arolich, nieruchomych
i archeologicznych we wspotpracy z Wydziatenbdhistyki i Architektury.

3. Inicjowanie i organizowanie przegsizie¢ i projektow ukierunkowanych na pozyskanie
srodkéw z funduszy Unii Europejskiej na ochgarrewitalizacy débr kultury
we wspotpracy z Wydzialem Strategii, RozwoRromociji Miasta.

4. Nadzor redakcyjny nad Raptularzem Kulturalnyohagowanym przez zespot Miejskiej
Biblioteki Publiczne;.

5. Dziatalng¢ publikacyjna zwdazana z histoa gminy i dziatalnécia kulturalra.
6. Zbieranie i przygotowywanie informacji dla pabzwydawniczych
i publicystycznych miasta (katalogi, foldemyfdrmatory, biuletyny itp.)
w zakresie kultury we wspotpracy z Wydziatetraggii, Rozwoju i Promocji Miasta.
7. Weryfikacja informaciji dla potrzeb wydawniczyicpublicystycznych gminy (katalogi,
foldery, informatory, biuletyny itp.) w zalgie kultury we wspotpracy z Wydziatem
Strategii, Rozwoju i Promocji Miasta.

8. Zbieranie i archiwizacja informacji dotygzch miasta.

9. Wykonywanie i archiwizacja materiatu fotografiego z waniejszych imprez
dotycacych miasta.

10. Planowanie i koordynowanie dziatav zakresie badehistorii miastai jego
dzielnic.

11. Planowanie i koordynowanie badarcheologicznych.

12. Nadzo6r merytoryczny nad dziatakui :
* Muzeum Miejskiego ,Sztygarka”.

XIV. Wydziat Sportu, Rekreacji i Turystyki.

Do zadan Wydziatlu Sportu, Rekreacjii Turystyki nalezy w szczegolnsci :

w zakresie planowania i koordynaciji przedsiwzieé sportowych, rekreacyjnych
i turystycznych :

1. Propagowanie, planowanie oraz koordynowanieofiz wszystkich form kultury
fizycznej, sportu kwalifikowanego, masoweghk jawniez wspoétdziatanie w rozwoju
wychowania fizycznego dzieci i mtodzye w szkotach.

53



2. Koordynowanie dziatalgoi lokalnych instytucji i stowarzysaekultury fizycznej
w zakresie dalszego rozwoju wychowania fizygmi sportu oraz rekreacji na terenie
Gminy.

3. Koordynowanie, inicjowanie i pomoc w organizowamasowych imprez sportowych

oraz rozwijanie imorodnych form rekreacji, organizowanie dziatakio
w dziedzinie rekreacji ruchowej dla mieszé@v Gminy.

4. Opracowywanie kalendarza imprez : sportowyatystycznych oraz rekreacyjnych.
5. Sprawdzanie stanu zabezpieczenia ogoélngolagth imprez sportowo — rekreacyjnych.

6. Wspétdziatanie z WOPR w zakresie bezpiést@a 0s6b korzystagych z akwenow
wodnych.

7. Wspdétdziatanie z wkgiwymi organami kontroli i PowiatoavStacy Sanitarno-
Epidemiologiczaw zakresie prawidtowej dziataléc sportowo — rekreacyjnej
na terenie Gminy.

8. Przygotowywanie opinii i wnioskdéw w sprawie nadjza wybitne oggnigcia sportowe.

9. Nadzorowanie oraz koordynowanie rozwoju turiisiya terenie Gminy.

10. Wspdétdziatanie z organami i stowarzyszeniamakresie wychowania fizycznego
I zdrowotnego, rehabilitacji, turystyki i wgpzynku.

11. Koordynowanie przedsizig¢ oraz wspotdziatanie w tworzeniu warunkéw do roawoj
wspOtpracy regionalnej oraz z zagramiczakresie kultury fizycznej, sportu, turystyki
I wypoczynku.

12. Wspétorganizacja wraz z uczestnictwem w lokelinkrajowych i zagranicznych
imprezach promocyjnych ( targi turystycznekgey, konkursy, itp.) we wspotpracy
z Wydziatem Strategii, Rozwoju i Promocji gia.

13. Inicjowanie i organizowanie dziatakob w zakresie promaocji, informacji oraz rozwoju
turystyki we wspotpracy z Wydzialem Strategiozwoju i Promocji Miasta.

14. Koordynowanie i pomoc w organizowaniamérodnych form turystyki i wypoczynku
oraz dziataln@i w dziedzinie rekreacji ruchowej.

15. Inicjowanie i opracowywanie projektéw w zakeepbzyskiwanigrodkow finansowych
z Unii Europejskiej na cele sportowo- redagne i turystyczne w tym na rozwoj bazy.

w zakresie rozwoju i wykorzystywania bazy sportowe- rekreacyjnej i turystyki :

1. Uzgadnianie planéw budownictwa, modernizacjnoatow, konserwacji oraz
rozmieszczania obiektow i wdzen sportowo — rekreacyjnych na terenie Gminy.

2. Konsultowanie planéw w zakresie infrastruktungdbwnictwa bazy sportowo —
rekreacyjnej dla sportu masowego i wypoczynkgave
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3. Wspodtdziatanie z wkgiwymi organami i organizacjami w zakresie prawia)
eksploataciji istniegych i funkcjonujcych uradzen i obiektéw sportowych, mdzy
innymi: baseny, boiska, korty tenisowe.

4. Prowadzenie ewidencji obiektow sportowo — ttyganych, ich stanu technicznego,
analiza eksploatacji i wykorzystania posiajdrazy, sporgizanie okresowych
sprawozdai informacji.

5. Wspotudziat w przestrzennym zagospodarowaniung@mw dziedzinie rekreacji ruchowej,
sportu, turystyki i wypoczynku.

6. Opracowywanie projektéw planow inwestycyjnamontowych oraz wnioskowanie
w sprawach inwestycji i remontéw adzer sportowych, turystyki i rekreacji a tak
dziatania zwizane z pozyskiwaniem na te ce&ledkdéw z Unii Europejskiej.

7. Wspotdziatanie z wkgiwymi organami i organizacjami w zakresie zagospodania
turystycznego terendw rekreacyjno — wypocoymich oraz prawidtowej eksploatacji
istniegcych uradzen turystycznych

w zakresie finansowania i kontroli :

1.0pracowanie sprawoztifinansowych, planowanie i realizacja khetu
wg poszczegOlnych dziatow i rozdziatow.

2. Sporadzanie sprawozaaopisowych z realizacji butu.
3. Prowadzenie rejestru uméw i rachunkdw.

4. Uzgadnianie z Wydzialem Kgjowo-Bud:etowym planu wydatkow i dochodow
calego wydziatu.

5. Sporzdzanie sprawozda dla GUS-u.

6. Nadzér nad prawidtowoia wydatkowaniarodkéw finansowych zgodnie z ustaw
Prawo zamowiepublicznych.

7. Sporadzanie sprawozdaw zakresie zamowie publicznych.
8. Nadzor nad gospodarkinansow organizaciji pozatglowych w zakresie umoéw na
dofinansowanie przez gmirada realizowanych przez te organizacje, w tym

kontrola prawidtowsci wydatkowania i rozliczania dotacji.

9. Sporzdzanie sprawozaaopisowych z realizacji dotacji z zakresu zlecongala
wiasnych gminy.

10. Sporzadzanie harmonograméw wydatkéw oraz kontrola ictizacji.
11. Rozpatrywanie wnioskow stowarzyseiltury fizycznej i jednostek kultury

fizycznej, w zakresie potrzeb finansowychazaanych z realizagjzada z zakresu
sportu i rekreacji.
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12. Koordynowanie dziatazwiazanych z przyznawaniem dotacji z beil gminy
dla organizacji pozadowych

13. Nadzo6r merytoryczny nad dziatadom jednostki organizacyjnej — Centrum Sportu

I Rekreacji.

XV. Wydziat Komunikacji.
Do zadan Wydzialu Komunikacji nalezy w szczegdlnéci :

1. Referat Rejestracji Pojazdow :

1. Podejmowanie decyzji w sprawie rejestracji lubepejestrowania pojazddw.

2. Wydawanie dowodow rejestracyjnych i tablic regsyjnych lub dokumentéw czasowo

dopuszczagrych pojazd do ruchu.

3. Dokonywanie korekt i zmian w bazie danych i ay@nych dokumentach.

4. Wydawanie skierowana dodatkowe badanie techniczne pojazdu, w raasadnionego

przypuszczeniae pojazd zagra bezpieczestwu ruchu.
5. Wydawanie decyzji w sprawach o nadanie numed&ntyfikacyjnych pojazdu.

2. Referat Wydawania Uprawniai do Kierowania Pojazdami :

1. Wydawanie i cofanie uprawmi€lo kierowania pojazdami.

2. Wzywanie kierujcych pojazdami do poddania €igzaminowi sprawdzgemu
kwalifikacje lub do poddaniagbadaniom sprawnai fizycznej i psychicznej.

3. Wykonywanie kar zakazu prowadzenia pojazdowearanych wyrokiem &lu.
4. Nadzér nad przeprowadzeniem egzaminu na praxdy jeat. T.

5. Prowadzenie ewidenciji instruktorow szi@ich kierowcow, jeeli spetniag warunki
ustawowe.

6. Sprawowanie nadzoru nagtedkami szkolenia kierowcOw na terenie gminy.

7. Wydawanie i cofanie upowsaien dla stacji kontroli pojazdéw oraz nadzor nad ich

funkcjonowaniem.
8. Wydawanie i cofanie uprawmigiagnostom do badaechnicznych pojazdow.

9. Prowadzenie ewidencji, przygotowywanie decyzgakresie przewidzianym ustaw
o warunkach wykonywania krajowego, zarobkowpgewozu oséb.
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11

. Nadzér w zakresie funkcjonowania komunikacfoausowej oraz planowanie

i organizowanie dzialazmierzagcych do jej usprawnienia.

. Wspétpraca z instytucjami telekomunikacjPoczty Polskiej.

XVI. Wydziat Spraw Obywatelskich.

Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich naléy w szczegolnxi :

1. Referat Spraw Obywatelskich, Wojskowych i Ewldencji Ludnosci :

1.

2.

7

10.

11.

12.

13.

Przygotowywanie wyboréw na tawnikow dad8w.

Wspotpraca z kierownikiem Referatu Inforgh@ti Petnomocnikiem ds. Ochrony
Informacji Niejawnych w zakresie ochrodgnych osobowych.

. Koordynacja spraw konsularnych prowadzonpchez wydziaty Urzdu Miejskiego

oraz prowadzenie korespondencji z placdmikdyplomatycznymi w kraju i za
grania.

. Ustanawianie petnomocnika w sprawach o estal ojcostwa i 0 roszczenia

alimentacyjne.

. Pd&wiadczaniezycia i zamieszkania mieszi@w miasta dla firm

ubezpieczeniowych i zakladéw pracy znajdygh sé poza granicami kraju oraz
mieszkacdéw korzystajcych z rent zagranicznych.

. Przyjmowanie pismadowych, prokuratorskich oraz innych eslbwych w wypadku

niemanosci dorczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania.

. Gromadzenie dokumentow niedhych do nadania obywatelstwa lub uznania za

obywatela polskiego.

. Przyjmowanie «viadczéh o wyborze obywatelstwa polskiego dla dziecka

z rodzicéw posiadgjych r&ne obywatelstwa.

. Przyjmowanie @viadczéh o wyraeniu zgody na nabycie lub zmgaprzez dzieci

obywatelstwa polskiego.

Wydawanie zezwatelub ich odmowa na organizacimprez masowych.
Prowadzenie rejestru stowarzyszmaz nadzér nad ich dzialatca.

Wydawanie zezwalena sprowadzanie zwiok z zagranicy.

Wydawanie zezwalena prowadzenie zbidrek publicznych na teremiasta, nadzor

nad ich przebiegiem oraz kontrola spaselykorzystania uzyskanych drog
srodkow.

57



14. Przygotowywanie i prowadzenie rejestracgeppoborowych.

15. Organizacja Powiatowej Komisji PoborowePowiatowe] Komisji Lekarskiej
oraz udziat w ich posiedzeniach.

16. Wydawanie decyzji wynikajych z ustawy o powszechnym obgekiu obrony RP.

17. Czynnéci zwiazane z wykonywaniem powszechnego ohalwi obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organamjskowymi.

18. Prowadzenie ewidencji ludimp oraz spraw meldunkowych.

19. Prowadzenie pagtowania administracyjnego w sprawach o wymeshioe
i zameldowanie — wydawanie decyzji.

20. Prowadzenie statego rejestru wyborcow.

21. Realizacja zadagminy zwhzanych z wyborami do Sejmu RP, Senatu RP,
Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, ®aun, Prezydenta Miasta, jednostek
pomocniczych oraz referendum :

e przygotowywanie podzialu na ek, obwody wyborcze,

* przygotowywanie spiséw wyborcOw i innych sprawiazanych z ewidengj
ludnéxi,

* przygotowywanie spraw zwzanych z powotaniem Obwodowych Komisji
Wyborczych,

* nadzor i koordynacja cdld prac w tym zakresie.

22. Koordynacja prac zezanych ze Spisem Powszechnym.

23. Udosgpnianie danych osobowych na wniosek ( wynikgth z ustawy o ochronie
danych osobowych ).

24. Wspotpraca z instytucjami oraz ¢dami na terenie miasta i calego kraju
( Sdy , Prokuratura , Komornicy, Policja, Wz Skarbowy , ZUS, WKU, MOPS, PUP,
Urzad Miejski).

25. Realizacja nadzoru sprawowanego przez Prezydéiaista nad Powiatowym Ugdem
Pracy.

2. Referat Dowodow Osobistych i Paszportow :

1. Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodsplustego.

2. Opracowywanie dokumentéw i formularzy @entrum Personalizacji Dokumentow.
3. Przekazywanie danych z formularzy do t@en Personalizacji Dokumentéw.

4. Wydawanie dowodow osobistych.

5. Prowadzenie archiwum dokumentacji dowodowej
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6. Uzupetnianie Lokalnej Bazy Danych.

7. Wspolpraca z PoligjProkuratug, Ssdami i innymi jednostkami administraciji
publicznej.

8. Prowadzenie rejestru utraconych dowodowsamdci.
9. Sporzdzanie wydrukéw informacyjnych dla potrzeb devicji ludndci.
10. Wydawanie paviadcze i zawiadcze.

11. Kasowanie dowoddéw o0sob zmartych i wproveamilz stosownych zmian w rejestrze
I kopertach osobowych.

12. Przyjmowanie podao wydanie paszportéw ( kwestionariusz padpwor PZ — 70).
13. Prowadzenie ewidencji prztjch wnioskbw o wydanie paszportéw.
14. Sprawdzanie zgodéwm danych PESEL ( korygowanieetbw ).

15. Odbieranie od wnioskodawcowwiadczér o okoliczndciach utraty waznego
paszportu w trybie art. 247 Kodeksunkgo i art. 86 Kpa.

16. Wydawanie paszportow i prowadzenie ewiderotj odbioru.

17. Wspétpraca z oddzialem paszportow wdZinie gdzie migi sk drukowanie
paszportow ( dowenie wnioskédw PZ — 70 i odbiér wydrukowanyphszportow ).

18. Pobieranie drukéw $laskiego Urzdu Wojewddzkiego w Katowicach ( PZ — 70
i blankietow na wpfaty ).

19. Przesytanie wnioskow PZ —70 osob zameldgela tylko na pobyt czasowy do
Wydziatlu Paszporto8laskiego Urzdu Wojewddzkiego w Katowicach.

20. Udzielanie informacji paszportowej.
21. Przyjmowanie i przekazywanie do dlm Skarbowego drukéw NIP-3.

3. Referat Dziatalndci Gospodarczej :

1. Analiza wnioskow o zezwolenie na sprzedapojéow alkoholowych,
przeprowadzanie wizji lokalnych i wysbwanie do Gminnej Komisji
Rozwazywania Problemow Alkoholowych o uzyskanie opinizgodnéci lokalizaciji
punktu sprzeds z uchwatami Rady Miejskiej.

2. Przygotowywanie zezwdledecyzji odmownych, decyzji w sprawie caftia
i wygdniecia zezwolé na sprzeda napojow alkoholowych.

3. Naliczanie optat za korzystanie z zezwiola sprzedanapojow alkoholowych
i wydawanie przeddiiorcom zawiadczeé potwierdzagcych dokonanie optaty.
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4. Prowadzenie ewidencji ( rejestru ) dzialathgospodarczej w tym ta&
wykonywanej na podstawie koncesji i zelsf.

5. Wydawanie zZaviadczé o wpisie do ewidencji dziataldoi gospodarczej, decyzji
o odmowie wpisu i decyzji o wykteniu z ewidencji dziatalniei gospodarczej.

6. Udzielanie informacji o zgtoszonych do ewideptzedsebiorstwach.

7. Przyjmowanie rocznych sprawozdf@inansowych od przeddiiorcow zgtoszonych
do ewidenciji.

8. Przyjmowanie informacji o miejscu przeclygvania dokumentacji ( zbiorow )
zlikwidowanych przeddbiorcow.

9. Nadzorowanie godzin otwierania i zamykaplacéwek handlu detalicznego,
zakladéw gastronomicznych i ustugowych.

10. Wspétpraca z Uedem Skarbowym, ZUS, Policji GUS.
11. Prowadzenie ewidencji pol biwakowych.
12. Prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktdryaiadczone s ustugi hotelarskie.

13.Prowadzenie bazy przeg¢siorcow-os6b prawnych w oparciu o dane z Centralnegj
Informacji Krajowego Rejestria@owego.

XVII. Wydziat Administracyjny

Do zadar Wydziatu Administracyjnego nalezy w szczegolnéci :

1. Referat Organizacii :

1. Wykonywanie zadazwiazanych z obstug kancelaryjno — biurow narad Prezydenta
Miasta z udzialem ZagicoOw Prezydenta, na ktérych podejmowane s
rozstrzygricia lezace w kompetencji Prezydenta Miasta a wynib@jz ustaw
szczegoOlnych w tym:

* przygotowywanie narad Prezydenta Miasta,

* egzekwowanie terminowego i prawidiowego podghedem formalnym
opracowania materialtdbw na przedmiotowe narpdiez wydziaty
merytoryczne i jednostki organizacyjne gminy.

2. Protokotowanie narad, o ktérych mowa w. fikt

3. Prowadzenie rejestru i zbioru Zalzeh Prezydenta Miasta oraz przekazywanie ich
do wykonania do wydzialdbw i innych jedtek i os6b wg wiaiwosci.

4. Prowadzenie rejestrow i zbioru PofegePism okolnych Prezydenta Miasta.

5. Przygotowywanie sprawozda pracy Prezydenta Miasta dla Rady Miejskie
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Przekazywanie Zaydzen Prezydenta Miasta Regionalnej Izbie Obracburgf
( z tytutu nadzoru ).

Prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejsloeqz przekazywanie uchwat do
wykonania wydziatom i innym jednostkomganizacyjnym gminy wg wi&iwosci.

. Prowadzenie rejestrow : wnioskow i opinii Kisjn Rady Miejskiej, interpelacji,

zapyta i wnioskow radnych oraz przekazywanie ich rdalizacji.

Opracowywanie Regulaminéw Organizacyjnycizedu i ich okresowa aktualizacja
stosownie do wymogéw ustawowych orazydg Prezydenta Miasta.

Wykonywanie innych zadaw zakresie organizacji i zadzania w Urzdzie
Miejskim.

Przygotowywanie projektéw Zadzen, Polecé stuzbowych i Pism okdlnych
Prezydenta Miasta oraz projektow uchvRady Miejskiej w sprawach
organizacyjnych.

Prowadzenie centralnego rejestru skawmgnioskow .

Prowadzenie zbioru protokotdw, zal@de wnioskow pokontrolnych z kontroli
organow zewgtrznych.

Nadzo6r nad prawidtaworganizagj zatatwiania spraw w Ugdzie.

Kontrola wydziatow Urmu w zakresie terminowo i sposobu zatatwiania
korespondenciji, skarg, wnioskOw miesidwv.

Prowadzenie rejestru upowmgn Prezydenta Miasta do wydawania decyzji
w sprawach z zakresu administracji publigzne

Prowadzenie rejestru upowigen Prezydenta Miasta do przeprowadzania kontroli
i petnomocnictw do reprezentowania gminy.

Nadzor nad stosowaniem jednolitego rzecgoweykazu akt.

Prowadzenie zbioru regulamindéw organizaaginy statutow jednostek
organizacyjnych gminy.

Wykonywanie zadazwiazanych z uczestnictwem gminy w cyklach ba&gystemu
Analiz Samorgdowych pt. ,Monitorowanie ustug publicznych w niesh”.

Prowadzenie korespondencji z wydziatami ¢duz Miejskiego, jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami, z Sejmikie WojewédztwaSlaskiego i Wojewoad
Slaskim, Zwizkami Zawodowymi i organizacjami spotecznymipnistrami

i kierownikami urgdéw centralnych.

Sporzdzanie informacji dotyeze] zakresu i sposobu realizacji skargzadanie
Prezydenta Miasta, Rady Miejskiej.
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23. Prowadzenie zbioru zakresow czydmngoracownikow Urzdu Miejskiego.

24. Wspotpraca z Biurem Rady Miejskiej.

2. Referat Informatyki :

1. Planowanie i organizowanie prac w zakresie kasyzacji Urzdu Miejskiego.
2. Integracja i rozwoj oprogramowania eksploatosggamw Urzdzie.
3. Proponowanie i wd#zanie nowych systeméw informatycznych.

4. Nadzor techniczny nad funkcjonowaniem stronymwMdrzedu oraz poczty
elektronicznej.

5. Administrowanie sieciami, bazami danych i sgsami informatycznymi.
6. Realizacja zadavynikajacych z Zarzdzenia Nr 1173/04 Prezydenta MiastgbBbwa

Gornicza z dnia 29.10.2004 r. w sprawie zgdgania zasobami teleinformatycznymi

w Urzdzie Miejskim w Dybrowie Gorniczej pod nadzorem Petnomocnika ds. @uohr
Informacji Niejawnych.

7. Prowadzenie instrukiia w zakresie podstawowej obstugi sgitzi oprogramowania
w wydziatach Urgdu.

8. Obstuga techniczna i nadzo6r nad prswrz:tu i wdrazonego oprogramowania.
9. Instalacja i konfiguracja spitm oraz konserwacja i drobne naprawy.

10. Wspodtpraca z jednostkami zesnznymi w zakresie elektronicznej wymiany inforrjiac
oraz z firmaméwiadczcymi serwis zewetrzny.

11. Prowadzenie rejestru sgiz i oprogramowania.
12. Zakupy sprgu, oprogramowania, systemow informatycznych.
13. Udos¢pnianie bazy gospodarstw rolnych prowadzenramach ewidencji gruntéw

i budynkéw przez Wydziat Geodezji i Kartografraz podghd do podatku rolnego

prowadzonego przez Wydziat Wymiaru, Ewidengjgzekucji — Referat Wymiaru
Podatkow.

14.Udziat w projektach miejskich dotygz/ch informatyzacji.
15.Dostosowywanie systemow teleinformatycznychedimglitych standardow.
16.Wdrazenie i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumento

17.Wdraenie i nadzor systemu ptatod internetowych.
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18.Wdrazenie nowych zasad bezpieazéwa sieci.

19.Wdrazenie i nadzo6r nad systemem komunikacji on-line eszkacami Dabrowy
Goérniczej.

20.Wdrazenie i nadzor systemu przesytania danych o resiablicznych.

3. Referat Obstugi Urzdu :

1. Opracowywanie planu wydatk&rodkéw finansowych przyznanych przez Radiejska
zwiazanych z optatami za ustugi niematerialne, mategiainateriaty i wyposanie,
ubezpieczenie mgku Urzedu Miejskiego oraz podi§ stuzbowych - ryczatty.

2. Planowanie i rozliczaniodkéw budetowych.

3. Prowadzenie kancelarii ogélnej @du, centrali telefonicznej orazdznaci
w budynkach Urgdu, obstuga powielarni, faxu, xero — rozliczeniakwgtariuszy.

4. Prowadzenie spraw zazianych z prenumergt rozdzieleniem aktow promulgacyjnych
( Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego ) orazyiohn wydawnictw urgdowych, prasy.

5. Prowadzenie sprzedaznakow optaty skarbowej.
6. Zamawianie oraz prowadzenie ewidencji p¢ecarzcdowych i tablic.

7. Wspotpraca z Wydziatem Przeggtie¢ Publicznych i Wydziatem Gospodarki
Komunalnej oraz udziat w odbiorach i przeigich.

8. Gospodarké&rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami, zaopatrie materiatowo-
techniczne na cele administracyjne, zakup inweateuchomego, materiatéw i pomocy
biurowych, zgodnie z ustaWPrawo zamowie publicznych.

9. Przygotowywanie procedur przetargowych na zadReferatu Obstugi Uedu.

10. Prowadzenie spraw zyganych z przyznawaniem ryczattow i limitu kilometréla
pracownikow Urzdu za uywanie prywatnych samochodéw do celowzblowych.

11.Prowadzenie spraw zyganych z eksploatacjsamochodow, kontrola kart drogowych,
rozliczanigrodkow transportu.

12. Nadz6r nad mieniem Wdu, utrzymywanie czysfoi i porzdku budynkéw Urzdu.

13. Prowadzenie catoksztaltu spraw g@inych z ewidengjpozostatyctirodkéw trwatych
w ksiggach inwentarzowych oraz cechowanie inwentarzaomegyo

14. Zamieszczanie ogtosze prasie w sprawach dotygz/ch Urzdu.

15. Przeprowadzanie okresowych nie rzadzieyaz w roku przeghbdow warunkow pracy,
wspoipraca ze sthami BHR i p. paz. w obiektach Urzdu Miejskiego.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

30.

31.

32.

Gospodarka odzig ochronn i robocz dla pracownikéw Urgdu.

Prowadzenie tablicy ogtosze

Dekoracja budynkéw Ugdu z okazjiswiat paistwowych.

Udzielanie zaméwiei realizacja uméw na roboty, dostawy i ustugi Wresie hcznaci,
energetyki, wod - kan., cieptfa itp. niedhych dla utrzymania i eksploatacji budynkéw
Urzdu.

Zlecanie ocen technicznych, przgigiw, bada itp. ustug jak rownig opinii prawnych
i ekspertyz.

Zawieranie umow i realizacja zamowjaublicznych w zakresie Referatu Obstugi
Urzdu.

Kontrola pod wzgdem merytorycznym rachunkéw telefonicznych numekéncowych
i lacz dziepawionych oraz spogglzanie obcizen za rozmowy prywatne.

Zapewnienie obstugi techniczno - materialnyenumkdéw pracy Komisji w zvizku
z wyborami do Sejmu RP, Senatu RP, PeaygdRP, Rad Gmin, Prezydenta
Miasta, jednostek pomocniczych, Izb Rolpate oraz referendum, nadzér nad
lokalami wyborczymi oraz ich wypdsaie.

Prowadzenie pagiowai dotyczcych sprzeday srodkdw trwatych.

Prowadzenie biura rzeczy znalezionych.

Prowadzenie archiwum zakladowego — przyjmowaaigych zbioréw, udogpnianie
dokumentaciji.

Prowadzenie ewidencji sprzedd/AT dla zakresu dziatania Wydziatu.

Prowadzenie obstugi samochodu osobowo—woz&go kdacego na stanie Ugdu
Miejskiego.

Realizacja zadazwiazanych z udzielaniem informacji publicznej wzétlzie Miejskim
w Dabrowie Gorniczej zgodnie z obawaujacymi w tym zakresie procedurami :

przyjmowanie wnioskow pisemnych w sprawie uglmsiania dokumentow
publicznych,

prowadzenie centralnego rejestru wnioskow oskgnianie informacji publicznej,
przekazywanie do wydziatow Wwdu Miejskiego wnioskéw w celu udzielenia
informacji publicznej,

wysylanie odpowiedzi przekazanych przez wygzidb wnioskodawcy,
archiwizacja odpowiedzi w formie informatycznej

Obstuga kancelaryjno — biurowa Sekretarzashai.

Wykonywanie okresowych sprawoadi#otyczcych udzielonej pomocy publicznej
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XVIII. Wydziat Ksi ¢gowo-Budzetowy

Naczelnik Wydziatu Ksiggowo-Budzetowego jest Gtownym Ksigowym Urzedu
Miejskiego.

Do zadan Wydziatu Ksiggowo- Budzetowego nalgy w szczegolnéci:
1. Referat Rachunkowdci Jednostki :

1. Prowadzenie kgj rachunkowych Urgdu Miejskiego.
2. Sporadzanie list ptac i realizacja wyptat wynagrofiztta pracownikow Urgdu.
3. Naliczanie i odprowadzanie zaliczek na poddthodowy od oséb fizycznych.
4. Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezgiei@ spoteczne i zdrowotne.
5. Prowadzenie ewidencji kgiowej w zakresie wydatkdéw jednostki kradowej Urzdu.
6. Prowadzenie ewidencji analitycznej zadavestycyjnych realizowanych przez ddz
7. Prowadzenie ewidencji kgiowej zaangsowaniasrodkéw budetowych.
8. Prowadzenie ewidenciji kgiowej w zakresie dochodéw hietowych.
9. Prowadzenie ewidencji kgiowej w zakresie dochodéw SkarbuBava.
10. Realizowanie ptatdoi na podstawie zledéedysponentowsrodkéw budetowych.
11. Prowadzenie ewidencji kgiowej sktadnikow magku trwatego.

12. Prowadzenie ewidencji kgiowej pozostatychrodkow trwatych w uzgodnieniu
z ewidengj prowadzon w wydziatach Urzdu.

13. Prowadzenie kgjowasci materiatowej w uzgodnieniu z ewideagirowadzon
w wydziatach Urau.

14. Wycena sktadnikdw mgkowych obgtych inwentaryzaej
15. Ukcie r&nic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie w kgach rachunkowych.
16. Sporzdzanie sprawozaaGUS dotycacych magtku trwatego jednostki.

17. Prowadzenie ewidencji kgiowej nalenaosci i wptywow z tytutu mandatéw karnych
naktadanych przez funkcjonariuszy Syriejskiej.

18.Windykacja natenosci w zakresie mandatow karnych.
19.Wszczcie pos¢powania egzekucyjnego -wystawienie i wystanie twtvykonawczych

do odpowiednich organdéw egzekucyjnych w zsikrealénosci z tytutu mandatow
karnych.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Prowadzenie ewidencji analitycznej depozytonkoavych.

Prowadzenie ewidencji kgiowej Gminnego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym.

Prowadzenie ewidencji kgiowej Powiatowego i Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

Obstuga interesantow zakresie drukowania dysgiodo kasy.
Prowadzenie ewidencji ksowej Zaktadowego Fundusswiadczé Socjalnych.

Prowadzenie ewidencji kgiowej w zakresie PFRON- realizacja programow, 0aeké
zawierane ogbne umowy.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, sprawdzaniewwnglcdem formalnym
i rachunkowym faktur.

Sporzadzanie zgodnie z obowdujacymi przepisami miegcznych, kwartalnych,
potrocznych i rocznych sprawozdaudzetowych w zakresie:

* wykonania planu wydatkow buadtowych,

» wykonania planu dochodow bietowych,

» wykonania planu dochodoéw SkarburBava,

* wykonania planéw finansowych funduszy celowych,

» stanu zobowizaa wymagalnych,

e stanu nalenosci,

* stanu zaangawania,

» stanu zalegtych natacsci przedsgbiorcéw z tytutuswiadcze na rzecz sektora

finanséw publicznych.

Sporzdzanie sprawozdania finansowego -bilansu jednastkd skonsolidowanego
bilansu jednostki.

Prowadzenie ewidencji podatku VAT nadego i naliczonego.
Dokonywanie rozliczenia gminy z tytutu podatkT.
Obstuga kancelaryjna Skarbnika Miasta.

Wspotpraca z wydziatami UWidu, jednostkami organizacyjnymi gminy i instytucjam
w zakresie realizowanych zada

2. Referat Budretu :

1. Przyjmowanie i weryfikacja planow finansowychrsggnentéwsrodkow

budzetowych.

2. Opracowywanie projektu baetu miasta na podstawie sktadanych planow
finansowych dysponentésvodkéw budetowych.
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3. Opracowywanie uktadu wykonawczego betd.

4. Przygotowywanie projektow Zadzer Prezydenta Miasta w sprawie zmian w bece
i uktadzie wykonawczym i projektow uchwat Radiejskiej w sprawie zmian w budcie
w zakresie wszystkich dysponent&dkdw.

5. Prowadzenie szczeg6towej analityki planéw datygch zada inwestycyjnych, zada
gospodarki komunalnej, remontow placoéwekwiatowych.

6. Sporadzanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkdmzetu miasta.

7. Przygotowywanie danych i materiatéw na posiedgz&omisji Rady Miejskiej
w zakresie spraw finansowych.

8. Rozliczanie wydatkow budtowych realizowanych przez jednostki betbwe
gminy i powiatu.

9. Sporzdzanie okresowych sprawozdeinformacji z wykonania bugktu miasta
zgodnie z ustaavo finansach publicznych.

10. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analityggztochoddéw organu
finansowego.

11. Sporzdzanie kwartalnych sprawozglainformacji dotycacych udzielonych
gminie dotacji z zakresu administracpanwe].

12. Sporzdzanie rocznego rozliczenia z przekazanych i wyystenych dotacji
doSlaskiego Urzdu Wojewddzkiego.

13. Sporzadzanie zbiorczych — cyfrowych sprawoadawykonania dochodéw
i wydatkéw zgodnie z obowiujacymi przepisami w zakresie
sprawozdawczgi budzetowe.

14. Sporzdzanie rocznych bilanséw bietu, zbiorczych bilanséw jednostek katbwych,
zaktadow bugktowych oraz bilansu skonsolidowanego gminy.

15. Przekazywanigrodkow finansowych dla jednostek bietiowych.

16. Rozliczanie i przekazywanie dochodéw tetd pastwa w zakresie administracii
rzadowej realizowanych przez jednostki powiatowe.

17. Sporzdzanie okresowych analiz i prognoz betli miasta.
18. Obstuga finansowa pyczek i kredytéw zaagnigtych przez gmia.

19. Opracowywanie prognoz i analiz finansowychazanych z zaagnigtymi
kredytami i payczkami.

20. Przygotowywanie danych i wypetnianie ankietydaicych spraw finansowych
zgodnie z aktualnymi potrzebami w tym zakresie.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Pozyskiwanie aktualnej, szybkiej i petnej imhaicji o ustugach bankowych.
Negocjacje dotyaze oprocentowanie lokat bankowych.

Lokowanie wolnycKrodkow finansowych na lokatach terminowych.
Analiza oferty kredytowej bankow na tle potraelwestycyjnych gminy.
Wspdtpraca z bankami.

Dokonywanie statej obserwacji obrotésvaodkow na rachunkach bankowych.
Kontrola i efektywne wykorzystanie tlisvosci pienadza gotdwkowego.

Negocjowanie ustug depozytowych przy zatou optacalnéci ekonomicznej
rachunkéw bankowych.

Przygotowywanie projektow Zadzer Prezydenta Miasta sprawie zmian w bugcie
i uktadzie wykonawczym i projektow uchwat dyaVliejskiej w sprawie zmian
w budecie w zakresie jednosteswsatowych.

Przyjmowanie i opracowywanie rocznych harmoaogw dochodéw i wydatkow
jednostek @aviatowych.

Przekazywanig&rodkow finansowych dla jednostekvaatowych.

Przyjmowanie i opracowywanie zbiorczych okregchwsprawozda finansowych
z wykonywania dochodow i wydatkéw et w zakresie jednostekvaatowych.

Sporzdzanie rocznych zbiorczych bilanséw jednost@kiatowych.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych waspie umorze, roztazen na raty
zalegtéci z tytutu dochodow realizowanych przez hiSkarbowy ( karta podatkowa,
podatek od spadkow i darowizn, podatek ochoaici cywilno-prawnych).

Wspoitpraca z wszystkimi dysponentg&noidkow finansowych w zakresie spraw
finansowych.

Wspéipraca z bankami, Regionalizba Obrachunkow, Slaskim Urzdem
Wojewodzkim, Ministerstwem Finansow w zakeezsada realizowanych przez
wydziat.
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XIX. Wydziat Wymiaru, Ewidencji i Egzekucji

Do zadai Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i Egzekucji nalezy w szczegdInéci:

1. Referat Ewidencji Podatkéw i Optat :

1. Prowadzenie ewidencji kgjowej w zakresie podatkéw i optat tj.
* podatku od nieruchongoi
» podatku rolnego,
* podatku lénego,
» podatku od posiadania pséw,
» podatku odrodkéw transportowych,
» optaty skarbowej,
* oOptaty targowej ,
» optaty eksploatacyjnej,
» optaty administracyjnej i pozostatych opfat.

2. Wystawianie upomnig decyzji zalegtéciowych, tytutbw wykonawczych dotyazych
zalegtéci podatkowych od osoéb fizycznych i prawnych.

3. Prowadzenie gospodarki kasowej ¢tz w zakresie wydatkéw i dochodow ketbwych.

4. Kskgowanie wptat bezgotowkowych.

5. Wydawanie zaviadczeér w zakresie podatkoéw od osob prawnych i fizycznych.

6. Wydawanie postanowiaev toku prowadzonego pegtowania podatkowego.

7. Prowadzenie spraw z zakresu wygaszania zazefvpodatkowych poprzez przeniesienie
wiasndgci rzeczy lub praw majkowych.

8. Wspodipraca z instytucjami oraz jednostkami oizgeyjnymi gminy w zakresie zafla

referatu.

9. Opracowywanle projektow uchwat Rady Miejskiejydtcych:

stawek podatkéw od nieruchoiud

stawek podatkowych agdodkow transportowych,

stawek podatku od posiadania pséw,

poboru podatkéw w drodze inkasa,

ustalenia wzoréw formularzy, deklaracji i informiesitadanych przez
podatnikow do organu podatkowego,

zwolnien podatkowych.

10.Sporadzanie sprawozaaw zakresie:

dochoddéw podatkowych,
zalegtdci podatkowej,
udzielonej pomocy publicznej,

wysokasci ubytku dochoddw wynikagego ze zwolnig podatkowych
w strefie ekonomicznej.
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11.Wystpowanie o dokonanie zabezpiegze formie hipoteki przymusowej do wdzonej
kskgi wieczystej lub zbioru dokumentow w przypadkura@omdci, ktéra nie ma
urzidzonej kstgi wieczystej, w stosunku do dioikdw, ktorych egzekugj zgodnie
z wiaciwoscia miejscow prowada inne organy egzekucyjne.

12.Biezaca obstuga podatnikow.

2. Referat Wymiaru Podatkow :

1. Prowadzenie ewidencji podatnikow w zakresie gadad nieruchomi, podatku
rolnego, lénego, odsrodkow transportowych i podatku od posiadania pséw.

2. Przyjmowanie swiadczé podatnikdéw dotyczcych aktualnych wykazéw nieruchogod
i gruntow.

3. Przygotowywanie decyzji dotygzych oséb prawnych i oséb fizycznych w zakresie:
e wymiaru podatkow,
* umorzé zalegtéci podatkowych,
* roziozenia na raty zaptaty podatku i zalegliopodatkowej,
» odroczé termindw ptatnéci podatkow i zalegkri podatkowych,
» korekty zwhzanej ze zmianami geodezyjnymi,
» zakaczenia restrukturyzacji.

4. Wprowadzanie aktualnych zmian geodezyjnych wesik nieruchomiei gruntowych.

5. Przygotowywanie decyzji korygigych zwihzanych ze zmianami geodezyjnymi, zmianami
wiascicieli nieruchomeéci i gruntow.

6. Wydawanie z&viadczé w sprawie : figurowania/ nie figurowania w ewidgn
podatnikow, wielkéci uzytkdéw rolnych gospodarstwa rolnego, wységigorzecetnego
dochodu z pracy w indywidualnym gospodarstwie roiny

7. Biezaca obstuga podatnikow.

8. Opracowywanle projektéw uchwat Rady Miejskiefydzacych:

stawek podatku od nieruchofog,

» stawek podatkowych agodkéw transportowych,

» stawek podatku od posiadania psow,

e poboru podatkéw w drodze inkasa,

» ustalenia wzoru formularzy deklaracji i informasitadowych przez
podatnikow do organu podatkowego,

» zwolnien podatkowych,

9. Wspotpraca z odpowiednimi jednostkami organjgaaeni oraz instytucjami w zakresie
realizacji zadareferatu.

10.Przyjmowanie wnioskow o nadanie numerow NIPpdidatnikow podatkéw
od nieruchomiei, rolnego i Iénego.

70



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Przygotowywanie wnioskéw dla PERON w sprawieypnania subwencji z tytutu
ustawowych zwolnig zaktadoéw pracy chronionej.

Przeprowadzanie wizji i kontroli podatkowychevenie w trakcie trwagego
postpowania podatkowego.

Przymusoweéciaganie zalegteci z tytutu podatkow i optat, dla ktérych organ gipiest

wiasciwy do ich ustalania i pobierania, a w szczegédno

» egzekucji z pieridzy poprzez pobieranie natesci u zobowazanego | odebrania
pienidzy w wyniku przeszukania,

» egzekucji z wynagrodde o prag, ze swiadczéh z ubezpieczenia spotecznego,
z rachunkéw bankowych i wktadow oszdmasciowych oraz innych wierzytelgoi
pienkznych i praw majtkowych - poprzez zagie wierzytelndci pienkgznych oraz
sprawowanie kontroli nad realizaGajg¢ przez dhinika zagtej wierzytelndgci,

* egzekucji z ruchomimi egzekucji niepieriznej.

Badanie prawidtowiai otrzymywanych tytutbw wykonawczych i dopuszczslri
egzekucji administracyjne;j.

Prowadzenie ewidencji tytutbw wykonawczych.

Wystpowanie o dokonanie zabezpietzg formie hipoteki przymusowej do wdzonej
ksiegi wieczystej lub zbioru dokumentow w przypadku ra@omdci, ktéra nie ma
urzadzonej ks¢gi wieczystej, w stosunku do cioikow, ktorych egzekucja prowadzona
jest przez pracownikéw Referatu Wymiaru Podatkéw

Prowadzenie egzekuciji z tytutu nalesci zwiazanych z zajciem pasa drogowego
w oparciu o przekazane tytuty przez Wydzias@odarki Komunalnej.

Wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi édta Miejskiego i innymi instytucjami
w zakresie zbierania, przekazywania i aknaaliania materiatéw informacyjnych dla
usprawnienia i przyspieszenia egzekucji.

Wydawanie postanowiav toku prowadzonego pa@giowania podatkowego
i egzekucyjnego.

Administrowanie sktadniczagtych ruchoméci.
Sporzdzanie sprawozaaw zakresie zalegsoi i sciagalngci podatkow.

Rozliczanie tytutdbw wykonawczych wraz z podemtkwot uzyskanych w toku
egzekucji.

Prowadzenie catoksztattu spraw dotgyzh odwota do organéw wyszych instancji od
decyzji i postanowiewydanych w zakresie spraw prowadzonych przezaefer

Przygotowywanie danych do spgidzania sprawozaeo udzielonej pomocy publicznej

oraz sprawozdao wysokdci ubytku dochodoéw wynikagego ze zwolni@ podatkowych
w strefie ekonomicznej.
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XX. Wydziat Nadzoru Mienia

Do zakresu dziatania Wydziatu Nadzoru Mienia nalezy w szczegolnsci :

1. Referat Zamoéwia Publicznych :

1.Przygotowanie i publikacja rocznego harmonograamowig publicznych planowanych
przez Urzd Miejski.

2.Analiza harmonograméw zamowigublicznych opracowanych przez dysponentow
srodkow budetowych, a w szczegolga prawidtowdci okreslenia progow finansowych
i zaproponowanych trybow udzielenia zaméwienia.

3. Opracowywanie i przedktadanie Prezydenttiasta wnioskow dot. zamoéwie
publicznych scentralizowanych.

4. Nadzor nad realizagji aktualizacy planu prowadzonych pegbwar o udzielenie
zamoéwié publicznych.

5. Udziat w opracowywaniu specyfikacji istotfy warunkéw zamoéwienia.

6. Weryfikacja i akceptacja specyfikacji istothygvarunkéw zamoéwienia pod wzgem
prawidiowdci stosowania ustawy Prawo zamoivublicznych, zakresu dokumentow
wymaganych od wykonawcOw oraz zasad i kryteid@eny ofert.

7.Redagowanie i publikacja z zachowaniem wymagdamtgeninéw ogtosze
0 postpowaniach i wynikach pagiowar o0 udzielenie zamowie publicznych
na tablicy ogtosZeoraz na stronie internetowej, a w przypadkach wgemgch ustaw
Prawo zamowiepublicznych take w Biuletynie Zaméwig Publicznych oraz Dzienniku

Urzgdowym Unii Europejskie;.
8. Przygotowywanie projektéw decyzji w zakeegiowotania komisji przetargowe;.

9. Udziat w posfpowaniu protestacyjnym i odwotawczym oraz proreade ewidencji
w tym zakresie.

10. Przygotowywanie projektéw aktow prawnyclyulejacych sprawy organizacyjne
w postpowaniach o zamdwienia publiczne.

11. Uczestnictwo w pagtowaniach o udzielenie zamowigublicznych
organizowanych przez Wydzialy ddn Miejskiego.

12. Przygotowywanie projektéw wnioskow do PeszdJrzdu Zamoéwi@ Publicznych
w zakresie okfonym ustaw Prawo zamoOwie publicznych.

13. Prowadzenie instrukta, sprawozdawczagi, analityki, kontroli procedur i pomocy
prawnej w zakresie udzielanych zamawiblicznych.

14. Przygotowywanie i aktualizacja zgizen Prezydenta Miasta oraz uchwat Rady

Miejskiej w zakresie procedur pgsiwania, unifikacji dokumentéw przetargowych,
systemu szkatei nadzoru nad realizacizamowié publicznych.

72



15.

16.

17.

18.

Prowadzenie rejestru zamoiwipublicznych Urzdu Miejskiego, rejestru

wydatkowaniasrodkow publicznych do wysoko okreslonej w art. 4 pkt 8

ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zaméwigblicznych i kontrola rejestrow jednostek
organizacyjnych gminy.

Nadzor nad realizacjzamowié publicznych w zakresie zadavtasnych
i zleconych na podstawie i w zakregmowanien udzielonych przez Prezydenta
Miasta oraz nad prawidtowym przeprowadzanpestpowair 0 zamowienia publiczne.

Kontrola realizacji zamowie publicznych w jednostkach organizacyjnych gminy
I gminnych osobach prawnych w oparciu cgbde upowanienia.

Opiniowanie zmian umow zawartych w wyniku ppsivai o udzielenie zamowienia
publicznego.

19.Wspdétpraca z komdrkami organizacyjnymi &tu Miasta w zakresie pozyskiwania

srodkéw z funduszy akcesyjnych, pomocowych itp.

. Referat Nadzoru Wi&cicielskiego :

. Opracowanie i aktualizacja zz#éa polityki wiascicielskiej w odniesieniu do spotek
prawa handlowego z udzialem miasta.

. Dokonywanie we wspotpracy z innymi komorkaonganizacyjnymi Urgdu
Miejskiego ocen dziataldoi Rad Nadzorczych i Zay@dw Spoétek zabtenych dla
potrzeb Prezydenta.

. Proponowanie aktualizacji zmian w Statutddhmowach Spotek zataych oraz
opiniowanie pod decygzjPrezydenta propozycji i projektow sktadanywhtym
zakresie przez Spoiki zahe.

. Opiniowanie we wspoOtpracy z innymi komorkaomganizacyjnymi Urgdu
Miejskiego okresowych informacji, raportéwtadanych przez Spotki zalee wraz
z wnioskami dla Prezydenta Miasta.

5. Opiniowanie we wspotpracy z innymi komarkaorganizacyjnymi Urgdu

(o2}

©

Miejskiego wnioskow Spétek zatgch, sktadanych do Zgromadzenia
Wspaolnikéw/Akcjonariuszy.

. Opiniowanie obsad personalnych Rad NadzettayZaradow Spoétek zalenych.

Wspotudziat w zakresie restrukturyzacjpriywatyzacji podmiotéw zateych.

Kompletowanie i aktualizacja dokumentacji tsgdéprawa handlowego z udzialem gminy
oraz opracowywanie informacji zgodnie zgmizami prawa handlowego, formutowanie
wnioskow staacych projektowaniu decyzji wdaicielskich.

. Wykonywanie na polecenie Prezydenta Miastarzadiazanych z realizagjpolityki
wi&cicielskiej, w tym przeksztatléewtasnagciowych.
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10. Sktadanie sprawozalainformacji do Ministra Skarbu uregulowanych Rozadzeniem
Ministra Skarbu Retwa z dnia 12.11.2003 r. w sprawie zakresu iursktadania
informacji dotycacych przeksztatdei prywatyzacji mienia komunalnego. ( Dz. U. Nr
206, poz.2004 ).

11. Okresowa analiza sprawoada zakresie stanu i zmian mienia miasta.

12. Wydawanie opinii do projektéw w zakresie zmmienia miasta.

13. Inicjowanie projektéw restrukturyzacji i rozwanienia miasta.

14. Realizacja funkcji nadzoru vitacielskiego nad spétkami prawa handlowego
z udziatem miasta.

15. Opiniowanie wnioskow w sprawie ubezpieczenigatka gminy i przedktadanie
propozycji optymalizagych interes ubezpieczeniowy gminy

16.0piniowanie zasada sprzeday gruntdw, innych nieruchordoi gminy.
17.0piniowanie zasadéa zachgania kredytow, zobowkean.
18.0piniowanie zasadsad udzielania pagczen | zastawow.
19. Opiniowanie zasadbd przegcia maptku na stan gminy.
20. Prowadzenie z ramienia Prezydenta Miasta nagjocpzgodnié z przedstawicielami
stizb WojewodySlaskiego w sprawach dotygzych komunalizacji przedgdiorstw
w Dabrowie Gorniczej oraz kompletowanie i aktualizagokumentow w tym

zakresie.

21.Prowadzenie spraw zyianych z pagczeniami na rzecz spoétek prawa handlowego.

XXI. Wydziat Kontroli Wewn etrzne,j.
Do zadan Wydziatlu Kontroli Wewnegtrznej nalezy w szczegOInsti :
1.Typowanie obszaréw kontrolnych w oparciu o pgteykryteria.
2. Przeprowadzanie pgpbwania kontrolnego w jednostkach organizacyjnydsta
w zakresie :
* dzialalngci statutowej,
» gospodarki finansowo-kgjowej,
» dziatalngci remontowo-inwestycyjnej,
* dzialalngci gospodarczej.

3. Kontrolowanie prawidtow&ei wykorzystania dotacji udzielonych z biatu gminy.

4. Przeprowadzanie kontroli w wydziatach, komotkaawnorzdnych Urzdu Miejskiego
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9.

Kontrolowanie prawidtowiei postpowania w realizacji dochodéw i wydatkow miasta.

Weryfikacja dokumentdw dot. realizacji zgdzen pokontrolnych pod wzgtlem
kompletnéci i terminowdaci udzielonych odpowiedzi.

Koordynacja czynrigi kontrolnych realizowanych przez Wydziaty i korkior
réownorzdne Urzdu Miejskiego.

Dokonywanie analizy wynikéw przeprowadzonycimtkoli, formutowanie na ich
podstawie wnioskéw formalnych i systemowyatopmnowanie rozwizan oraz
kierunkoéw dziatania.

Opracowywanie informaciji zbiorczych dot. przepadzonych kontroli.

10.Wspotpraca z Wydziatami i komérkami rowngadmymi Urzdu Miejskiego.

XXII. Urz ad Stanu Cywilnego.

Do zadar Urzedu Stanu Cywilnego nalgy w szczegOlnsri :

Czynndaci z zakresu rejestracji stanu cywilnego :

1.

N

Udzielanieslubow z zachowaniem uroczystej formy, 2akpoza lokalem USC
w szczegoblnych przypadkach.

Przyjmowanie zapewrieo braku okolicznéxi wytaczapcych zawarcie maénstwa
od par pragrcych zawrzé makenstwo : cywilne, wyznaniowe ze skutkami
cywilnymi, za granig

Przyjmowanie swiadczé o :

* nazwisku jakie &da nost makonkowie oraz dzieci zrodzone z tego
makenstwa,

* powrocie matonka rozwiedzionego do nazwiska noszonegodpzavarciem
matenstwa,

* uznaniu dziecka,

e zmianie imienia dziecka wpisanego do aktuchwili jego sporzdzenia,

e nadaniu dziecku nazwiskacpa matki.

Sporzdzanie aktow stanu cywilnego : urofizemakzenstw, zgonow.

Sporzdzanie odpiséw aktow, daiadczer i protokotow.

Ustalanie, odtwarzanie i uzupetnianiesdreaktow stanu cywilnego.

Nanoszenie wzmianek marginesowych i psfi@v w aktach stanu cywilnego.

Odmowa dokonania czyriwd z zakresu rejestracji stanu cywilnego
w uzasadnionych przypadkach.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

. Wydawanie zezwaild decyzji administracyjnych z zakresu stanu itysgo.

Sporzdzanie testamentu w formie allograficzne;.
Padwiadczanie zgodrigi duplikatow, wycagdw, kopii, aktéw stanu cywilnego.

Rejestracja w polskich kgach stanu cywilnego aktéw urodzenakenstw, zgondw
sporadzonych za gramic poprzez ich wpisanie, odtworzenie, ustalemesci

Korespondencja z konsulatami i ambasadamakresu rejestracji stanu cywilnego
na wniosek konsula lub osoby zainteresmya

Czynnéci z zakresu prowadzenia archiwum akt stapwilnego :
e gromadzenie, opracowywanie, nafee przechowywanie i zabezpieczenie
zasobow archiwalnych,
» wydawanie z nich uwierzytelnionych odpisowza&wiadcze,
* przekazywanie akt do archiwumngéwowego zgodnie z oboyzujacymi
zasadami i trybem ich przekazywania.

Wystpowanie z urgdu do Sdu z wnioskiem o sprostowanie, ustalenie lub
odtworzenie aktu stanu cywilnego w sgjug@dy nie jest to mdiwe na drodze
decyzji administracyjne;.

16.Wystpowanie do &lu w razie wtpliwosci Kierownika USC z wnioskiem

17.

18.

19.

20.

0 rozstrzygniecie, czy mahstwo mae by zawarte.

Przekazywanie do WojewodSiaskiego wnioskéwo przyznanie przez Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej medali za dlegue paycie makenskie.

Wystpowanie do WojewodySlaskiego z wnioskiem o uniewsienie aktu stanu
cywilnego.

Wystpowanie do Wojewod\Slaskiego z wnioskiem o wydanie zezwolenia
na wyniesienie kgy stanu cywilnego poza lokal USC.

Pdredniczenie w przekazywaniu do wdavych organdéw odwofa od decyzji
administracyjnych wydanych przez Kierovaniklrzdu Stanu Cywilnego.

Inne czynnéci nalezace do kompetencji USC :

21.

22.

23.

Wydawanie decyzji administracyjnych ,O zme& imion i nazwisk” przez
Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego.

Organizowanie uroczysto jubileuszowych diugoletniego pgcia makenskiego
oraz 100 — lecia urodzin miesakaw miasta.

Ochrona danych osobowych zgodnie z ustaWwrawo o aktach stanu cywilnego,

ustawy 0 ochronie danych osobowych oraz ugtawochronie informacji
niejawnych.
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XXIII. Stra z Miejska.

Do zakresu dziatania Stray Miejskiej nalezy w szczegolngci:

1. Referat Ochrony Obiektéw Komunalnych :

1.

2.

10.

11.

Ochrona obiektow komunalnych miasta.

Zapewnienie pos#gku na terenie chronionych obiektow, w tyneddpuszczanie
do zakiécenia spokoju przez osoby posieoi nietrzewe.

. Patrolowanie wyznaczonego rejonu i reaktgazdarzenia w obiektach efych

monitoringiem.

. Reagowanie na nieprawidto$ed zaistniate w okolicy chronionych obiektow.

. Zabezpieczenie miejsca zdarzenia w ochrgeh obiektach, w tyndcista

wspotpraca z Poligj

. Dbatd¢ o sprawn& systeméw alarmowych, w tym kontrola stanahitgcznego

urzdzer monitoringu.

. Utrzymanie statego kontaktu z kierowniatwé personelem ochranianych obiektow.
. Szkolenie personelu chronionego obiektwakresie obstugi systemu alarmowego.

. Przeprowadzenie szkoaldunkcjonariuszy w zakresie ochrony mienia.

Przegidy, konserwacje, modernizacje systemow alarmowyclobiektach
chronionych.

Utrzymywanie stateja¢znaci z dyurnym Grodka Dyspozycyjnego Prezydenta-
Powiatowego Centrum Zadzania Kryzysowego.

. Referat ds. Technicznych :

. Zaopatrzenie stanu osobowego HtrMiejskiej w sorty mundurowe.
. Zakup i dbal& o stan technicznyrodkéw hczndci.
. Utrzymywanie statlej gotowoi pojazdéw bdacych na stanie Stra Miejskiej.

. Dbalg¢ o spret bedacy na stanie Stegt Miejskiej, w tym jegoscista ewidencja,

prowadzenie przeglow stanu technicznego pojazdéw.

. Nadzor i prowadzenie gospodarki paliwowej.
. Analiza kosztow utrzymania pojazdéwdicych na stanie Strg Miejskiej.

. Prowadzenie magazynu ze sfgm alarmowym.
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8. Ocena i szkolenie kierowcow.
9.Sporadzanie planéw finansowych oraz sprawdzagisowych z realizacji budtu.

10. Przygotowywanie materiatdbw dot. przetargpgodnie z ustaav Prawo
zamoéwié publicznych.

11. Przygotowywanie materiatdw do sprawazdggodniowych, kwartalnych, rocznych
w uzgodnieniu z Wydzialem Nadzoru MieniReferat Zamoéwie Publicznych.

w

. Referat ds. Operacyjnych :

1. Ochrona pougku i spokoju w miejscach publicznych.

2. Kontrola przestrzegania stanu sanitarneg&otvposesiji, instytuciji i zakladéw pracy,
w placéwkach handlowych, itp.

3. Kontrola utrzymania stanu technicznego yst&ci ulic, chodnikow, przég
podziemnych, schodéw.

4. Kontrola @wietlenia ulic, przei¢ podziemnych, numeréw paxdkowych na
budynkach.

5. Kontrola oznakowania ulic.

6. Kontrola zabezpieczenia i oznakowania prawagich prac inwestycyjno —
remontowych.

7. Oddziatywanie na stby miejskie odpowiedzialne za sprawne funkojwanie
uradzen komunalnych w migie.

8. Kontrola i egzekwowanie obazkow od administratorow i wdeicieli posesji.
9. Kontrola ogrodéw dziatkowych.

10. Kontrola zielacow i skwerdw, parkow i miejsc rekreacji orkantrola
zabezpieczenia ich przed dewastacj

11. Ochrona mienia prywatnego i spotecznego.
12. Kontrola i ujawnianie nielegalnego handlu.

13. Asystowanie przy pobieraniu optat ustaldnyw podstawie przepiséw o podatkach
i optatach lokalnych.

14. Informowanie przedghiorstw i instytucji o zauwanych awariach.
15.Zabezpieczenie miejsc zdafize

16.Sktadanie wnioskow o ukaranie ded$ Rejonowego.
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17. Wykonywanie czynrigi sprawdzajcych w zakresie spraw, w ktorych wnioski
o0 ukaranie doaBu Rejonowego zkyla Stra Miejska.

18. Realizacja zadawynikajacych z ustawy o utrzymaniu czy&toi porzdku
w gminach.

19. Opracowywanie analiz okresowych ( kwartalnywtrocznych i rocznych).

XXIV. Biuro Prasowe.
Do zada Biura Prasowego nalgy w szczegOInsti :

1. Zapewnienie obstugi informacyjnej Prezydédvitasta, jego Zagpcow,
seminariow i konferencji organizowanych w &ftzie Miejskim.

2. Prowadzenie i aktualizacja strony internetomigsta.

3. Adiustacja informacji dla potrzeb wydawniczygbublicystycznych gminy —foldery,
katalogi, informatory, biuletyny itp.

4. Uczestnictwo Rzecznika Prasowego lub przedstelaiBiura Prasowego
w cotygodniowych naradach Prezydenta Miagéga Zastpcami i naczelnikami
wydziatow.

5. Wspotdziatanie z naczelnikami wydziatow w cspwrawnego i rzetelnego przekazywania
informacji mediom.

7. Zbieranie i archiwizacja informacji dotygzych miasta, wykonywanie i archiwizacja
materiatu fotograficznego z waejszych wydarzei imprez na terenie miasta.

8. Redagowanie czasopisma ,, PrzghlDabrowski” oraz koordynacja jego wydawania.

8. Promocja miasta w innych tytutach prasowycimnpoprzez przygotowywanie tie
i materiatdw dotyegych promocji miasta lub nadzér merytoryczny nadrstmi
promocyjno-reklamowymi zlecanymi przez kitMMiejski lub inne instytucje miejskie.

9. Kompletowanie wycinkéw prasowych dotgcych Urzdu Miejskiego i miejskich
jednostek organizacyjnych —serwis prasowyzdiateresowanych wydziatéw, Prezydenta
Miasta oraz jego Zagtcow.

10. Udziat w cyklicznych spotkaniach przedstawigiehsy samormiowej przySlaskim
Urz:dzie Wojewodzkim.

11. Uczestniczenie w regionalnych spotkaniachgstaavicieli wladz samosgdowych
i lokalnej prasy oraz rzecznikow prasowyclzdddw.

12. Utrzymywanie statych kontaktéw z regionalnyrkirajowymi mediami.

13. Informowanie lokalnych mediéw o najiveejszych wydarzeniach w gminie.
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14. Inne zadania z zakresu obstugi medialnej polegozez Prezydenta Miasta i jego
Zasgpcow.

XXV. Biuro Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Nigjawnych.

Do zakresu dziatania Biura Peinomocnika ds. @eony Informacji Niejawnych
nalezy w szczegOInsi :

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
2. Ochrona systemow i sieci teleinformatyeim
3. Zapewnienie ochrony fizycznej Wdu Miejskiego.

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych ar@rzestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji.

5. Prowadzenie pagiowar sprawdzajcych zwhzanych z wydawaniem paiadczenia
bezpiecagstwa, odmow wydania lub jego cofeciem.

6. Okresowa kontrola ewidencji, materialéw biegu dokumentow.
7. Opracowywanie planu ochrony don Miejskiego i nadzorowanie jego realizacji.

8. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochronforimaciji niejawnych wedlug zasad
okréglonych w rozdziale 8 ustawy o ochronie infiacji niejawnych.

9. Nadzér nad pradReferatu Informatyki w zakresie zadaykonywanych na podstawie
Zaradzenia Nr 1173/04 Prezydenta Miastghibwa Gérnicza z dnia 29.10.2004 r.
w sprawie : zarglzania zasobami teleinformatycznymi w tlizie Miejskim w Dybrowie
Gorniczej.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnyodpowiada za zapewnienie

przestrzegania przepiséw o ochronie informadgjawnych w Urgdzie Miejskim

I jednostkach organizacyjnych gminy.

Zakres obowiazkOw okrélaja przepisy ustawy z dnia 29.08. 1997 r. dirogie danych

osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z.pém. ) i ustawy z dnia 22. 01. 1999 .
o ochronie informacji niejawnych ( Dz.U.Nd, poz.95 z pdzm.).

XXVI. Biuro Rady Miejskie;.
Do zadar Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegolngi :
1. Obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Miejskie

« wykonywanie prac przygotowawczych i organizaggh zwazanych
Z posiedzeniami komisji i $esj
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

* egzekwowanie terminowego i prawidiowego oprageania materialtdbw na
posiedzenia komisji oraz sesji,
» protokotowanie przebiegu posiedz&omisji i sesiji.

. Wspotdziatanie z radnymi w zakresie potggvywania projektow uchwat Rady

Miejskiej na podstawie wniosku : komigjiupy radnych, klubu radnych.
Prowadzenie rejestrow :

 uchwat Rady Miejskiej,

e wnioskow i opinii komisiji,

* interpelacji, zapytai wnioskow radnych.

Czuwanie nad terminowym zatatwianiem wkdve komisji oraz interpelaciji
i wnioskéw radnych.

Przekazywanie padych uchwat Rady Miejskiej do organow nadzanaz
do publikacji .

Organizowanie seminariow, szkbleadnych na wniosek Przewodricego Rady
Miejskiej.

Organizowanie i obstuga narad, konferemgyotywanych przez Przewodnigzgo
Rady Miejskiej.

Obstuga dyurow Przewodnicxego Rady i jego Zagicow.

Przygotowywanie wyptat diet dla radnyclprzewodniczcych zarzdéw jednostek
pomocniczych gminy.

Ewidencjonowanie delegacji showych radnych.
Obstuga kancelaryjno — biurowa jednostek @mriczych gminy.
Koordynacja spotkaradnych z wyborcami.

Wykonywanie innych czynsa wynikajcych z ustawy o samadzie gminnym
oraz innych aktow wykonawczych dotyozch dziatalnéci Rady Miejskiej.

Obstuga Mtodzieowej Rady Miejskiej.

Prowadzenie spraw zyganych z przygotowaniem materiatdw do projektu uegw
w sprawie wyborow tawnikow.
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XXVII. Stanowisko ds. BHP

Do zadai stanowiska ds. BHP nalgy w szczegdln&ci:

1. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy orazghzegania przepiséw i zasad
bezpieczistwa i higieny pracy w Uerlzie Miejskim oraz w przedszkolach, szkotach
podstawowych, gimnazjach i szkotaecadnich.

2. Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagniach i uchybieniach, wraz
z wnioskami zmierzagymi do ich usunicia.

3. Sporadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniejraaku, okresowych analiz
stanu bezpiecsastwa i higieny pracy.

4. Przedstawianie pracodawcy wnioskéw dadggzh zachowania wymagargonomii
na stanowiskach pracy.

5. Udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéwarbivych pracy, wewgtrznych
zaradzen, regulaminow i instrukcji ogélnych dotygzych bezpieczestwa i higieny
pracy.

6. Opiniowanie szczegotowych instrukcji dotycych bezpiecaestwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy.

7. Udziat w ustalaniu okoliczioi i przyczyn wypadkéw przy pracy, choréb zawodohyc
opracowywanie wnioskéw, prowadzenie rejestidompletowanie i przechowywanie
dokumentow dotyezych wypadkdw przy pracy i chorob zawodowych.

8. Uczestniczenie w pracach komisji bezpiésa®a i higieny pracy i innych komisjach
zajmugcych sk problematyk bezpieczéstwa i higieny pracy oraz udziat w dokonywaniu
oceny ryzyka zawodowego, ktoread sk z wykonywan prac.

9. Wspotpraca z wkaiwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w segoindgci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpdwiego poziomu szkalev dziedzinie
bezpiecaestwa i higieny pracy.

10. Wspotpraca z lekarzem sprawayim profilaktyczm opieke zdrowotra nad pracownikami
oraz z laboratoriami prowagymi badania warunkow szkodliwych i ggiiwych na
stanowisku pracy.

11. Wspdétdziatanie ze spoteczimspekcy pracy oraz zakladowymi organizacjami
zwhzkowymi w zakresie magym na celu przestrzeganie przepisow bezpietna
i higieny pracy i poprawy warunkow pracy.

12. Opracowywanie projekinodkow finansowych w zakresie bezpiegzigva i higieny

pracy Urzdu Miejskiego oraz przekazywanie go do Wydziatu Adstracyjnego celem
wprowadzania do buetu miasta.
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XXVIII. Powiatowy Rzecznik Konsumentow

Do zadain Powiatowego Rzecznika Konsumentow nailge w szczegollnsci :

1.

Zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnicimiarmacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow.

. Wytaczanie powodztw na rzecz konsumentow oragpawanie za ich zgaddo

tocacego s¢ postpowania w sprawach o ochrpimtereséw konsumentow.

. Sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmyipreepiséw prawa miejscowego

w zakresie ochrony intereséw konsumentow.

. Wspotdziatanie z wiaiwymi terytorialnie delegaturami Wgdu Ochrony Konkurencji

i Konsumentow, Inspekcji Handlowej orazyamizacjami, do ktérych zafla
statutowych nakly ochrona intereséw konsumentow.

. Wnioskowanie do Prezydenta Miasta o zlecdr@eptatnego poradnictwa

konsumenckiego dziatgiym na obszarze gminy organizacjom, do ktéryeda
statutowych naky ochrona interesow konsumentéw.

. Wystpowanie do przedsbiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsataw.

. Wystpowanie jako oskayciel publiczny w sprawach o wykroczenia na szkod

konsumentoéw.

. Przedktadanie w terminie do dnia 31marcadkgo roku do zatwierdzenia Radzie

Miejskiej rocznego sprawozdania ze swojej @ddirakci w roku poprzednim.

. Biezace przekazywanie Delegaturze ellm Ochrony Konkurencji i Konsumentow

w Katowicach wnioskéw i sygnalizowanie problemdotyczcych ochrony
konsumentow, ktére wymagajodicia dziata na szczeblach administracjiadowej.

10.Sktadanie dod8lu Rejonowego wnioskoéw o ukaranie przedgrcow, ktérzy naruszaj

obowizek udzielenia wyjaien i informaciji, lgdacych przedmiotem wyspienia
rzecznika lub obowrek ustosunkowaniaesdo uwag i opinii rzecznika.

XXIX. Audytor Wewn etrzny.

Do zadar Audytora wewngtrznego nalezy w szczegolnéci:

1.

2.

3.

Badanie dowoddéw kgjowych oraz zapiséw w kglach rachunkowych.

Ocena systemu gromadzegri@adkéw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem.

Ocena efektywrigi i gospodarngci zaradzania finansowego.
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4. Wykonywanie zadaokreslonych Rozporzdzeniem Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2002 r. w sprawie szczego6towego sposoiybu przeprowadzania audytu
wewrgtrznego ( Dz. U. Nr 111, poz.973).

XXX. Petnomocnik Prezydenta ds. Ekonomiczno-
Organizacyjnych.

Do zadain Peinomocnika Prezydenta ds. ekonomiczno-organizgoych
nalezy w szczegolnéci :
1. Prowadzenie spraw Miasta w zakresie powierzopszaz Prezydenta Miasta.

2. Nadzér nad obiegiem pism i dokumentow wyphaggeh z Sekretariatu Prezydenta
Miasta.

3. Biezaca wspotpraca z Naczelnikiem Wydziatu Administraego w zakresie dziata
zwigzanych z utrzymaniem i eksploatabudynku oraz urdzen technicznych Uradu
Miejskiego.

4. Koordynowanie dziataw zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego.

5.Nadzér nad realizacgada zwiazanych z udzielaniem informacji publicznej w Elizie
Miejskim.

6.Wspotdziatanie w zakresie planowania i organiategrac w zakresie komputeryzacji
i informatyzacji Urzdu Miejskiego.

7. Przyjmowanie ustnychiwiadcze woli spadkobiercéw.
8. Analiza stanu faktycznego funkcjonowania gospkidamansowej Gminy.
9. Przedstawianie uwag i wnioskow zmieazgich do usunicia uchybid.

10.Przygotowywanie na potrzeby Prezydenta sprawozaaaliz dotyczcych organizacii
i funkcjonowania Urgdu oraz jednostek organizacyjnych miasta.

11.Koordynacja dziataw zakresie sposzlzanych opracowa opinii i informacji zwiazanych
z promogj i stratega Gminy.

XXXI. Petnomocnik ds. Jakdci.

Do zadain Petnomocnika ds. Jakéci nalezy w szczegOlnéci :

1. Wykonywanie prac zwzanych doskonaleniem Systemu Zaizania Jaksia .
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2.Wspdtpraca z wszystkimi wydziatami Ydu Miejskiego w obszarze utrzymywania oraz
doskonalenia Systemu Zaglizania Jakéxia i zespotami powotanymi w tym celu.

3. Przeprowadzanie szkalpracownikoéw Urzdu w zakresie Systemu Zadzania Jakexia.
4. Nadzor nad adekwatfma i aktualizacy oraz realizagj Polityki Jakdci Urzedu.

5. Biezace czynnéci zwiazane z korygowaniem i zmianami dotycgmi Systemu
Zaradzania Jakgxia.

6.Sporadzanie i realizacja planu auditow westnznych.
7. Analiza wynikow auditéw i spogdzanie raportow.
8. Nadzorowanie wdiania dziata korygupcych i zapobiegawczych.

9. Sporadzanie raportow o wynikach pracy Zespotu ds. dakaraz kondycji Systemu
Zarzdzania Jakéxia.

ROZDZIAL IV
Zasady podpisywania pism urgdowych i zatatwianie spraw w Urzdzie:

1. Do podpisu Prezydenta Miasta zastone g pisma i dokumenty :

» kierowane do organ6w wtadzygswowej oraz organow administracjhdowe]
i samoszlowej,

» do Postow i Senatorow,

» kierowane do Regionalnej Izby Obrachunkowej, Nagswegj 1zby Kontroli,
Paistwowej Inspekcji Pracy i innych instytucji kooli w zwiazku
Z prowadzonymi przez nie pgsiwaniami,

e zwigzane ze wspotprazagranicza,

¢ upowanienia dla pracownikéw przeprowada@jch kontrole w Urzdzie
Miejskim i jednostkach organizacyjnych miasta.

2. Do podpisu Prezydenta Miasta zastaree § akty prawne - Zaeglzenia, Polecenia
stuzbowe.

- Prezydent Miasta me upowani¢ w trybie art. 39 ust. 2 ustawy o samgzie gminnym
( Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 zzm@m. ) lub w trybie art. 38 ust. 2 ustawy
0 samorgdzie powiatowym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, po225z péniejszymi
zmianami ) Zagpcow Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta, SiaatMiasta,
naczelnikdw wydziatow, kierownikéw referatowb innych pracownikow do
wydawania decyzji w indywidualnych sprawackakresu administracji publiczne;.

- Prezydent Miasta mae upowani¢ w trybie art. 268a Kpa pracownikow W
Miejskiego do zatatwiania spraw w jego imiem ustalonym zakresie,

a w szczegoldoi do wydawania postanowie zaswiadcze.

3. Do podpisu | Zagpcy Prezydenta Miasta zastipee 8 pisma urzdowe okrélone

w pkt. 1i 2, w czasie gdy Prezydent Miastt pieobecny i | Zagbca Prezydenta dziata
w zasipstwie Prezydenta Miasta w zakresie wszystkich letenji Prezydenta.
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3.1. W przypadku nieobecfm Prezydenta Miasta i | Z-cy Prezydenta Miaststcpstwo
petni wyznaczony Zagica Prezydenta Miasta wykonajzadania zgodnie z pkt 3.

4. Do podpisu Zagpcdw Prezydenta zastzzme g pisma urzdowe dotyczce realizacji
zada prowadzonych przez wydzialy i jednostki organizae miasta podlegage ich
nadzorowi, zgodnie z Regulaminem Organizaayjiyrzedu Miejskiego - jéli maja
charakter rozstrzygsd, polecd, wytycznych z zastrzeniem pkt. 11 2.

4.1. Zawierajce odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Miejskigierpelacje i wnioski
radnych oraz skargi i wnioski miesakaw.

4.2. W przypadku wydziatow / komérek réwnednych podlegtych bezgrednio
Prezydentowi Miasta pisma o ktérych mowpkiv4.1. podpisuje Prezydent Miasta.

4.3. Zastpca Prezydenta Miasta, ktéry zgodnie z obawjacym Regulaminem
Organizacyjnym Uedu Miejskiego jest odpowiedzialny za sprawy z zakrdziatania
podlegtego mu wydziatu/komorki rownednej wydaje polecenia naczelnikom
podlegtych wydziatéw/kierownikom komorek mdarzdnych oraz dyrektorom
jednostek organizacyjnych miasta w ramachwpwanego nadzoru.

5. Prezydent Miasta me przekazado zatatwienia i podpisu Sekretarzowi Miasta
w szczegOlnii sprawy dotyczce zakresu dziatania wydziatéw podleggich
nadzorowi Sekretarza zgodnie z Regulaminega@zacyjnym.

6. Niezalenie od zasad okénych w niniejszym Rozdziale - pisma gapwe podpisuy
naczelnicy wydziatéw i inni pracownicy w graach udzielanych przez Prezydenta
Miasta upowanien.

7. Dokumenty przedkiadane do podpisu Prezydenttiasta winny by parafowane przez
naczelnika wydziatu zgodnie z zasad#treslona w Rozdziale 1l pkt 5.6 niniejszego
Regulaminu.

8. Do podpisywania dokumentoéw m@ych na celu nabycie praw lub zggiecie
zobowizah stosuje sizapisy ustawy o samadzie gminnym.

9. Sposob podpisywania uméw, ugod, porozunukresla Zarzdzenie Prezydenta Miasta.
10. Obieg dokumentow w Ugdzie Miejskim odbywa gina zasadach olglenych instrukcy
kancelaryja (Dz. U. z1999r. Nr 112, poz. 1319, ze zmianDz. U. z 2003 r. Nr 69,
poz. 636 ) oraz Zagdzeniami Prezydenta Miasta : w sprawie Instruébjegu
dokumentow finansowo-kgjowych i w sprawie : zasad obiegu korespondencji
i podpisywania pism w Ugdzie Miejskim w Dybrowie Gérniczej.

11. Korespondencja wptywgja do Urzdu kierowana jest do Sekretariatu Prezydenta
i wkaciwych merytorycznie komaérek organizacyjnych.

12. Obieg korespondencji @bgj klauzuh tajncsci regulup odrebne przepisy.
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13. Wszyscy pracownicy zoboyziani  do przestrzegania ustawy o optacie skarbowe.

14. Zasady stosowania pieckokragtych, piecatek nagtéwkowych, tryb podpisywania
i rejestrowania dokumentow i koresponderegiuiuje instrukcja kancelaryjna.

15. Interesantéw przyjmujecsiv godzinach pracy Uezu.

16. Przyjmowanie interesantow przez Prezydentatdiajego Zaspcow okréla
Zarzadzenie Prezydenta Miasta.

17. Dziatalné¢ Urzedu jest jawna, ograniczenia janscomogy wynikaé jedynie z ustaw.

17.1. Zasady udagtniania przez Urg informaciji publicznej okrgaja ustawy, Statut
Miasta i odibne Zaradzenie Prezydenta Miasta.

17.2. Informacje i dokumentyetace w posiadaniu Prezydenta Miasta i ¢diz udostpnia
radnym Rady Miejskiej pracownik wyznaczqmygez Prezydenta, Zaptg Prezydenta
Miasta.

Udostpnianie powinno odbywasic w sposob madiwie nie zakiécajcy normalnego
trybu pracy, w szczegokw dotyczy to terminu udogpnienia informacji lub
dokumentu.

17.3 Udostpnianie informacji lub dokumentu powinno rgmé w miare mozliwosci
niezwtocznie, nie paiej jednak ni w terminie 14 dni od dnia zgtoszenia przez
radnego wniosku do Prezydenta Miastaicpag Prezydenta Miasta.

17.4 W sytuacji, gdy informacja lub dokument potrzebestjprzed planowanym terminem

sesji Rady Miejskiej lub posiedzenia kgnfRady, udosfpnienie powinno nagpic
do tego terminu.
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ROZDZIAL V

Ogodlne zasady opracowywania programow, planéw i hanonogramoéw realizacji
zadan gminy.

1. W celu naleytego przygotowania pod wzglem merytorycznym, finansowym i formalno-
prawnym dziaka podejmowanych dla realizacji zad&miny, w Urzdzie Miejskim
opracowywaness

» projekty programow i planéw dtugofalowych ,obejamyjch przedsiwziecia
przewidziane do realizacji w cyklu przekrggzgm rok budetowy Gminy,

» projekty planéw rocznych i bigcych ,obejmujcych przedsiwziccia przewidziane
do realizacji w cyklu nie przekracaaym roku budetowego gminy,

* harmonogramy , obejmage sekwencje dziatav ramach realizacji przgfych do
wykonania planéw rocznych i bigych.

1.1Zadania z zakresu administracji publicznej, go@jcharakter rutynowy i powtarzalny nie
wymagaj opracowywania dokumentoéw, o ktérych mowa w ust. 1

2. Projekty programoéw i planéw diugofalowych apowup zespoty problemowe
powotywane , zgodnie z podziatem kompetemaez Prezydenta lub Zagtow
Prezydenta, wedtug potrzeb, 89d ekspertéw bratowych, radnych Rady Miejskiej,
kierownikéw i pracownikéw wydziatdbw Ugdu Miejskiego i komorek réwnogdnych
kierownikow gminnych jednostek organizacyghy

2.1 Podstawdo opracowania projektow oktenych w ust.1 stanowi

* analizy stanu aktualnego, materiaty prognostyczae propozycje niezilnych
rozwizan w zakresie realizowanych zadgrzygotowanie i przedstawienie przez
naczelnikéw wydziatow i kierownikow kadmek rownorzdnych Urzdu
Miejskiego i kierownikow gminnych jedstek organizacyjnych,

» prace studialne, badania naukowe oraz kompleksoaizg wykonane lub
zlecone przez zespoty o ktérych mowa w ust.1,

» whnioski radnych, jednostek pomocniczych lub miegzka miasta.

2.2 Projekty programow i planéw diugofalowych ptiziadane g do akceptacii
Prezydentowi Miasta a ngstie Radzie Miejskiej, do ktérej waaiwosci nalezy ich
uchwalanie.

3. Projekty planéw rocznych i ligeych opracoww) wydziaty Urzdu Miejskiego
I komorki rownorgdne w zakresie obllym ich zadaniami na podstawie:
» uchwalonych programow i planow diugofalowych,
» analiz stanu aktualnego, materialtdbw prognostyczmyela propozyciji
niezlednych rozwizan w zakresie realizowanych zaga
» wnioskow komisji Rady Miejskiej, Prezydenta Miag&gnostek pomocniczych
lub mieszkéacdéw miasta.

3.1 Projekty planéw rocznych i igcych przedktadanea$rezydentowi Miasta celem
zatwierdzenia.

88



3.2 Projekty planéw finansowo-rzeczowych, ktérychwalenie przekracza kompetencije
Prezydenta Miasta, w szczegébi@rojektu budetu miasta po zatwierdzeniu przez
Prezydenta Miasta przekazywan@ad obrady Rady Miejskiej celem przgja
w drodze uchwaly.

3.3. Szczegotowy tryb opracowywania projektu orelavalania bugetu miasta okrda Rada
Miejska w drodze uchwaly.

4. Harmonogramy realizacji zadayszczegolnionych w planach rocznych iaigych
uchwalonych w trybie okémnym w pkt 1 opracowuajwydziaty Urzdu Miejskiego
i komorki rownorzdne przewidziane do ich wykonania.

4.1 Naczelnicy wydziatow Urzlu Miejskiego przedktadajharmonogramy, o ktérych mowa
w ust. 1 do zatwierdzenia organowi wykonawaezesminy.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Ydu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej
nadanego Zaradzeniem Nr 1673/05
Prezydenta Miasta DG z dnia 31.08.2005 r.

Podziat zadax pomigdzy Prezydentem Miasta, Zasipcami Prezydenta
Miasta, Sekretarzem Miasta i Skarbnikiem Miasta

Prezydent Miasta —bezpdredni nadzér nad prac

|_\

CQOVWwWO~NOUITEWNPE

. Audytora Wewetrznego

. Wydziatu Kontroli Wewetrznej

. Wydziatu Kadr i Szkole

. Biura Prasowego

. Urzdu Stanu Cywilnego

. Biura Petnomocnika ds. Ochrony Informacji ldigpych

. Wydziatu Zaradzania Kryzysowego, Ochrony Ludiwoi Spraw Obronnych
. Peilnomocnika Prezydenta ds. Ekonomiczno-Orgagjnych

. Stanowiska ds. BHP

. Stray Miejskiej

Do zadai ZastgpcOow Prezydenta Miasta naléa w szczegolnéci takie zadania jak:

» zastpstwo Prezydenta Miasta w czasie jego nieob@gmmwaz wzajemne zagistwa
podczas urlopow lub innych nieobecmno

» przedkiadanie Prezydentowi Miasta propozycji znkadrowych w zakresie
podlegtych merytorycznie Wydziatow lub jednostegamizacyjnych,

* nadzér nad realizacgada przez podlegte Wydzialy i jednostki organizacygmeiny,

* podejmowanie niezfuinychsrodkéw w celu zapobiegania naggiom ,

marnotrawstwu i niegospodagwow dziatalnégci Wydziatow i podlegtych jednostek

/ ustawa o finansach publicznych/.

Do zakresu dziatania Zasgpcoéw Prezydenta Miasta nalgg w szczegOlnéci sprawy:

| Zastepca Prezydenta Miasta—bezpdredni nadzér nad prac

1. Wydziatu Gospodarki Komunalnej

2. Wydziatu Nadzoru Mienia

3. Wydziatu Komunikacji

4. Wydziatu Strategii, Rozwoju i Promocji Miasta
5. Wydziatu Ekologii i Rolnictwa
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Zastepca Prezydenta Miasta—bezpdredni nadzo6r nad prac

Wydziatu Przedswzig¢ Publicznych
Wydziatu Urbanistyki i Architektury
Wydziatu Geodezji i Kartografii
Wydziatu Lokalowego

Wydziatu Gospodarki Nieruchogeami

agrwnE

Zastepca Prezydenta Miasta—bezpdredni nadzor nad prac

1. Wydziatu Gwiaty

2. Wydziatu Kultury

3. Wydziatu Zdrowia i Pomocy Spotecznej
4. Wydziatu Sportu, Rekreacji i Turystyki

Sekretarz Miasta — bezpdredni nadzor nad prac

1. Biura Rady Miejskiej

2. Wydziatu Spraw Obywatelskich

3. Powiatowego Rzecznika Konsumentéw
4. Petnomocnika ds. Jad@

5. Wydziatlu Administracyjnego

Skarbnik Miasta —bezpdredni nadzor nad prac

1. Wydziatlu Ksggowo-Budretowego
2. Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i Egzekucji
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w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacgymi miasta i spotkami prawa

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Ydu Miejskiego w Dabrowie Goérniczej
nadanego Zaradzeniem Nr 1673/05

Prezydenta Miasta DG z dnia 31.08.2005 r.

Podziatl zadan pomigdzy Prezydenta Miasta i Zasipcow Prezydenta Miasta

handloweqo z udziatem gminy

Prezydent Miasta nadz6r nad :

Powiatowym Urgdem Pracy.

| Zastepca Prezydenta Miastanadzér w imieniu Prezydenta Miasta nad spotiananva

handlowego z udziatem gminy:

Miejski Zarzad Ulic i Mostow Sp. z 0.0.

Przedstbiorstwo Wodocigow i Kanalizacji Sp. z o.0.

ALBA-MPGK Sp. z o.0.

,Nemo-WodnySwiat” Dabrowa Gornicza Sp. z 0.0.

Regionalna Agencja Promocji Zatrudnienia Sp. z 0.0.
Przedstbiorstwo Komunikacji Miejskiej Sp. z 0.0.

Agencja Rozwoju Lokalnego S.A.

Katowicka Specjalna Strefa Ekonomiczna S.A.

Zaktady Misne Czechowice Sp. z 0.0. w likwidacji
Przedstbiorstwo Transportowo- Ustugowe Transpol Sp. z w.opadigci
Elektrocieptownia EC NOWA Sp. z 0.0.

Dabrowskie Centrum Przeasiiorczcci ,,Inkubator” Sp. z o.0.

Wolny Obszar Celny Linii Hutniczo-Siarkowej w Orgaacji Sp. z 0.0.
Przedsgbiorstwo Ustugowo-Handlowe ,DOMATEX” S.A.

oraz zaktadem bugtowym :

Miejski Zaktad Przetwarzania Odpaddéw Komunalnydipolwka 1l
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Zastepca Prezydenta Miastanadzér w imieniu Prezydenta Miasta :

* Przedszkolami

» Szkotami podstawowymi,

* Gimnazjami,

* Liceami,

o Zespotami szkét,

* Miodziezowym Gsrodkiem Pracy Tworczej,

* Poradny Psychologiczno — Pedagogigzn

* Specjalnym Grodkiem Szkolno - Wychowawczym
dla Dzieci Stabo Wideych i Niewidomych,

e Patacem Kultury Zagbia,

* Domem Kultury w Dbrowie Gorniczej — gbkowicach,

*  Muzeum Miejskim ,Sztygarka”,

* Miejska Biblioteka Publicza im. Hugona Kof#taja,

* Centrum Sportu i Rekreaciji,

* Miejskim OGsrodkiem Pomocy Spotecznej,

» Szpitalem Specjalistycznym im. Sz. Starkiewicza abpi@wie Gorniczej

« Ztobkiem Miejskim,

e Domem Pomocy Spotecznej,

» Placéwlky Opiekwnczo - Wychowawceg,

» Schroniskiem dla Ofiar Przemocy.

Zastepca Prezydenta Miastanadzér w imieniu Prezydenta Miasta nad :

* Miejskim Zaradem Budynkéw Mieszkalnych.



[
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Zatznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

Ydu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej
nadanego Zaradzeniem Nr 1673/05

Prezydenta Miasta DG z dnia 31.08.2005 r.

.Zasady przydzielania nagrod z funduszu nagrédw Urzedzie
Miejskim w Dabrowie Gorniczej”

. Pracownikom Urglu Miejskiego przystugaj nagrody.
. Zasady przyznawania nagréd z funduszu miagid pracownikow

Urzdu Miejskiego ustala Prezydent Miasta w uzgeaiu
z organizag@j Zwiazkow Zawodowych.

. Fundusz nagréd ustala Prezydent Miasta @ak6¢ planowanego

funduszu ptac w budcie na dany rok baetowy, korygugc go

ewentualnie w ggu roku stosownie do wykonania batl w zakresie

funduszu ptac.

. Fundusz nagréd uruchamiany jest kwartalnie.
. Wyptaty indywidualnych nagrod odbywask zgodnie z zasadami

przydzielania nagréd z funduszu nagrédJrzedzie Miejskim.
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Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej
nadanego Zaradzeniem Nr 1673/05
Prezydenta Miasta DG z dnia 31.08.2005 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych dla ktorych day Wydzial w strukturze

Urzedu Miejskiego jest koordynujcym i kontroluj acym.

. Wydzial Oswiaty :

* Przedszkola

» Szkoty podstawowe

* Gimnazja

* Licea

o Zespoly szkot

* Miodziezowy Gsrodek Pracy Tworczej, DG ul. 3 -go Maja 30

» Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna, DG ujo3vaja 22

» Specjalny Grodek Szkolno - Wychowawczy dla Dzieci Stabad#itych
i Niewidomych, DG ul. Wybickiegb

Il. Wydziat Nadzoru Mienia :

o Spotki prawa handlowego z udziatlem gminy.

I1l. Wydzial Spraw Obywatelskich :

e Powiatowy Urad Pracy, DG ul. Sobieskiego 12

IV. Wydziat Zdrowia i Pomocy Spotecznej:

* Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, DG ul. Skikiego 1
» Szpital Specjalistyczny im. Sz. Starkiewicza wbBbwie Gorniczej, ul. Szpitalna 13
« Zlobek Miejski, DG ul. Jaworowa 4
oraz koordynacja dziataldoi :
e Domu Pomocy Spotecznej, DG ul. Norwida 1
* Placéwki Opiekaczo - Wychowawczej, DG ul. Jasna 29
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V. Wydzial Kultury :

e Palac Kultury Zaghbia, DG ul. Plac Wolnmi 1

e Dom Kultury, DG — 4bkowice ul. Chemiczna 2

* Muzeum Miejskie ,Sztygarka”, DG ul. Legionow IBkich 69

* Miejska Biblioteka Publiczna im. Hugona Kaqé#ja, DG ul. Pitsudskiego 36

VI. Wydziat Sportu, Rekreacji i Turystyki :

e Centrum Sportu i Rekreacji, DG ul. Konopni¢kz9

VIl. Wydzial Zarz adzania Kryzysoweqgo, Ochrony Ludnéci i Spraw Obronnych :

 Komenda Miejska Policji, DG ul. Pitsudskiegd 1
« Komenda Miejska Ratwowej Stray Pazarnej, DG ul. Podlesie 2

VIII. Wydziat Lokalowy :

* Miejski Zarad Budynkéw Mieszkalnych, DG ul. Tyslecia 20

IX. Wydzial Gospodarki Komunalnej :

* Miejski Zaktad Przetwarzania Odpadéw Komunalnydpdlwka Il
DG ul. Gtébwna 144 a
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Zalacznik Nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej
nadanego Zaradzeniem Nr 1673/05
Prezydenta Miasta DG z dnia 31.08.2005 r.

Wykaz Powiatowych Shib, Inspekcji i Strazy

objetych zwierzchnictwem Prezydenta Miasta Bbrowy Goérniczej- miasta na
prawach powiatu.

1. Komenda Miejska Policji
DG ul. Pitsudskiego 11

2. Komenda Miejska Pastwowej Strazy Pazarnej
DG ul. Podlesie 2

3. Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budolanego
DG ul. Graniczna 21

Jednostki te nie wchoglzaw struktury Urzdu Miejskiego.
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Zgdznik Nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej
nadanego Zaradzeniem Nr 1673/05
Prezydenta Miasta DG z dnia 31.08.2005 r.

KARTA UZGODNIE N

do projektu Uchwaty Rady Miejskiej w Dabrowie Goérniczej

L] 0 =\ =TSP PPPPPPPPR
L.p. Osoby z ktérymi nalezy dokona¢ uzgodnien Podpisy
1. |Prezydent Miasta lub Z-ca Prezydenta

2. |Sekretarz Miasta
3. |Skarbnik Miasta
/ o ile uchwata ma skutki finansowe /
4. |Naczelnik Wydziatuprzygotowujcego uchwat
5. |Radca Prawny
6. |Komisja Rady Miejskigj
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Zgdznik Nr 7.1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Dybrowie Gorniczej
nadanego Zaradzeniem Nr 1673/05
Prezydenta Miasta DG z dnia 31.08.2005r.

KARTA UZGODNIE N

do projektu Zarzadzenia Prezydenta Miasta @Bbrowy Goérniczej

LT 8] 0] = 1 =
L.p. Osoby z ktérymi nalezy dokonaé uzgodniai Podpisy
1. |Prezydent Miasta lub Z-ca Prezydenta

2. |Sekretarz Miasta
3. |Skarbnik Miasta
/ o ile zaradzenie ma skutki finansowe /
4. |Naczelnik Wydziatuprzygotowujcego zaradzenie
5. |Radca Prawny
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