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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogodlne

. Regulamin organizacyjny okre§la zadania 1 strukturg organizacyjna Urzedu
Miejskiego w Dabrowie Gorniczej zwanego w dalszej czgsci regulaminu Urzedem.

. Urzad dziata w szczego6lnos$ci na podstawie:

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

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

e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.

z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6zniejszymi zmianami),

e ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1592 z pdzniejszymi zmianami),

e Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22. 12. 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin 1 zwiazkéw migdzygminnych (Dz.
U. Nr 112, poz. 1319, ze zmianami w Dz. U. z 2003 r. Nr 69, poz. 636 oraz w Dz.
U. 22006 1. Nr 127, poz. 885),

e Statutu Miasta Dabrowy Gorniczej,

e Statutu Urze¢du Miejskiego,

e innych aktéw prawnych dotyczacych spraw publicznych.

. Prezydent Miasta wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Miejskiego.

. Prezydent  Miasta wykonuje zadania nadzorcze w stosunku do  jednostek
organizacyjnych gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania zadah miasta, a w tym : zadan wlasnych wynikajacych z przepisow
ustawowych, zadan zleconych przez ustawy, zadan realizowanych przez miasto
na podstawie zawartych porozumien z uwzgl¢dnieniem szczegdlnych potrzeb oséb
niepelnosprawnych.

. Kierownikiem Urzgdu jest Prezydent Miasta.

. Prezydent Miasta organizuje pracg Urzedu, kieruje biezacymi sprawami miasta i
reprezentuje je na zewnatrz.

. Prezydent Miasta wykonuje swoje zadania i kompetencje poprzez:

8.1. Rozstrzygnigcia podejmowane osobiscie,

8.2. Rozstrzygnigcia podejmowane przez Zastgpcow Prezydenta Miasta, Sekretarza
Miasta, Skarbnika Miasta,



8.3.

8.4.

Rozstrzygnigcia podejmowane przez naczelnikow wydzialdow 1 innych
pracownikow Urzedu  dziatajacych w imieniu Prezydenta w ramach
udzielonych im upowaznien,

Rozstrzygnigcia podejmowane przez kierownikdéw jednostek organizacyjnych
w ramach uprawnien statutowych.

9. Prezydent Miasta podejmuje rozstrzygnigcia osobiscie:

9.1.

9.3.
9.4.
9.5.
9.6.

9.7.

9.8.

Ustalajac zadania w ramach powszechnego obowiazku obrony, w tym
zwiazanych:

podwyzszeniem gotowosci obronnej Panstwa,

przygotowaniem organow kierowniczych i sit do dzialania w warunkach
bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i wojny,

zabezpieczeniem mobilizacyjnego rozwinigcia wojsk,

Jako Szef Obrony Cywilnej powiatu kieruje 1 koordynuje realizacjg
przedsigwzi¢¢ obrony ludnosci przez wydziaty Urzedu, instytucje, podmioty
gospodarcze, inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoteczne
dziatajace na terenie powiatu,

Powotuje miejskie i zaktadowe formacje ochrony cywilnej na terenie powiatu,
Kieruje 1 koordynuje akcjami ratunkowymi na terenie powiatu,
Planuje $wiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz ochrony ludnosci,

Ogtasza stan kleski zywiotowej 1 wprowadza podwyzszony stan gotowosci na
terenie powiatu,

Sprawuje zwierzchnictwo w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji i1
strazy,

Powotuje Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, tworzy Komisjg
Bezpieczenstwa i Porzadku.

10. Ponosi odpowiedzialno$¢ za stan BHP w Urzedzie.

11. Prezydent Miasta nawiazuje 1 rozwiazuje stosunek pracy z pracownikami
samorzadowymi pochodzacymi z powolania i mianowania, nawiazuje 1 rozwiazuje
umowy o pracg z pracownikami samorzadowymi oraz zatrudnia i zwalnia
kierownikow jednostek organizacyjnych miasta.



ROZDZIAL 11
Organizacja Urzedu Miejskiego
1. Komorkami organizacyjnymi Urzedu sa Wydziaty, Referaty, Biura i Samodzielne
stanowiska.
2. Naczelnicy kieruja praca wydzialéw bezposrednio lub przy pomocy zastgpcow i
kierownikow referatow.

Struktura organizacyjna Urzedu

1. Dla wykonywania zadan w Urzgdzie dziataja nastgpujace Wydziaty, Referaty, Biura, 1
Samodzielne stanowiska.

WYDZIALY :
L. WYDZIAL NADZORU WEASCICIELSKIEGO I KONTROLI
WEWNETRZNE]J WNK
I1. WYDZIAL STRATEGII, PROMOCIJI, KULTURY I SPORTU WPS
¢ Referat Strategii, Promocji Miasta i Informacji Prasowe;j
¢ Referat Kultury
¢ Referat Sportu
II.  URZAD STANU CYWILNEGO USC
IV.  CENTRUM ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO CZK
¢ Referat Bezpieczenstwa i Ochrony Ludnos$ci
¢ Referat Spraw Obronnych i BHP
V.  STRAZ MIEJSKA KSM
¢ Referat Ochrony Obiektow Komunalnych
¢ Referat ds. Technicznych
¢ Referat ds. Operacyjnych
VI.  WYDZIAL INWESTYCJI I PROJEKTOW UNIINYCH WIU

¢ Referat Przygotowania i Rozliczen Inwestycji



VIL

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

¢ Referat Nadzoru Inwestorskiego
¢ Referat Funduszy i Projektow Unijnych

WYDZIAL. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI WGN
¢ Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami Komunalnymi

¢ Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa i Powiatu

WYDZIAL URBANISTYKI I ARCHITEKTURY WUA
WYDZIAL GEODEZJI I KARTOGRAFII WGK
WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWE]J WKM

¢ Referat Remontow

¢ Referat Oczyszczania Miasta 1 Utrzymania Zieleni

¢ Referat Mieszkaniowy

WYDZIAL KOMUNIKACIJI I DROGOWNICTWA WKD
¢ Referat Komunikacji

¢ Referat Transportu i Drogownictwa

WYDZIAL EKOLOGII I ROLNICTWA WER
WYDZIAL OSWIATY WO
¢ Referat Oswiaty

¢ Referat Finansowy

WYDZIAL ZDROWIA , POLITYKI SPOLECZNEJ I AKTYWIZACIJI
ZAWODOWEJ] WZA
¢ Referat Zdrowia i Pomocy Spotecznej

¢ Referat Aktywizacji Zawodowej 1 Dzialalno$ci Gospodarczej

¢ Referat Profilaktyki Uzaleznien

WYDZIAL ADMINISTRACYINO — PERSONALNY WAP

¢ Referat Spraw Personalnych i Szkolen



XVIL

XVII.

II.

III.

IV.

II.

I1I.

IV.

¢ Referat Organizacyjny

¢ Referat Obstugi Urzedu

WYDZIAL KSIEGOWO — BUDZETOWY

¢ Referat Budzetu

¢ Referat Rachunkowosci Jednostki

WYDZIAL WYMIARU, EWIDENCIJI I EGZEKUCJI PODATKOW
¢ Referat Ewidencji Podatkow i1 Optat

¢ Referat Wymiaru Podatkow

BIURA

BIURO INFORMATYZACJI URZEDU

BIURO SPRAW OBYWATELSKICH, WOJSKOWYCH I EWIDENCII

LUDNOSCI

BIURO DOWODOW OSOBISTYCH I PASZPORTOW

BIURO JAKOSCI, OBSLUGI PREZYDENTA I RADY MIEJSKIEJ
BIURO KOORDYNACJI ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I OPINII

PRAWNYCH

SAMODZIELNE STANOWISKA

PELNOMOCNIK PREZYDENTA MIASTA
AUDYTOR WEWNETRZNY
PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH

POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW

WB

WK

BIU

BSO

BDP

BPR

BZPp

PPN

AUW

PIN

PRK
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2. Pracownicy wydzialow (referatéw w wydziale) sa podporzadkowani w zakresie
prowadzonych spraw naczelnikowi wydzialu 1 przed nim sa odpowiedzialni za
terminowe i zgodne z przepisami zatatwianie spraw.

3. Wydzialami wchodzacymi w skfad Urzedu kieruja naczelnicy wydzialow za
wyjatkiem:

e Biura Jakosci, Obstugi Prezydenta i Rady Miejskiej, ktorym kieruje Kierownik,
pelniacy jednoczes$nie funkcjg Pelnomocnika Prezydenta Miasta ds. Jakosci,
e Biura Spraw Obywatelskich, Wojskowych i Ewidencji Ludnosci, ktorym kieruje
Kierownik,
e Biura Dowodow Osobistych, ktorym kieruje Kierownik,
e Biura Koordynacji Zamowien Publicznych i Opinii Prawnych, ktérym kieruje
Kierownik,
e Biura Informatyzacji Urzedu, ktorym kieruje Kierownik — Administrator
Systemoéw Informatycznych,
e Urzedu Stanu Cywilnego, ktorym kieruje Kierownik,
e Strazy Miejskiej, ktora kieruje Komendant,
3.1. Naczelnik Geodezji 1 Kartografii pelni jednocze$nie funkcj¢ Geodety
Powiatowego.
3.2. Naczelnik Wydzialu Ksiggowo-Budzetowego jest Gléwnym Ksiggowym Urzedu
Miejskiego.
3.3. Petlnomocnik Prezydenta Miasta posiada range Naczelnika Wydziatu.

4. Wewngetrzna organizacj¢ pracy wydzialow ustalaja naczelnicy wydziatéw oraz osoby
wymienione w pkt. 3. Przeniesienie zadan pomigdzy referatami tego samego wydzialu
nalezy do kompetencji naczelnika wydzialu i nie wymaga zmian do niniejszego
Regulaminu.

5. Zadania wspdlne i wspolny zakres odpowiedzialno$ci naczelnikéw wydziatow,
kierownikow komorek rownorzednych i samodzielnych stanowisk:

5.1. organizuja prace kierowanego wydziatu, ustalaja szczegdtowe zakresy czynnos$ci
pracownikow i kontroluja ich wykonanie,

5.2. wykonuja zadania w zakresie objetym szczegélowym zakresem dziatania
danego wydzialu (referatu), samodzielnego stanowiska.
Do kontroli wykonywania zadan oraz koordynacji realizacji tych zadan migdzy
wydziatami upowaznieni sa Zastgpcy Prezydenta Miasta, Skarbnik Miasta,
Sekretarz Miasta, Pelnomocnik Prezydenta Miasta - kazdy w jego branzowym
zakresie dzialania. Dla wydawania decyzji, postanowien i zaswiadczen w
sprawach indywidualnych oraz zalatwiania spraw w ustalonym zakresie
pracownicy obowiazani sa posiada¢ imienne upowaznienia Prezydenta Miasta.
Do realizacji zadan wymagajacych zaciagania zobowiagzan w imieniu gminy
upowaznieni sa tylko pracownicy, ktorzy objgci sa upowaznieniem Prezydenta
Miasta.

5.3. ponosza odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie 1 ochrong skladnikéw
majatkowych bedacych na wyposazeniu wydzialu, komorki rownorzednej w
zakresie przewidzianym przepisami prawa,

5.4. ponosza pelna odpowiedzialnos¢ przed Prezydentem Miasta, jak rowniez
odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna w zakresie dyscypliny finanséw publicznych
w przypadkach okreslonych w przepisach prawa,

5.5. odpowiadaja w ramach swoich kompetencji za merytoryczna 1 formalna
prawidlowos¢, legalnos¢ 1 celowos¢ przygotowywanych przez siebie
dokumentow, wnioskow, opinii i rozstrzygnigc.
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5.6. dokonuja wstepnej aprobaty pism przedktadanych do podpisu Prezydenta Miasta
lub jego Zastgpcom, badz Sekretarzowi Miasta w ramach podzialu zadan
(dotyczy réwniez pism przygotowywanych przez jednostki organizacyjne, dla
ktorych wydzial jest kontrolujacym i koordynujacym ), a gdy sa upowaznieni do
zatatwiania spraw z zakresu administracji publicznej — dokonuja aprobaty
ostatecznej,

5.7. ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowe funkcjonowanie stanowisk w Biurze
Obslugi Interesantow.

Do zadan szczegdlowych naczelnikow wydziatow, kierownikéw komorek

réwnorzednych, samodzielnych stanowisk nalezy miedzy innymi:

6.1.przedktadanie Prezydentowi Miasta materialow, wnioskow, projektow uchwat
Rady Miejskiej i zarzadzen wraz z kartami uzgodnien stanowiacymi odpowiednio
Zatacznik Nr 7; 7.1 do niniejszego Regulaminu (z wylaczeniem zarzadzen
dotyczacych spraw personalnych) oraz sprawozdan z wykonania uchwal Rady
Miejskie;j,

6.2. rozpatrywanie przekazanych przez Prezydenta Miasta wnioskéw Rady Miejskiej
1 Komisji Rady, interpelacji i zapytan radnych oraz udzielanie odpowiedzi lub
przygotowywanie propozycji ich zatatwienia, przygotowywanie materialdow na
komisje Rady Miejskie;,

6.3. opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej, zarzadzefn Prezydenta Miasta
oraz  pelnomocnictw  Prezydenta Miasta w  zakresie = merytorycznie
przyporzadkowanym niniejszym regulaminem,

6.4. sktadanie Prezydentowi Miasta sprawozdan z dzialalno$ci wydziatu/komorki
réwnorze¢dnej,

6.5. opracowywanie planéw branzowych 1 potrzeb w budzecie miasta,
wspotuczestniczenie w sporzadzaniu plandw zagospodarowania przestrzennego
oraz programowanie rozwoju miasta,

6.6. organizowanie wykonania zadan okre$lonych w uchwalach Rady Miejskiej,
zarzadzeniach 1 poleceniach oraz przedktadanie Prezydentowi Miasta sprawozdan
z wykonania uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen i polecen.

6.7. prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach indywidualnych z
zakresu administracji publicznej w ramach zadan wlasnych i zleconych,

6.8. podejmowanie przedsigwzi¢¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;,

6.9. przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i innych informacji z realizacji
powierzonych zadan,

6.10. rozpatrywanie skarg i wnioskéw mieszkancoéw kierowanych do wydziatu,

6.11. wykonywanie kontroli jednostek organizacyjnie podporzadkowanych,

6.12.  wydatkowanie srodkéw budzetowych zgodnie z wymogami przepisow ustawy
o finansach publicznych 1 ustawy - Prawo zamowien publicznych,

6.13. wykonywanie innych zadaf, polecen wydanych przez przetozonych
dotyczacych dziatalno$ci miasta,

6.14. wspoldzialanie z wydzialami urz¢du oraz organami miasta,

6.15. sporzadzanie wymaganej przepisami prawa sprawozdawczosci,

6.16. wykonywanie innych i dodatkowych zadan ustawowych wynikajacych ze
zmieniajacego si¢ lub poszerzonego zakresu dziatania gminy, stosownie do decyzji
przetozonych.

6.17. dokonywanie potrocznej oceny waznosci aktow prawnych wewngetrznych, dla
ktorych byli przygotowujacym, oraz zadan wydziatu/komorki réwnorzgdnej
zapisanych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego pod katem
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zgodnos$ci z obowiazujacymi przepisami prawa i przekazywanie tej oceny do
Wydzialu Administracyjno - Personalnego — Referatu Organizacyjnego.

6.18. przedktadanie do Wydziatu Strategii, Promocji, Kultury i Sportu sprawozdania
z udzielonej pomocy publiczne;.

6.19. ewidencjonowanie wszystkich przypadkoéw udzielenia w ramach wydzialu
pomocy publicznej w Wydziale Strategii, Promocji, Kultury 1 Sportu,

6.20. prowadzenie windykacji nalezno$ci w zakresie spraw realizowanych przez
wydzial w szczegdlnosci polegajacej na:

- analizie wydrukéw dotyczacych zaleglosci otrzymanych z Wydzialu Ksiggowo-
Budzetowego, na podstawie ktorych podejmujq stosowne dzialania zmierzajace do
wyegzekwowania nieuregulowanych nalezno$ci oraz nie dopuszczenie do ich
przedawnienia,

- przygotowywaniu projektow stosownych decyzji lub pism dotyczacych roztozenia
na raty, umorzenia lub tym podobnych w przypadku ubiegania si¢ o powyzsze
przez zalegajacych kontrahentow,

- przygotowywaniu stosownych wnioskow o wyksiggowanie niesSciggalnych badz
przedawnionych naleznosci.

7. Podstawowe obowiazki pracownikéw Urzedu:

7.1. przestrzeganie prawa,

7.2. wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

7.3. informowanie organdw, instytucji i o0sob fizycznych oraz udost¢pnianie
dokumentdéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

7.4. zachowanie tajemnicy panstwowej i1 stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

7.5. zachowanie zyczliwosci 1 uprzejmosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi pracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

7.6. zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nia,

7.7. dbatos¢ o sktadniki majatkowe bedace na wyposazeniu wydziatu i Urzedu.

Szczegdtowe obowiazki pracownikow Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzg¢du Miejskiego
w Dabrowie Goérniczej.

8. Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych

8.1. Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych gminy reguluja ich statuty,
regulaminy organizacyjne nadane tym jednostkom w obowiazujacym trybie.

8.2. Dziatalno$¢ jednostek organizacyjnych gminy i ich dyrektorow podlega
nadzorowi Prezydenta Miasta, przy czym biezacy nadzor i koordynacje pracy w
ramach uprawnien i obowiazkéw Prezydenta Miasta sprawuja Prezydent
Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta lub wyznaczeni przez Prezydenta Miasta
pracownicy Urzgdu Miejskiego.

8.3. Jednostki organizacyjne gminy, dla ktorych nie istnieje w strukturze
organizacyjnej Urzgdu Miejskiego branzowy wydziat wykonuja w ramach
swoich obowiazkéw zadania okreSlone w pkt 6 niniejszego rozdzialu ( za
wyjatkiem pkt 6.11).

8.4. Jednostki budzetowe , zaklady budzetowe, samodzielny publiczny zaktad opieki
zdrowotnej 1 instytucje kultury prowadza postgpowania o udzielenie



8.5.

8.6.

8.7.
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zamoOwien publicznych zgodnie z zasadami ustalonymi przez Prezydenta
Miasta.
Do zadan zaktadow budzetowych i jednostek budzetowych gminy w ich

branzowym  zakresie dzialania nalezy migdzy innymi : planowanie,
przygotowywanie, realizacja i rozliczanie remontow biezacych i zakupoéw
inwestycyjnych.

Do zadan instytucji kultury tj. Palacu Kultury Zaglebia, Domu Kultury w
Dabrowie Gorniczej-Zabkowicach, Muzeum Miejskiego ,, Sztygarka ,, i
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. H. KoHataja nalezy migdzy innymi:
planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczanie remontoéw biezacych oraz
zakupdéw inwestycyjnych.

Remonty kapitalne 1 inwestycje dla jednostek wymienionych w pkt. 51 6
prowadza centralnie odpowiednio : Wydzial Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej, Wydziat Inwestycji 1 Projektow Unijnych. Wykonywanie zadan
inwestycyjnych i remontéw kapitalnych w obiektach zarzadzanych przez te
jednostki Prezydent Miasta moze powierzy¢ w/w jednostkom

Dla realizacji zadania wymagajacego wspotuczestnictwa co najmniej dwoch
wydziatéw, Prezydent Miasta moze powota¢ w drodze polecenia Zespot zadaniowy,
wyznaczajac jednoczesnie osobg nadzorujaca prace.
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ROZDZIAL 111

Zakresy dziatania poszczegolnych Wydziatow:

I. Wydzial Nadzoru Wlascicielskiego i Kontroli Wewnetrznej.

Do zadan Wydzialu Nadzoru Wlascicielskiego i Kontroli Wewnetrznej nalezy w
szczego6lnosci:

1. Opracowanie i aktualizacja zalozen polityki wlascicielskiej w odniesieniu do spotek
prawa handlowego z udzialem miasta.

2. Dokonywanie we wspolpracy z innymi wydzialami/komoérkami rownorzednymi Urzedu
Miejskiego ocen dziatalnosci Rad Nadzorczych i Zarzadéow Spotek zaleznych dla
potrzeb Prezydenta.

3. Proponowanie aktualizacji zmian w Statutach / Umowach Spotek zaleznych oraz
opiniowanie pod decyzj¢ Prezydenta propozycji i projektow sktadanych w tym
zakresie przez Spotki zalezne.

4. Opiniowanie we wspoOlpracy z innymi wydziatami/komorkami réwnorzednymi Urzedu
Miejskiego okresowych informacji, raportow skladanych przez Spoiki zalezne wraz
z wnioskami dla Prezydenta Miasta.

5. Opiniowanie we wspotpracy z innymi wydziatami/komoérkami rownorzednymi Urzedu
Miejskiego wnioskow Spotek zaleznych, sktadanych do Zgromadzenia
Wspolnikow/Akcjonariuszy.

6. Opiniowanie obsad personalnych Rad Nadzorczych i1 Zarzadow Spoétek zaleznych.

7. Wspoéludziat w zakresie restrukturyzacji 1 prywatyzacji podmiotéw zaleznych.

8. Kompletowanie i aktualizacja dokumentacji spotek prawa handlowego z udziatem gminy
oraz opracowywanie informacji zgodnie z przepisami prawa handlowego, formutowanie

wnioskow stuzacych projektowaniu decyzji wlascicielskich.

9. Wykonywanie na polecenie Prezydenta Miasta zadan zwiazanych z realizacja polityki
wilascicielskiej, w tym przeksztatcen wiasnosciowych.

10. Sktadanie sprawozdan, informacji do Ministra Skarbu uregulowanych Rozporzadzeniem
Ministra Skarbu Panstwa z dnia 12.11.2003 r. w sprawie zakresu i trybu sktadania
informacji dotyczacych przeksztalcen i prywatyzacji mienia komunalnego. ( Dz. U. Nr
206, poz.2004 ).

11. Okresowa analiza sprawozdan w zakresie stanu i zmian mienia miasta.

12. Wydawanie opinii do projektow w zakresie zmian mienia miasta.

13. Inicjowanie projektow restrukturyzacji i rozwoju mienia miasta.
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14. Realizacja funkcji nadzoru wlascicielskiego nad spotkami prawa handlowego
z udzialem miasta.

15. Opiniowanie wnioskéw w sprawie ubezpieczenia majatku gminy i przedkladanie
propozycji optymalizujacych interes ubezpieczeniowy gminy.

16.0piniowanie zasadnosci sprzedazy gruntéw, innych nieruchomosci gminy.

17.0piniowanie zasadnosci zaciagania kredytow, zobowiazan.

18.0Opiniowanie zasadnosci udzielania porgczen i zastawow.

19. Opiniowanie zasadnosci przejecia majatku na stan gminy.

20. Prowadzenie z ramienia Prezydenta Miasta negocjacji i uzgodnien z przedstawicielami
stuzb Wojewody Slaskiego w sprawach dotyczacych komunalizacji przedsigbiorstw
w Dabrowie Gorniczej oraz kompletowanie i aktualizacja dokumentéw w tym
zakresie.

21.Prowadzenie spraw zwigzanych z por¢czeniami na rzecz spétek prawa handlowego.

22.Typowanie obszaréw kontrolnych w oparciu o przyj¢te kryteria.

23. Przeprowadzanie postgpowania kontrolnego w jednostkach organizacyjnych miasta

w zakresie :
e dziatalnosci statutowe;j,
e gospodarki finansowo-ksiggowej,
e dzialalno$ci remontowo-inwestycyjnej,
e dzialalno$ci gospodarcze;.

24. Kontrolowanie prawidtowos$ci wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu gminy.
25. Przeprowadzanie kontroli w wydziatach, komorkach rownorzednych Urzedu Miejskiego
26. Kontrolowanie prawidtowosci postegpowania w realizacji dochodow 1 wydatkow miasta.

27. Weryfikacja dokumentow dot. realizacji zarzadzen pokontrolnych pod wzgledem
kompletnosci i terminowosci udzielonych odpowiedzi.

28. Koordynacja czynnosci kontrolnych realizowanych przez Wydziaty i komorki
rownorzgdne Urzedu Miejskiego.

29. Dokonywanie analizy wynikow przeprowadzonych kontroli, formutowanie na ich
podstawie wnioskow formalnych i systemowych, proponowanie rozwiazan oraz
kierunkéw dziatania.

30. Opracowywanie informacji zbiorczych dot. przeprowadzonych kontroli.

31.Wspotpraca z Wydziatami i komorkami rownorzednymi Urzedu Miejskiego.
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II.  Wydzial Strategii, Promocji, Kultury i Sportu.

Do zadan Wydzialu Strategii, Promocji, Kultury i Sportu nalezy w szczegoélnosci:

1. Referat Strategii, Promocji Miasta i Informacji Prasowej:

1. Wspolpraca z instytucjami, organizacjami zewngtrznymi w dziedzinie planowania
perspektywicznego 1 rozwoju miasta.

2. Koordynacja zadan dot. polityki regionalnej i migdzynarodowej, w tym :
w relacji Urzad Miejski — Urzad Marszatkowski — Urzedy Naczelnei Centralne -
delegatury w krajach Unii Europejskiej, jak rowniez innych zadan w zakresie
strategii zarzadzania i rozwoju miasta.

3. Sporzadzanie rocznego ,,Raportu o stanie miasta” oraz rocznego sprawozdania
z realizacji zatozen strategii rozwoju miasta.

4. Uczestnictwo w pracach nad przygotowaniem strategii rozwoju miasta i strategii
ponadlokalne;j.

5. Prowadzenie spraw zwiagzanych ze wspolpraca z miastami zagranicznymi.
6. Obsluga delegacji zagranicznych.

7. Przygotowanie projektow porozumien i merytorycznych zakresOw wspotpracy z
wladzami miast 1 instytucjami zagranicznymi, z ktérymi miasto Dabrowa Goérnicza
zamierza podja¢ wspolprace.

8. Tworzenie projektow rocznych plandw realizacji strategii miasta we wspotpracy
z merytorycznymi wydzialami Urzedu oraz podleglymi miastu jednostkami
organizacyjnymi. Biezace monitorowanie skutecznos$ci realizacji celéw oraz
zatozen plandéw 1 kierunkéw strategii.

9. Tworzenie bazy danych wejsciowych stuzacych do opracowania wieloletnich
i rocznych planéw rozwoju miasta. Wspolpraca i koordynacja w tym zakresie
dziatah komorek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego 1 jednostek organizacyjnych
miasta.

10. Opracowywanie analiz wykonalnosci planowanych przedsigwzi¢¢ realizowanych
przez miasto o charakterze strategicznym i rozwojowym.

11. Opracowywanie projektow strategii rozwoju miasta w oparciu o analiz¢ slabych
i mocnych stron oraz szans i zagrozen .

12. Okresowa aktualizacja strategii uwzgledniajaca zmieniajace si¢ zewngtrzne
warunki otoczenia oraz potrzeby miasta.

13. Tworzenie i prowadzenie bazy danych z zakresu zrealizowanych oraz pozostalych
do realizacji zadan sktadajacych si¢ na przedsigwzigcia strategiczne.
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15.

16.

17.
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19.
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24.

25.

26.

27.
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Wspoétudzial w opracowywaniu planow budzetowych miasta.

Realizacja dzialan, sporzadzanie lub pozyskiwanie informacji i dokumentéw
niezbednych do opracowania dla potrzeb Rady Miejskiej i Prezydenta Miasta analiz,
prognoz, opinii i ocen nt. sytuacji gospodarczo-ekonomicznej miasta przy wspotpracy
z odpowiednimi wydzialami, referatami i innymi komérkami Urzedu Miejskiego,

a takze jednostkami organizacyjnymi miasta.

Realizacja dzialan, sporzadzanie lub pozyskiwanie informacji i dokumentoéw
niezbgdnych do opracowania zatozen dla zarzadzania strategicznego Gmina.

Monitoring i analiza przemian, zjawisk i procesow zachodzacych w dziedzinach
spotecznego i gospodarczego rozwoju miasta, prowadzenie banku danych
statystycznych wspomagajacych kreowanie strategii rozwoju miasta.

Monitoring nad pracami zwigzanymi z dalszym rozwojem gospodarczym oraz wlasciwa
polityka wzgledem matych i Srednich przedsigbiorstw. Wspotpraca krajowa

1 zagraniczna, inicjowanie wspdlnych przedsigwzi¢¢ promocyjnych oraz

wspolnych ofert inwestycyjnych.

Rozpowszechnianie zatozen strategii miasta w$rdd mieszkancow 1 pracownikow
Urzedu.

Opiniowanie projektow podstawowych gminnych aktéw prawnych (np. budzetu,
planow zagospodarowania przestrzennego czy wieloletnich planow inwestycyjnych
w zakresie zgodnoS$ci z przyjeta strategia miasta).

Wyznaczanie kierunkdw wspotpracy zagranicznej, regionalnej, oraz promocji
inwestycyjnej miasta.

Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz prowadzenie rejestrow ofert inwestycyjnych
wptywajacych do gminy.

Inicjowanie, prowadzenie 1 koordynacja dziatan majacych na celu pozyskanie
inwestorow w miescie.

Organizacja i uczestnictwo w imprezach o charakterze promocyjnym — wystawy, targi,
misje gospodarcze/ krajowe 1 zagraniczne/ w zakresie promocji gospodarcze;.

Wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie wspolnych dziatan promocyjnych
dotyczacych regionu.

Inicjowanie wspoipracy w zakresie promocji gospodarczej gminy poza jej granicami,
a w szczegdlnosci w kontaktach z podmiotami zagranicznymi:
e rozsylanie materiatow informacyjno-promocyjnych do polskich i zagranicznych
placowek dyplomatycznych, instytucji i podmiotow zagranicznych,

Wspolpraca z podmiotami gospodarczymi miasta oraz biurami promocyjnymi w kraju
1 zagranica.



28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
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Dziatalno$¢ publikacyjna zwiazana z promocja gospodarcza gminy.
Redagowanie oferty gospodarczej miasta.

Zbieranie 1 przygotowanie informacji dla potrzeb wydawniczych i publicystycznych
miasta ( katalogi, foldery, informatory, biuletyny itp.).

Wspolpraca z agencjami wydawniczymi oraz wykonywanie opracowan wiasnych.

Biezaca wspoltpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w kraju i zagranica w tym
z miastami i organizacjami partnerskimi.

Biezaca wspotpraca z komisjami Rady Miejskie;j.

Kompletowanie od innych komérek Urzedu Miejskiego informacji dotyczacych
udzielonej pomocy publiczne] i sporzadzanie sprawozdan z zakresu stosowania ustawy
0 postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;.

Coroczne opracowywanie koncepcji dziatan promocyjnych miasta - na podstawie
planéw witasnych oraz przekazanych przez inne wydziaty/komorki réwnorzedne Urzedu
Miejskiego, ze szczegdlnym uwzglednieniem celow okreslonych w Strategii
zrOwnowazonego rozwoju Dabrowy Gorniczej.

Weryfikacja planow, koordynacja dziatan promocyjnych i monitorowanie ich realizacji
przez wydziaty Urzedu Miejskiego, miejskie jednostki organizacyjne i inne podmioty,
ktorym powierzono realizacj¢ zadan promocyjnych.

Dziatalno$¢ marketingowa, a w szczegdlnosci:

e wspotdziatanie w sferze opracowywania koncepcji materialow promocyjnych
1 informacyjnych miasta, nadzor nad zlecaniem ich wykonania lub zakupem
oraz dystrybucja materiatow promocyjnych i informacyjnych,

e opracowywanie i prezentacje ofert sluzacych promocji miasta w kraju i za
granica,

e zlecanie przeprowadzania kampanii promocyjnych miasta,

e zamieszczanie informacji o ofercie miasta w wybranych wydawnictwach,

e koordynacja organizacji imprez miejskich o charakterze gospodarczym,
kulturalnym, sportowym 1 turystycznym, stuzacych upowszechnianiu wiedzy
o mozliwosciach 1 warunkach inwestowania, rozwoju kultury, rekreacji
1 turystyki w Dabrowie Gorniczej,

e koordynowanie wszelkich przedsigwzie¢ na rzecz promocji gospodarczej,
kulturalnej 1 rekreacyjno-turystycznej Dabrowy Gorniczej w kraju i za granica
(targi, misje, prezentacje itp.),

e monitoring przedsigwzig¢ promocyjnych realizowanych przez inne miejskie
jednostki organizacyjne i instytucje,

e uzgadnianie plandw imprez 1 innych dzialan promujacych miasto
proponowanych przez niezaleznych organizatoréw,

e wspotpraca z organami administracji rzadowej] 1 samorzadowe],
stowarzyszeniami 1 organizacjami branzowymi, a takze instytucjami
spotecznymi, kulturalnymi i naukowymi w celu podejmowania wspdlnych
przedsigwzig¢¢ promocyjnych miasta,
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e prowadzenie i analiza badan niezbgdnych do oceny skutecznos$ci promocji
miasta i kreowania jego wizerunku.

38. Opracowanie i wdrozenie systemu identyfikacji wizualnej urzedu oraz nadzér nad jego
przestrzeganiem przez wydzialy Urzedu Miejskiego.

39. Administrowanie budzetem promocji miasta.

40. Monitoring nad pozyskiwaniem srodkow zewngtrznych (sponsorskich, pomocowych,
celowych) na realizacje wybranych przedsigwzi¢é promocyjnych.

41. Budowanie sieci partneré6w promocji miasta w ramach wspotpracy z organami samorzadu
terytorialnego i administracji rzadowej, instytucjami kulturalnymi i naukowymi, innymi
podmiotami publicznymi i prywatnymi, jak rowniez przedstawicielami strategicznych
branz rozwojowych miasta i srodowiskami opiniotworczymi.

42 Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych ze zwiazkami 1 porozumieniami
migdzygminymi.

43.Zapewnienie obstugi informacyjnej Prezydenta Miasta, jego Zastgpcow,
seminariow i konferencji organizowanych w Urzedzie Miejskim.

44. Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej miasta.

45.Adiustacja informacji dla potrzeb wydawniczych i publicystycznych gminy —foldery,
katalogi, informatory, biuletyny itp.

46.Wspotdziatanie z naczelnikami wydziatow w celu sprawnego i rzetelnego przekazywania
informacji mediom.

47. Zbieranie i archiwizacja informacji dotyczacych miasta, wykonywanie 1 archiwizacja
materialu fotograficznego z wazniejszych wydarzen i imprez na terenie miasta.

48. Redagowanie czasopisma ,, Przeglad Dabrowski” oraz koordynacja jego wydawania.
49. Promocja miasta w innych tytutach prasowych m.in. poprzez przygotowywanie tresci
1 materiatow dotyczacych promocji miasta lub nadzér merytoryczny nad stronami
promocyjno-reklamowymi zlecanymi przez Urzad Miejski lub inne instytucje miejskie.
50. Kompletowanie wycinkow prasowych dotyczacych Urzedu Miejskiego 1 miejskich
jednostek organizacyjnych —serwis prasowy dla zainteresowanych wydziatéw, Prezydenta

Miasta oraz jego Zastepcow.

51. Udziat w cyklicznych spotkaniach przedstawicieli prasy samorzadowej przy Slaskim
Urzgdzie Wojewddzkim.

52. Uczestniczenie w regionalnych spotkaniach przedstawicieli wladz samorzadowych
1 lokalnej prasy oraz rzecznikow prasowych Urzedow.

53. Utrzymywanie stalych kontaktéw z regionalnymi i krajowymi mediami.
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54. Informowanie lokalnych mediéw o najwazniejszych wydarzeniach w gminie.

55. Inne zadania z zakresu obslugi medialnej polecone przez Prezydenta Miasta i jego
Zastepcow.

2. Referat Kultury.

w zakresie planowania i koordynacji przedsiewzie¢ kulturalnych :

1. Planowanie, inicjowanie i koordynowanie w gminie dziatan w zakresie tworzenia,
upowszechniania i ochrony kultury.

2. Wspotdziatanie z podmiotami gospodarczymi i instytucjami w zakresie ksztalcenia
réznorodnych form mecenatu nad kultura.

3. Opracowywanie przy wspotudziale instytucji kultury i §rodowisk kulturalnych miejskich
kalendarzy imprez kulturalnych.

4. Rozpatrywanie wnioskow stowarzyszen kultury w zakresie pomocy finansowej
1 zlecaniu do realizacji zadan wtasnych gminy.

5. Prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury.

6. Wspotdziatanie z gminami regionu i kraju w celu promocji kultury miasta oraz rozwoju
kultury poprzez wspotprace i wymiang doswiadczen.

7. Inicjowanie i realizacja przedsigwzi¢¢ majacych na celu pozyskiwanie srodkow
finansowych z funduszy Unii Europejskiej na cele kultury we wspotpracy z Wydziatem
Inwestycji 1 Projektow Unijnych.

8. Wspotdziatanie z partnerami zagranicznymi w celu tworzenia warunkow
mig¢dzynarodowej promocji kultury miasta i wymiany kulturalne;j.

9. Inspirowanie i koordynacja dziatan stuzacych rozwojowi miejskich instytucji kultury,
szkot artystycznych i imprez jednostek organizacyjnych realizujacych funkcje i cele
kultury.

10. Wspieranie i promowanie kulturalnych inicjatyw mieszkancoéw, organizacji
pozarzadowych i innych animatorow kultury.

11. Inicjowanie 1 wspotudziat w publikacjach kulturalnych, dotyczacych Dabrowy Gornicze;.

12. Przygotowanie 1 opiniowanie wnioskéw w sprawie nagrod za wybitne osiaggnigcia
w sferze kultury.

13. Nadzor merytoryczny na dziatalno$cia miejskich instytucji kultury :
e Patacem Kultury Zaglebia,
e Domem Kultury w Dabrowie Gorniczej — Zabkowicach,
e Miejska Biblioteka Publiczna im. H. Kottataja.



w zakresie ochrony dobr kultury i publikacji :

1. Planowanie, inicjowanie i koordynacja dziatan w zakresie ochrony dobr kultury.

2. Prowadzenie rejestru dobr kultury; zabytkéw ruchomych, nieruchomych
i archeologicznych we wspotpracy z Wydzialem Urbanistyki i Architektury.

3. Inicjowanie i organizowanie przedsigwzigc¢ i projektow ukierunkowanych na pozyskanie
srodkow z funduszy Unii Europejskiej na ochrong i rewitalizacj¢ dobr kultury.

4. Nadzoér redakeyjny nad Raptularzem Kulturalnym redagowanym przez zespot Miejskiej
Biblioteki Publiczne;j.

5. Dziatalno$¢ publikacyjna zwiazana z historia gminy i dziatalnoscia kulturalna.
6. Zbieranie i przygotowywanie informacji dla potrzeb wydawniczych

1 publicystycznych miasta (katalogi, foldery, informatory, biuletyny itp.)
w zakresie kultury.

7. Weryfikacja informacji dla potrzeb wydawniczych 1 publicystycznych gminy (katalogi,
foldery, informatory, biuletyny itp.) w zakresie kultury.

8. Zbieranie i archiwizacja informacji dotyczacych miasta.

9. Wykonywanie i archiwizacja materiatu fotograficznego z wazniejszych imprez
kulturalnych w miescie.

10. Planowanie i koordynowanie dziatah w zakresie badan historii miastai jego
dzielnic.

11. Planowanie i koordynowanie badan archeologicznych.

12. Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia :
e Muzeum Miejskiego ,,Sztygarka”.

3. Referat Sportu.

w zakresie planowania i koordynacji przedsiewzie¢ sportowych, rekreacyjnych
i turystycznych :

1. Propagowanie, planowanie oraz koordynowanie rozwoju wszystkich form kultury
fizycznej, sportu kwalifikowanego, masowego jak réwniez wspotdziatanie w rozwoju
wychowania fizycznego dzieci i mtodziezy w szkotach.

2. Koordynowanie dziatalno$ci lokalnych instytucji i stowarzyszen kultury fizycznej

w zakresie dalszego rozwoju wychowania fizycznego i sportu oraz rekreacji na terenie
Gminy.
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3. Koordynowanie, inicjowanie i pomoc w organizowaniu masowych imprez sportowych
oraz rozwijanie roznorodnych form rekreacji, organizowanie dziatalnosci
w dziedzinie rekreacji ruchowej dla mieszkancow Gminy.

4. Opracowywanie kalendarza imprez : sportowych, turystycznych oraz rekreacyjnych.

5. Sprawdzanie stanu zabezpieczenia ogdlnodostepnych imprez sportowo — rekreacyjnych.

6. Wspotdziatanie z WOPR w zakresie bezpieczenstwa osob korzystajacych z akwenow
wodnych.

7. Wspodtdziatanie z wtasciwymi organami kontroli i Powiatowa Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna w zakresie prawidtowej dzialalno$ci sportowo — rekreacyjne;j
na terenie Gminy.

8. Przygotowywanie opinii i wnioskdw w sprawie nagrod za wybitne osiagnigcia sportowe.

9. Nadzorowanie oraz koordynowanie rozwoju turystyki na terenie Gminy.

10. Wspotdziatanie z organami i stowarzyszeniami w zakresie wychowania fizycznego
1 zdrowotnego, rehabilitacji, turystyki i wypoczynku.

11. Koordynowanie przedsigwzig¢ oraz wspotdziatanie w tworzeniu warunkow do rozwoju
wspolpracy regionalnej oraz z zagranica w zakresie kultury fizycznej, sportu, turystyki

1 wypoczynku.

12. Wspotorganizacja wraz z uczestnictwem w lokalnych, krajowych 1 zagranicznych
imprezach promocyjnych ( targi turystyczne, pokazy, konkursy, itp.).

13. Inicjowanie i organizowanie dzialalnosci w zakresie promocji, informacji oraz rozwoju
turystyki.

14. Koordynowanie i pomoc w organizowaniu réoznorodnych form turystyki 1 wypoczynku
oraz dzialalnos$ci w dziedzinie rekreacji ruchowe;.

15. Inicjowanie i opracowywanie projektow w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych
z Unii Europejskiej na cele sportowo- rekreacyjne i turystyczne w tym na rozwoj bazy.

w zakresie rozwoju i wykorzystywania bazy sportowo — rekreacyjnej i turystyki :

1. Uzgadnianie planow budownictwa, modernizacji, remontéw, konserwacji oraz
rozmieszczania obiektow i urzadzen sportowo — rekreacyjnych na terenie Gminy.

2. Konsultowanie planéw w zakresie infrastruktury budownictwa bazy sportowo —
rekreacyjnej dla sportu masowego 1 wypoczynkowego.

3. Wspotdziatanie z wlasciwymi organami i organizacjami w zakresie prawidtowe;j
eksploatacji istniejacych i funkcjonujacych urzadzen i obiektéw sportowych, migedzy

innymi: baseny, boiska, korty tenisowe.

4. Prowadzenie ewidencji obiektow sportowo — turystycznych, ich stanu technicznego,
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analiza eksploatacji i wykorzystania posiadanej bazy, sporzadzanie okresowych
sprawozdan i informacji.

5. Wspotudzial w przestrzennym zagospodarowaniu Gminy w dziedzinie rekreacji ruchowej,
sportu, turystyki i wypoczynku.

6. Opracowywanie projektow plandw inwestycyjno — remontowych oraz wnioskowanie
w sprawach inwestycji i remontéw urzadzen sportowych, turystyki i rekreacji a takze
dzialania zwigzane z pozyskiwaniem na te cele $rodkéw z Unii Europejskiej we
wspolpracy z Wydziatem Inwestycji 1 Projektow Unijnych.

7. Wspotdziatanie z wlasciwymi organami i organizacjami w zakresie zagospodarowania
turystycznego terenow rekreacyjno — wypoczynkowych oraz prawidtowej eksploatacji

istniejacych urzadzen turystycznych

w zakresie finansowaniai Kontroli :

1.Opracowanie sprawozdan finansowych, planowanie i realizacja budzetu
wg poszczegolnych dzialdow i rozdziatow.

2. Sporzadzanie sprawozdan opisowych z realizacji budzetu.
3. Prowadzenie rejestru umow i rachunkow.

4. Uzgadnianie z Wydzialem Ksiggowo-Budzetowym planu wydatkow i dochodow
catego wydziatu.

5. Sporzadzanie sprawozdan dla GUS-u.

6. Nadzor nad prawidtowoscia wydatkowania srodkow finansowych zgodnie z ustawa
Prawo zamoéwien publicznych.

7. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie zamowien publicznych.
8. Nadzor nad gospodarka finansowa organizacji pozarzadowych w zakresie uméw na
dofinansowanie przez gming zadan realizowanych przez te organizacje, w tym

kontrola prawidtowosci wydatkowania i rozliczania dotacji.

9. Sporzadzanie sprawozdan opisowych z realizacji dotacji z zakresu zleconych zadan
wlasnych gminy.

10. Sporzadzanie harmonograméw wydatkow oraz kontrola ich realizacji.

11. Rozpatrywanie wnioskdéw stowarzyszen kultury fizycznej 1 jednostek kultury
fizycznej, w zakresie potrzeb finansowych zwiazanych z realizacja zadan z zakresu
sportu i rekreacji.

12. Koordynowanie dziatan zwiazanych z przyznawaniem dotacji z budzetu gminy
dla organizacji pozarzadowych



13. Nadzor merytoryczny nad dziatalno$cia jednostki organizacyjnej — Centrum Sportu
1 Rekreacji.

III. Audytor Wewngetrzny.

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegélnoSci:
1. Badanie dowodéw ksiggowych oraz zapiséw w ksiggach rachunkowych.

2. Ocena systemu gromadzenia srodkoéw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem.

3. Ocena efektywnosci 1 gospodarnosci zarzadzania finansowego.

4. Wykonywanie zadan okreslonych Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia

24 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdlowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu

wewngtrznego ( Dz. U. Nr 112, poz.765).

IV. Urzad Stanu Cywilnego.

Do zadan Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:
Czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego:

1. Udzielanie §lubow z zachowaniem uroczystej formy, takze poza lokalem USC
w szczegllnych przypadkach.

2. Przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa

od par pragnacych zawrze¢ malzenstwo : cywilne, wyznaniowe ze skutkami
cywilnymi, za granica.

3. Przyjmowanie o$wiadczen o:
e nazwisku jakie beda nosi¢ matzonkowie oraz dzieci zrodzone z tego
malzenstwa,

e powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

malzenstwa,
e uznaniu dziecka,
e zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia,
e nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

4. Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego : urodzen, malzenstw, zgondw.
5. Sporzadzanie odpiséw aktoéw, zaswiadczen i protokotdw.
6. Ustalanie, odtwarzanie i uzupelianie tresci aktow stanu cywilnego.

7. Nanoszenie wzmianek marginesowych i1 przypiskow w aktach stanu cywilnego.

24
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8. Odmowa dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego
w uzasadnionych przypadkach.

9. Wydawanie zezwolen i decyzji administracyjnych z zakresu stanu cywilnego.
10. Sporzadzanie testamentu w formie allograficzne;j.
11. Poswiadczanie zgodnosci duplikatow, wyciagow, kopii, aktow stanu cywilnego.

12. Rejestracja w polskich ksiggach stanu cywilnego aktow urodzen, matzenstw, zgonow
sporzadzonych za granica poprzez ich wpisanie, odtworzenie, ustalenie tresci.

13. Korespondencja z konsulatami i ambasadami z zakresu rejestracji stanu cywilnego
na wniosek konsula lub osoby zainteresowane;.

14. Czynnos$ci z zakresu prowadzenia archiwum akt stanu cywilnego :
e gromadzenie, opracowywanie, nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie
zasobow archiwalnych,
e wydawanie z nich uwierzytelnionych odpisow 1 zaswiadczen,
e przekazywanie akt do archiwum panstwowego zgodnie z obowiazujacymi
zasadami 1 trybem ich przekazywania.

15. Wystgpowanie z urzedu do Sadu z wnioskiem o sprostowanie, ustalenie lub
odtworzenie aktu stanu cywilnego w sytuacji gdy nie jest to mozliwe na drodze

decyzji administracyjne;.

16.Wystgpowanie do Sadu w razie watpliwosci Kierownika USC z wnioskiem
o rozstrzygnigcie, czy matzenstwo moze by¢ zawarte.

17. Przekazywanie do Wojewody Slaskiego wnioskéw o przyznanie przez Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej medali za dlugoletnie pozycie matzenskie.

18. Wystepowanie do Wojewody Slaskiego z wnioskiem o uniewaznienie aktu stanu
cywilnego.

19. Wystepowanie do Wojewody Slaskiego z wnioskiem o wydanie zezwolenia
na wyniesienie ksiag stanu cywilnego poza lokal USC.

20. Posredniczenie w przekazywaniu do wlasciwych organdw odwotan od decyzji
administracyjnych wydanych przez Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego.

Inne czynno$ci nalezace do kompetencji USC :

21. Wydawanie decyzji administracyjnych ,,O zmianie imion i nazwisk” przez
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

22. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych dlugoletniego pozycia malzenskiego
oraz 100 —lecia urodzin mieszkancoOw miasta.

23. Ochrona danych osobowych zgodnie z ustawa - Prawo o aktach stanu cywilnego,
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ustawa o ochronie danych osobowych oraz ustawa o ochronie informacji
niejawnych.

V.

Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

Do zadan Centrum Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegolnosci :

1. Referat Bezpieczenstwa i Ochrony Ludnosci :

10.

11.

12.

13.

14.

Prowadzenie i nadzor nad wykorzystaniem $rodkéw finansowych na remonty i
naprawy  pojazddéw samochodowych, urzadzen silnikowych; prowadzenie rejestru
optat 1 skladek, ubezpieczen, paliwa, sprzetu p. poz., umundurowania, plac
kierowcow i palaczy, badan  psychotechnicznych, okresowych i innych.

Zapewnienie OSP korzystania z pomieszczen, $rodkdw taczno$ci, sprzgtu
pozarniczego 1 urzadzen oraz pokrywanie kosztéw zwiazanych z ich zakupem
1 eksploatacja.

Nadzér nad wlasciwym prowadzeniem aktualnej rejestracji sktadu osobowego, mienia
1 majatku przez OSP.

Planowanie remontdéw, napraw i inwestycji straznic i sprzgtu — przekazywanie planow
do odpowiedzialnych za realizacj¢ wydzialdw Urzedu Miejskiego ( Wydziat
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, Wydziat Inwestycji i Projektow Unijnych).

Stosowanie dotacji 1 not dla jednostek OSP 1 ZM OSP zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawnymi.

Wspolpraca z Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej (PSP) 1 Zarzadem
Miejskim Ochotniczej Strazy Pozarnej (OSP) w Dabrowie Gorniczej w zakresie
szkolenia, ¢wiczen, zawodow, turniejow, utrzymania w gotowosci bojowej OSP
1 dzialalnosci statutowe;.

Wspolpraca z organami administracji rzadowej i jednostkami administracji zespolone;j
w zakresie bezpieczenstwa i ochrony przeciwpozarowe;.

Analizowanie 1 ocena stanu bezpieczenstwa w miescie, wspolpraca z Policja
1 Prokuratura.

Wspoldziatanie z organizacjami spotecznymi i porzadkowymi w zakresie integracji
shuzb ratowniczych na rzecz realizacji zadan powszechnego systemu bezpieczenstwa.
Przygotowywanie opinii dotyczacych dzialan stuzb ratowniczych oraz propozycji
wychodzacych z ich strony wobec samorzadu.

Inicjowanie wspolnych dziatan Policji, Strazy Pozarnej, Strazy Miejskiej majacych na
celu przeciwdzialanie zagrozeniom, ktore moga wystapic na terenie Gminy.
Organizowanie dziatan edukacyjno-informacyjnych zwigkszajacych $wiadomos¢

ludno$ci odno$nie zagrozen, zasad ich unikania oraz sposobow postgpowania w
trakcie ich trwania.

Kierowanie i koordynowanie przedsigwzie¢ ochrony cywilnej w podmiotach
gospodarczych, instytucjach i organizacjach spotecznych.

Biezaca analiza oceny zagrozen zwiazanych z rozwojem cywilizacyjnym, sitami
natury i nadzwyczajnymi zagrozeniami srodowiska.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
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Opracowywanie planow i programdéw gotowosci cywilnej i zarzadzania kryzysowego
w zakresie zapobiegania, przygotowania, reagowania i odbudowy.

Dokonywanie uzgodnien wspoldziatania jednostek organizacyjnych administracji
rzadowej, samorzadowej i jednostek administracji zespolonej w zakresie zwalczania
zagrozen i prowadzenia akcji ratowniczych, majacych na celu ochrong ludnosci.

Opracowywanie powiatowego planu reagowania kryzysowego oraz procedur w
zakresie gotowosci cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego.

Organizowanie wspotpracy migdzypowiatowe] w czasie trwania zagrozenia lub
kryzysu wykraczajacego poza granice miasta.

Wspolpraca z wlasciwymi instytucjami w zakresie tworzenia warunkéw do
koordynacji dziatan w czasie udzielania i odbioru pomocy humanitarnej przeznaczonej
dla poszkodowanej ludnosci.

Wspdlpraca z organizacjami spotecznymi i porzadkowymi w zakresie realizacji zadan
powszechnego systemu ochrony ludnosci.

. Zabezpieczenie niezbgdnych sit i $rodkdw na potrzeby — prowadzenia akcji

ratunkowych.

Integrowanie sit OC, stuzb inspekcji i strazy oraz spolecznych organizacji
ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk
zywiotowych i zagrozen srodowiska.

Wspomaganie logistyczne  jednostek prowadzacych akcje ratownicza zgodnie
z zawartymi umowami i porozumieniami.

Realizacja zadan wynikajacych z Zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie powotania
Powiatowego Zespolu Reagowania Kryzysowego. Obsluga administracyjno-biurowa
1 logistyczna Zespotu.

Opracowywanie procedur w zakresie gotowosci cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego
na potrzeby Powiatowego Zespolu Reagowania Kryzysowego.

Przygotowanie i1 zapewnienie funkcjonowania systemu wczesnego ostrzegania i
alarmowania ludnos$ci. Planowanie 1 organizowanie szkolenia oraz ¢wiczen i
treningdbw dla potrzeb funkcjonowania systemu. Utrzymywanie w gotowosci do
dziatania tego systemu w ramach SWO.

Planowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie tworzenia oraz przygotowania do
dziatania jednostek organizacyjnych obrony cywilnej na terenie miasta.

Opracowanie miejskiego planu obrony cywilnej oraz nadzorowanie opracowania
planéw w zaktadach pracy, instytucjach i podmiotach gospodarczych.

Prowadzenie gospodarki materialowej na potrzeby ochrony cywilnej, jego
konserwacja, przechowywanie, terminowa obsluga oraz legalizacja przyrzadow
dozymetrycznych.

Planowanie potrzeb w =zakresie budowli ochronnych, prowadzenie ewidencji
obiektéw, przygotowanie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen
specjalnych oraz innych obiektéw ochrony ludnosci.

Planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem.
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Przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania zagrozenia
dla zycia i zdrowia ludnosci.

Planowanie 1 organizacja procesu szkolenia kadry kierowniczej, jednostek
organizacyjnych obrony cywilnej, aparatu wykonawczego, powolanych zespotow
oraz zatdg zaktadoéw pracy z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

Upowszechnianie wiedzy z zakresu ochrony ludnos$ci oraz wspoldziatanie ze sSrodkami
masowej informacji, organizowanie konkursow, turniejow, eliminacji i zawodoéw
popularyzujacych zadania ochrony ludnosci.

Prowadzenie szeroko pojetej edukacji w zakresie ochrony Iludnosci i sposobow
zachowan -stosownie do zagrozen- wsrod mlodziezy szkolnej, czlonkow zwiazkow,
kluboéw, organizacji spotecznych i humanitarnych oraz spotecznosci lokalne;.

Planowanie $wiadczen rzeczowych tj. srodkéw transportowych, maszyn i urzadzen
oraz osobistych na rzecz ochrony ludnosci i potrzeby JOOC.

Koordynacja zadan Osrodka Dyspozycyjnego Prezydenta — Powiatowego Zespotu
Reagowania Kryzysowego w zakresie prowadzonych akcji ratowniczych przez
Komend¢ Miejska  Panstwowej Strazy Pozarnej, Komendg Miejska Policji,
Pogotowie Ratunkowe, Straz Miejska oraz jednostki komunalne i wydziaty Urzedu
Miejskiego.

Wspolpraca w realizacji planu ,,Akcji Zima” zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta
Miasta.

Zapewnianie poszkodowanym warunkow niezbgdnych dla ochrony ich zycia lub
zdrowia oraz przywracanie funkcjonowania najwazniejszych instytucji i urzadzen
uzytecznosci publicznej w miescie dla zapewnienia wykonywania ich podstawowych
funkcji na rzecz ludnosci.

Wspolpraca przy opracowywaniu plandw zabezpieczenia medycznego na wypadek
wystapienia masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci.

Wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;.

Opracowywanie 1 aktualizacja baz danych na potrzeby planowania cywilnego,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j.

Udzial w przedsigwzigciach odbudowy 1 przywracania stanu pierwotnego po

ustapieniu zagrozen. Szacowanie strat, wnioskowanie o odszkodowania.

Realizacja zadan w przypadku wprowadzenia stanu klgski zywiotowej, zgodnie z
ustawa.

Zbieranie informacji o sytuacji w miescie dotyczacych zwlaszcza droznosci ciagow
komunikacyjnych, ciagtosci dostaw mediow, funkcjonowania stuzb komunalnych,
funkcjonowania stuzby zdrowia, nadzwyczajnych zagrozen srodowiska.

Zbieranie materiatow i informacji do sporzadzenia meldunkow dobowych zdarzen na
terenie miasta Dabrowa Goérnicza.

Wspoldziatanie z podmiotami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo i porzadek w
miescie, logistyczne wspieranie ich poprzez kierowanie na miejsce akcji niezb¢dnych
sit, materiatow 1 sprzgtu zgodnie z zawartymi porozumieniami i umowami.

Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Powiatowego Zespotu
Reagowania Kryzysowego.
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49. Koordynowanie monitoringu zagrozen o charakterze lokalnym realizowanego przez
inne organy i instytucje.

50. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, dziatajacymi na terenie miasta.

51. Opracowywanie i analiza szeroko pojgtego stanu bezpieczenstwa w miescie w ramach
meldunkéw okresowych oraz przekazywanie ich do Centrum Zarzadzania
Kryzysowego Wojewody.

52. Przyjmowanie =~ komunikatow  meteorologicznych 1 przekazywanie  ich
zainteresowanym podmiotom.

53. Catodobowe przyjmowanie zgloszen 1 interwencji od mieszkancow oraz
przekazywanie ich  do zalatwienia wlasciwym podmiotom oraz nadzor nad
odpowiednim i terminowym zatatwianiem przekazywanych interwencji.

54. Zbieranie informacji oraz aktualizacja bazy danych dotyczacej rozmieszczenia i
funkcjonowania instytucji oraz podmiotéw gospodarczych na terenie miasta.
Gromadzenie i1 aktualizacja danych na potrzeby Powiatowego Zespolu Reagowania
Kryzysowego.

55. Prowadzenie wstepnej analizy 1 opracowywanie prognoz zagrozen, uczestniczenie
w przygotowaniu analizy kompleksowej oraz potrzebnych, niezbgdnych srodkow
do ich zapobiegania, zwalczania lub zminimalizowania skutkow.

2. Referat Spraw Obronnych i BHP:

1. Wspolpraca z Wojewoddzkim Sztabem Wojskowym ( WSzW ), Slaskim Urzedem
Wojewodzkim, Wojskowa Komenda Uzupetnien Bedzin w zakresie opracowywania
dokumentacji dotyczacej Akcji Kurierskiej ( AK).

2. Prowadzenie dokumentacji AK, szkolenie kurierow, uczestnictwo w treningach AK
organizowanych przez Slaski Urzad Wojewddzki, WKU oraz WSzW.

3. Wspdtdziatanie z WKU Bedzin w dziedzinie catoksztattu przedsigwzig¢ obejmujacych
naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych RP, Policji,
Strazy Pozarnej i Obrony Cywilne;.

4. Opracowywanie planéw 1 organizowanie szkolen z zakresu obronno$ci oraz
nadzorowanie tych szkolen w podmiotach gospodarczych i instytucjach na terenie
miasta.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z :
e planowaniem obronnym,
e gotowoscig obronna,
e programowaniem mobilizacji gospodarki

6. Planowanie oraz nadzorowanie dziatalno$ci jednostek zmilitaryzowanych oraz
przewidzianych do militaryzacji.

7. Opracowywanie 1 uaktualnianie dokumentacji dotyczacej gléwnego stanowiska
kierowania dla organéw wykonawczych Urzedu Miejskiego oraz zadan ochronnych
realizowanych w czasie pokoju.

8. Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej osiagania wyzszych stanow
gotowos$ci obronne;.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
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Dokonywanie uzgodnien planéw ochrony zakladéw pracy, obiektow, szkot 1 urzadzen.

Przygotowywanie 1 realizowanie zadan zwigzanych =z zaciemnianiem oraz
wygaszaniem oswietlenia w podmiotach gospodarczych 1 instytucjach
zlokalizowanych na terenie miasta.

Zaopatrywanie ludnosci w wodg poprzez zapewnienie niezbednej ilo§ci awaryjnych
uje¢ wodnych na czas ,,P” 1,,W”.

Wspolpraca z Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej ( PSP ) i Zarzadem
Miejskim  Ochotniczej Strazy Pozarnej w Dabrowie Gorniczej w  zakresie
popularyzacji zadan obronnych.

Prowadzenie rejestru wyptacanych $§wiadczen pieni¢znych zolierzom rezerwy
odbywajacym ¢wiczenia wojskowe 1 obciazanie notami Wojewodzkiego Sztabu
Wojskowego.

Przygotowywanie i utrzymywanie gldéwnego stanowiska kierowania dla organow
wykonawczych Urzedu Miejskiego w stanie gotowosci technicznej 1 eksploatacyjne;.

Realizacja zadan w zakresie gotowosci do uodparniania zakladow pracy i obiektow
uzyteczno$ci publicznej na skutki uderzen.

Wspolpraca z wydziatami Slaskiego Urzedu Wojewoddzkiego i wydziatami Urzedu
Miejskiego przy opracowywaniu Miejskiego Planu Mobilizacji Gospodarki.

Nadzorowanie celowosci wydatkow Szpitala Specjalistycznego im. Sz. Starkiewicza
w Dabrowie Gornicze] w zakresie realizacji zadan obronnych oraz rozliczanie
przyznawanych dotacji.

Nadzor nad przygotowywaniem Zastepczych Miejsc Szpitalnych.

Planowanie i realizowanie kontroli wykonania zadah obronnych w podmiotach
gospodarczych i instytucjach na terenie miasta.

Reklamowanie o0s6b od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej —
radnych, pracownikow Urzedu posiadajacych kwalifikacje Ilub zajmujacych
stanowiska niezb¢dne dla zapewnienia obrony lub bezpieczenstwa panstwa.

Wspotpraca ze srodowiskiem kombatanckim miasta w zakresie biezacej dziatalnosci 1
organizacji imprez okoliczno$ciowych.

Przeprowadzanie konkursow na dotacje dla organizacji pozarzadowych w zakresie
popularyzacji sportéw obronnych.

Organizacja zawodoéw strzeleckich 1 sprawnos$ciowych dla milodziezy szkot
ponadgimnazjalnych.

Przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Miejskim oraz w przedszkolach, szkotach
podstawowych, gimnazjach 1 szkotach §rednich.

Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach i uchybieniach wraz
z wnioskami zmierzajacymi do ich usunigcia.

Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy
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28. Udzial w opracowywaniu zakladowych ukladéw zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulamindéw 1 instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy.

29. Opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczefistwa 1 higieny pracy
na poszczegblnych stanowiskach pracy.

30. Udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy, chorob
zawodowych, opracowywanie wnioskow, prowadzenie rejestrow, kompletowanie i

przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy pracy i chorob
zawodowych.

31. Uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy i innych komisjach
zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy oraz udziat w
dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca.

32. Wspotpraca z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci
w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

33. Wspolpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opiekge zdrowotna nad
pracownikami oraz z laboratoriami prowadzacymi badania warunkow szkodliwych i
uciazliwych na stanowisku pracy.

34. Wspotdziatanie ze spoleczna inspekcja pracy oraz zakladowymi organizacjami
zwiazkowymi w zakresie majacym na celu przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa
i higieny pracy i poprawy warunkow pracy.

35. Opracowywanie projektu srodkow finansowych w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy Urzedu Miejskiego oraz przekazywanie go do Wydziatu Administracyjno -
Personalnego celem wprowadzania do budzetu miasta.

VI. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w
szczegolnosci :

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
2. Ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych.
3. Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu Miejskiego.

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji.

5. Prowadzenie postgpowan sprawdzajacych zwiazanych z wydawaniem poswiadczenia
bezpieczenstwa, odmowa wydania lub jego cofnigciem.

6. Okresowa kontrola ewidencji, materiatdéw 1 obiegu dokumentow.

7. Opracowywanie planu ochrony Urzgdu Miejskiego i nadzorowanie jego realizacji.
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8. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug zasad
okreslonych w rozdziale 8 ustawy o ochronie informacji niejawnych.

10. Nadzor nad Biurem Informatyzacji Urzedu w zakresie zadah wykonywanych na
podstawie Zarzadzenia Nr 1173/04 Prezydenta Miasta Dabrowa Goérnicza z dnia

29.10.2004 r. w sprawie : zarzadzania zasobami teleinformatycznymi w Urzgdzie
Miejskim w Dabrowie Gornicze;j.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w Urzgdzie Miejskim

1 jednostkach organizacyjnych gminy.

Zakres obowiazkow okre$laja przepisy ustawy z dnia 29.08. 1997 r. o ochronie danych

osobowych ( Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm. ) i ustawy z dnia 22. 01. 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych ( Dz.U.z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 z pdzn. zm. ).

VII. Biuro Informatyzacji Urzedu.

Do zadan Biura Informatyzacji Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1. Planowanie i organizowanie prac w zakresie komputeryzacji Urzgdu Miejskiego.
2. Integracja i rozw0j oprogramowania eksploatowanego w Urzedzie.

3. Proponowanie i wdrazanie nowych systemow informatycznych.

4. Nadzor techniczny nad funkcjonowaniem strony www Urzedu oraz poczty
elektroniczne;j.

5. Administrowanie sieciami, bazami danych i systemami informatycznymi.

6. Realizacja zadan wynikajacych z Zarzadzenia Nr 1173/04 Prezydenta Miasta Dabrowa
Gornicza z dnia 29.10.2004 r. w sprawie : zarzadzania zasobami teleinformatycznymi
w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gérniczej we wspolpracy z Petnomocnikiem ds.

Ochrony Informacji Niejawnych.

7. Prowadzenie instruktazu w zakresie podstawowej obstugi sprzgtu i oprogramowania
w wydziatach Urzedu.

8. Obstuga techniczna i nadzor nad praca sprz¢tu i wdrozonego oprogramowania.
9. Instalacja i konfiguracja sprzgtu oraz konserwacja i drobne naprawy.

10. Wspotpraca z jednostkami zewngtrznymi w zakresie elektronicznej wymiany informacji
oraz z firmami $wiadczacymi serwis zewngtrzny.

11. Prowadzenie rejestru sprzg¢tu i oprogramowania.

12. Zakupy sprzgtu, oprogramowania, systeméw informatycznych.



13. Udostgpnianie bazy gospodarstw rolnych prowadzona w ramach ewidencji gruntéw
i budynkow przez Wydziat Geodezji i Kartografii oraz podglad do podatku
rolnego prowadzonego przez Wydzial Wymiaru, Ewidencji i Egzekucji — Referat
Wymiaru Podatkow.

14.Udzial w projektach miejskich dotyczacych informatyzacji.

15.Dostosowywanie systemow teleinformatycznych do jednolitych standardow.

16.Wdrozenie i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow.

17.Wdrozenie i nadzor systemu ptatnosci internetowych.

18.Wdrozenie nowych zasad bezpieczenstwa sieci.

19.Wdrozenie i nadzoér nad systemem komunikacji on-line z mieszkancami Dabrowy

Gornicze;j.

20.Wdrozenie i nadzor systemu przesytania danych o rejestrach publicznych.

21.

Prowadzenie gminnej strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;.

VIII. Straz Miejska

Do zakresu dzialania Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

1. Referat Ochrony Obiektow Komunalnych :

1.

2.

Ochrona obiektow komunalnych miasta.

Zapewnienie porzadku na terenie chronionych obiektéw, w tym niedopuszczanie
do zakltocenia spokoju przez osoby postronne i nietrzezwe.

. Patrolowanie wyznaczonego rejonu i reakcja na zdarzenia w obiektach objetych

monitoringiem.

. Reagowanie na nieprawidlowosci zaistniale w okolicy chronionych obiektow.

. Zabezpieczenie miejsca zdarzenia w ochranianych obiektach, w tym S$cista

wspotpraca z Policja.

. Dbalo$¢ o sprawnos$¢ systemow alarmowych, w tym kontrola stanu technicznego

urzadzen monitoringu.

. Szkolenie personelu chronionego obiektu w zakresie obstugi systemu alarmowego.

33

. Utrzymanie stalego kontaktu z kierownictwem i personelem ochranianych obiektow.
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9. Przeprowadzenie szkolen funkcjonariuszy w zakresie ochrony mienia.

10. Przeglady, konserwacje, modernizacje systemow alarmowych w obiektach
chronionych.

11. Utrzymywanie statej tacznosci z dyzurnym dyspozytorem w Centrum Zarzadzania
Kryzysowego.

2. Referat ds. Technicznych :

1. Zaopatrzenie stanu osobowego Strazy Miejskiej w sorty mundurowe.
2. Zakup i dbalos¢ o stan techniczny $rodkéw lacznosci.
3. Utrzymywanie statej gotowosci pojazdow bedacych na stanie Strazy Miejskie;.

4. Dbato$¢ o sprzet bedacy na stanie Strazy Miejskiej, w tym jego $cista ewidencja,
prowadzenie przegladow stanu technicznego pojazdow.

5. Nadzor 1 prowadzenie gospodarki paliwowe;.

6. Analiza kosztow utrzymania pojazdow bedacych na stanie Strazy Miejskie;.

7. Prowadzenie magazynu ze sprzg¢tem alarmowym.

8. Ocena 1 szkolenie kierowcow.

9.Sporzadzanie plandéw finansowych oraz sprawozdan opisowych z realizacji budzetu.

10. Przygotowywanie materialéw dot. przetargow zgodnie z ustawa Prawo
zamoOwien publicznych.

11. Przygotowywanie materialdw do sprawozdan tygodniowych, kwartalnych, rocznych
w uzgodnieniu z Biurem Koordynacji Zamowien Publicznych i Opinii Prawnych.

3. Referat ds. Operacyjnych :

1. Ochrona porzadku i spokoju w miejscach publicznych.

2. Kontrola przestrzegania stanu sanitarnego wokot posesji, instytucji 1 zaktadow pracy,
w placowkach handlowych, itp.

3. Kontrola utrzymania stanu technicznego i czystosci ulic, chodnikéw, przejs$é
podziemnych, schodow.

4. Kontrola o$wietlenia ulic, przejs¢ podziemnych, numeréw porzadkowych na
budynkach.

5. Kontrola oznakowania ulic.



6.

7.

8.

9.
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Kontrola zabezpieczenia i oznakowania prowadzonych prac inwestycyjno —
remontowych.

Oddzialywanie na shuzby miejskie odpowiedzialne za sprawne funkcjonowanie
urzadzen komunalnych w miescie.

Kontrola i egzekwowanie obowiazkéw od administratoréw i wiascicieli posesji.

Kontrola ogrodéw dziatkowych.

10. Kontrola zielencow i skwerdéw, parkow i1 miejsc rekreacji oraz kontrola

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

zabezpieczenia ich przed dewastacja.
Ochrona mienia prywatnego i spotecznego.
Kontrola i ujawnianie nielegalnego handlu.

Asystowanie przy pobieraniu optat ustalonych na podstawie przepisow o podatkach
i opflatach lokalnych.

Informowanie przedsigbiorstw i instytucji o zauwazonych awariach.
Zabezpieczenie miejsc zdarzen.
Sktadanie wnioskow o ukaranie do Sadu Rejonowego.

Wykonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie spraw, w ktorych wnioski
o ukaranie do Sadu Rejonowego ztozyta Straz Miejska.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach.

Opracowywanie analiz okresowych ( kwartalnych, potrocznych i rocznych ).

IX. Powiatowy Rzecznik Konsumentow.

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegolnosci :

1.

Zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow.

. Wytaczanie powodztw na rzecz konsumentow oraz wstgpowanie za ich zgoda do

toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong interesow konsumentow.

. Sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego

w zakresie ochrony interesow konsumentow.

. Wspoéldziatanie z wilasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji

1 Konsumentow, Inspekcji Handlowej oraz organizacjami, do ktorych zadan
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statutowych nalezy ochrona intereséw konsumentow.

5. Wnioskowanie do Prezydenta Miasta o zlecenie bezptatnego poradnictwa
konsumenckiego dziatajacym na obszarze gminy organizacjom, do ktorych zadan
statutowych nalezy ochrona intereséw konsumentow.

6. Wystepowanie do przedsigbiorcéw w sprawach ochrony praw i interes6w konsumentow.

7. Wystepowanie jako oskarzyciel publiczny w sprawach o wykroczenia na szkodg
konsumentow.

8. Przedktadanie w terminie do dnia 31marca kazdego roku do zatwierdzenia Radzie
Miejskiej rocznego sprawozdania ze swojej dziatalnosci w roku poprzednim.

9. Biezace przekazywanie Delegaturze Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
w Katowicach wnioskéw i sygnalizowanie probleméw dotyczacych ochrony
konsumentow, ktére wymagaja podjecia dziatan na szczeblach administracji rzadowe;j.
10. Sktadanie do Sadu Rejonowego wnioskdéw o ukaranie przedsigbiorcow, ktorzy naruszaja

obowiazek udzielenia wyjasnien 1 informacji, bedacych przedmiotem wystapienia
rzecznika lub obowiazek ustosunkowania si¢ do uwag i opinii rzecznika.

X.  Wydzial Inwestycji i Projektow Unijnych.

Do zadan Wydzialu Inwestycji i Projektow Unijnych nalezy w szczegélnoSci:

1. Referat Przygotowania i Rozliczen Inwestyciji :

1. Opiniowanie wnioskow dotyczacych budowy oczyszczalni przydomowych.

N

Przygotowanie projektow uméw, ugod 1 porozumien.
3. Opracowanie projektow planéw inwestycyjnych, w tym:

e projektow wieloletnich planéw inwestycyjnych,

e rocznych plandéw rzeczowo- finansowych budzetu miasta dotyczacych potrzeb
inwestycyjnych w miescie,

e zbiorczych plandow inwestycyjnych w zakresie inwestycji: zadania, zakupy, dotacje,

N

. Pozyskiwanie srodkow zewngtrznych w tym:

e funduszy strukturalnych, kredytéw preferencyjnych i niskooprocentowanych
pozyczek, kredytow inwestycyjnych,

e

Sporzadzanie harmonogramow i sprawozdan.

6. Inwentaryzacja dotychczasowych dzialan przedsigbiorstw energetycznych z terenu
miasta zajmujacych sig¢ przesylaniem i dystrybucja energii cieplnej, paliw gazowych
ienergii elektrycznej w zakresie obowiazkow wynikajacych z art. 16 ustawy z dnia
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10.04.1997 r.- Prawo energetyczne ( Dz. U. Nr 89 z 2006 r., poz. 625 z pdz. zm.).

7. Zbieranie i opracowywanie danych wyjsciowych niezbednych do opracowania zatozen
do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczna i paliwa gazowe.

8. Koordynacja zagadnien dotyczacych planowania energetycznego.

9. Wydawanie opinii na wniosek Urzgdu Marszatkowskiego o podmiotach ubiegajacych
si¢ o uzyskanie koncesji na produkcje i dystrybucje no$nikow energetycznych.

10. Ocena techniczna urzadzen cieptowniczych w gminie.

11. Ocena techniczna urzadzen paliw gazowych w gminie.

12. Wspotpraca w zbieraniu informacji dla realizacji projektow energetycznych i
ekologicznych w gminie.

13. Wspotpraca w zbieraniu informacji dla realizacji projektoéw zaopatrzenia energetycznego
jednostek w gminie.

14. Wspotpraca przy realizacji projektow energetycznych i ekologicznych w gminie.

14. Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego realizujacymi
przedsigwzigcia termomodernizacyjne i z energia odnawialna.

2. Referat Nadzoru Inwestorskiego :

I. Obowiazki wynikajace z art. 25 Prawa Budowlanego

1. Reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci jej
realizacji z projektem 1 pozwoleniem na budowg, przepisami i obowiazujacymi Polskimi
Normami oraz zasadami wiedzy technicznej,

2. Sprawdzanie jako$ci wykonanych robét, wbudowanych wyrobéw budowlanych,
aw szczegolnosci zapobieganie zastosowaniu wyrobéw budowlanych wadliwych
1 niedopuszczonych do obrotu i stosowania w budownictwie,

3. Sprawdzanie i odbidr robot budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych,
uczestniczenie w probach i odbiorach technicznych instalacji, urzadzen technicznych
1 przewodow kominowych oraz przygotowanie i udzial w czynno$ciach odbioru gotowych
obiektow budowlanych i przekazanie ich do uzytkowania,

4. Potwierdzanie faktycznie wykonanych robot oraz usunigcia wad, a takze, na zadanie
inwestora, kontrolowanie rozliczen budowy.

II. Obstuga Wydziatow : Inwestycji i Projektow Unijnych, Zdrowia 1 Polityki
Spotecznej i Aktywizacji Zawodowej, Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
zakresie:

1. Ustalania wytycznych do zlecania prac projektowych.
2. Uczestniczenia w roli konsultanta przy opracowywaniu prac projektowych.

3. Przygotowywania dokumentacji technicznej do prowadzenia przetargdw tj. sprawdzanie
zakresu prac do wykonania.
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. Wykonywania przedmiaréw prac remontowych nie wymagajacych opracowania

dokumentacji technicznej ( dane do kosztorysow inwestorskich ).

. Uczestnictwa w komisjach przetargowych.

. Protokolarnego przekazania w imieniu Urzgdu lub uczestniczenia w przekazaniu

kierownikowi budowy lub przedstawicielowi wykonawcy terenu budowy.

. Uczestniczenia we wszystkich fazach opracowania projektu organizacji budowy,

podziatu przedsigwzigcia inwestycyjnego na zadania, obiekty, roboty i etapy rozliczeniowe.

. Uczestnictwa w uzgodnieniach harmonogramu realizacji inwestycji.

. Nadzoru nad realizacja prac remontowo — budowlanych:

prowadzenie kontroli zgodnos$ci zakresu rzeczowego, jakosci 1 kosztow realizacyjnych
inwestycji z zatozeniami PT,

prowadzenie kontroli zgodno$ci wykonywanych prac z umowa,

przeciwdziatanie nieprawidlowosciom -podejmowanie w tym zakresie niezbgdnych
CZynnosci,

kontrola prawidtowos$ci prowadzenia dziennika budowy i dokonywanie w nim
WpisoOw,

sprawdzanie ksiazek obmiarow, prowadzenie doraznych kontroli stanu technicznego
obiektow oswiatowych,

udzial w sporzadzaniu rocznych i wieloletnich planéw remontéw 1 modernizacji
placowek o$wiatowych z uwzglednieniem hierarchii potrzeb w tym zakresie,
sporzadzanie specyfikacji technicznych wykonania i odbioru rob6t do przetargdw na
roboty remontowe,

sporzadzanie przedmiaréw robot remontowych oraz kosztorysow inwestorskich,
udziat w przetargach na roboty remontowe,

wszystkie czynnosci przewidziane Prawem Budowlanym w czasie

realizacji remontow,

udzial w przegladach gwarancyjnych i pogwarancyjnych zrealizowanych robot
remontowo- modernizacyjnych,

nadzor nad usuwaniem powazniejszych awarii,

realizacja zadan remontowo-modernizacyjnych w gminnych obiektach bedacych

w zarzadzie,

realizacja zadan remontowo - modernizacyjnych w straznicach OSP,

realizacja zadan remontowo-modernizacyjnych w obiektach, Palacu Kultury
Zaglebia, Miejskiej Bibliotece Publicznej i jej filiach, $wietlicach $rodowiskowych,
Muzeum Miejskim ,,Sztygarka”, Domu Kultury w Dabrowie Gérniczej-Zabkowicach,
realizacja zadan remontowo-modernizacyjnych w innych obiektach gminy

1 gminnych jednostkach organizacyjnych. w oparciu o uchwaty budzetowe,
realizacja zadan remontowo-modernizacyjnych obiektow gospodarki wodno -
sciekowej.

Sporzadzania protokotéw koniecznosci i wnioskowania o zawarcie stosownych aneksow

1 umow.
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3.

1.

2.
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.Uczestnictwa w odbiorach etapowych i1 koncowych,
. Kontroli kosztow prowadzonych prac.

Referat Funduszy i Projektéw Unijnych.

Utworzenie zrodtowych informacji na temat mozliwos$ci pozyskiwania i utrzymywania
tzw. ,,banku” wszelkiego rodzaju funduszy europejskich dla miasta i regionu.

Utrzymywanie statych kontaktow z agendami rzadowymi zajmujacymi si¢ funduszami
europejskimi.

3.Prowadzenie wraz z innymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi gminy dziatan
majacych na celu pozyskanie funduszy europejskich.

10.

11

12.

13.

14.

15.

. Utrzymywanie stalych kontaktéw z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Slaskiego,

Slaskim Urzedem Wojewoddzkim oraz wyspecjalizowanymi agencjami regionalnymi
w przedmiocie pozyskiwania §rodkow z funduszy europejskich zwiazanych z realizacja
okreslonych projektow.

Prowadzenie bazy danych na temat potencjalnych projektéw kwalifikujacych si¢ do
wspotfinansowania z funduszy strukturalnych w ramach ZPORR.

Wspotdziatanie w przygotowaniu wnioskow aplikacyjnych do funduszy europejskich.

Koordynacja wdrozenia innych programéw 1 projektow finalnych ze srodkow
europejskich.

Uczestnictwo w pracach programowych do inicjatyw wspdlnotowych.

Przygotowanie i aktualizacja dokumentoéw planistycznych, takich jak : Wieloletni
Program Inwestycyjny, Plan Rozwoju Lokalnego, Lokalny Plan Rewitalizacji,
Zintegrowany Plan Transportu Publicznego.

Uczestnictwo w ksztatltowaniu zalozen i kierunkéw rozwoju miasta poprzez inicjowanie,
prowadzenie 1 weryfikacje prac koncepcyjno — programowych z uwzglgdnieniem zatozen
polityki Unii Europejskiej oraz funduszy strukturalnych.

. Biezaca weryfikacja wnioskow w bazie ISEKP.

Utrzymywanie statego kontaktu z Wojewodzkim i Narodowym Funduszem Ochrony
1 Srodowiska.

Przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej i technicznej zwiazanej z przygotowaniem
projektu.

Nadzor nad przygotowaniem Studium Wykonalno$ci 1 wniosku aplikacyjnego.

Nadzor nad pracami projektowymi zwigzanymi z przygotowaniem wniosku
aplikacyjnego.
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17.
18.

19.
20.

21

22.
23.
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. Koordynacja prac w Urzgdzie Miejskim zwiazanych z przygotowaniem wniosku
aplikacyjnego, a w szczegolnosci:

- prac geodezyjnych,
- prac zwiazanych z regulacja prawna wtasnosci gruntéw i nieruchomosci objetych
projektem,
- prac architektonicznych,
- prac zwiazanych z kompletowaniem materialdow zwiazanych z decyzjami
srodowiskowymi.

Wspotdziatanie z PWiK Sp. z 0.0. w zakresie realizacji projektu.

Ustalanie wytycznych do zlecenia prac projektowych zwiazanych z przygotowaniem
projektu.

Sprawdzanie jakosci 1 poprawnosci dokumentacji projektowe;.

Przygotowywanie projektow zarzadzen i polecen stuzbowych Prezydenta Miasta
dotyczacych przygotowania projektu.

. Przygotowanie dokumentacji dla przeprowadzenia przetargow.
Uczestnictwo w komisjach przetargowych.

Obstuga Zespotu zadaniowego nadzorujacego przygotowanie wniosku do Funduszu
Spdjnosci.

XI. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami.

Do zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczegolnosci:

1.

1

Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami Komunalnymi :

. Regulacja stanu prawnego gruntow.
. Tworzenie zasobu gruntow gminnych.

. Sprzedaz, oddawanie w wieczyste uzytkowanie, uzytkowanie, najem, dzierzawe, zamiana

1 uzyczenie nieruchomos$ci gminnych, na rzecz osob fizycznych i prawnych.

. Sprzedaz lokali komunalnych.

. Przygotowywanie wnioskéw Prezydenta Miasta do Wojewody Slaskiego o przekazywanie

nieruchomosci na rzecz Gminy Dabrowa Gornicza.

. Wspotpraca z Wydziatem Ksiggowo-Budzetowym w zakresie przekazywania

nieruchomos$ci 1 budynkéw na stan majatku Gminy.

. Windykacja nalezno$ci w zakresie spraw realizowanych przez Wydziat polegajaca na:

analizie zaleglo$ci na podstawie wydrukéw otrzymanych z Wydziatu Ksiggowo-
Budzetowego,
ustalaniu zalegajacych kontrahentow do skierowania na droge sadowa,



41

- przekazaniu pelnej dokumentacji do Radcéw Prawnych (wraz z dokumentacja z Wydzialu
Ksiggowo-Budzetowego) celem podjecia stosownych dziatan zmierzajacych do

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

wyegzekwowania nieuregulowanych naleznosci.

Przekazywanie nieruchomosci w trwaly zarzad.

Wydawanie decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntoéw gminy
w prawo wilasnosci.

Prowadzenie postgpowan w sprawie uwtaszczenia komunalnych i panstwowych osob
prawnych oraz spotdzielni, zwiazkéw spotdzielczych a takze innych oséb prawnych

1 fizycznych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem przez Prezydenta Miasta prawa
pierwokupu nieruchomosci.

Wypowiadanie i naliczanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu.

Realizacja uprawnien wynikajacych z art. 36 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym.

Wydawanie zezwolen na wejscie w teren oraz czasowe zajecie nieruchomosci gminnych.
Przekazywanie gruntdw na rzecz Polskiego Zwiazku Dziatkowcow.

Whnioskowanie o przeznaczenie gruntéw rolnych na cele nierolnicze i1 niele$ne
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego miasta.

Prowadzenie postgpowan o podzial nieruchomosci.
Targowiska miejskie.

Koordynacja dziatah merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w sprawach zwigzanych z komunalizacja.

Fakturowanie czynszu najmu, dzierzawy gruntoéw gminnych.

Fakturowanie sprzedazy nieruchomosci, oddawania w uzytkowanie wieczyste i innych
czynnosci cywilno-prawnych podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.
Wyrazanie zgody posiadaczowi nieruchomosci komunalnej na jego wystapienie

z wnioskiem o uzyskanie zezwolenia na usunigcie z niej drzew 1 krzewow.

Prowadzenie w systemie informatycznym bazy ,,uzytkownikow wieczystych Gminy”
oraz ,,dzierzawcow 1 najemcoéw Gminy”.

Prowadzenie postgpowan uwtaszczeniowych osob fizycznych na podstawie przepisow
ustawy z dnia 26. 07. 2001 r. o nabywaniu przez uzytkownikéw wieczystych prawa
wlasnos$ci nieruchomosci wraz ze zmiang wprowadzong 16. 07. 2003 r.
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2. Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa i Powiatu :

1. Uwlaszczenie os6b prawnych i fizycznych.

2.

Prowadzenie postgpowan o zwrot nieruchomosci.

3. Wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego Skarbu

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Panstwa w prawo wiasnosci.

. Wydawanie decyzji zezwalajacych na wylaczenie gruntdw rolnych z produkcji

rolniczej.

. Podejmowanie decyzji w sprawach rekultywacjii zagospodarowania gruntow.

. Wypowiadanie i naliczanie optat z tytulu uzytkowania wieczystego i trwatego

zarzadu.

. Sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem, dzierzawg, zamiana

1 uzyczenie nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu na rzecz oséb fizycznych
1 prawnych

. Wydawanie decyzji o umorzeniu postgpowania w sprawie wytaczenia uzytkow

rolnych z produkcji rolnicze;.

. Wydawanie dokumentéw stwierdzajacych, ze nieruchomos$¢ ziemska jest

przeznaczona na cele reformy rolnej.
Regulacja stanu prawnego gruntoéw Skarbu Panstwa.

Dokonywanie za zgoda Wojewody darowizny i zamiany nieruchomosci
Skarbu Panstwa z jednostkami samorzadu terytorialnego.

Wydawanie decyzji w zakresie scalenia i wymiany gruntow.

Tworzenie zasobu nieruchomo$ci Skarbu Panstwa i Powiatu.

Wywtaszczanie nieruchomosci.

Ustalenie odszkodowania za wywtlaszczone nieruchomosci oraz nieruchomosci zajgte pod
drogi publiczne.

Wydawanie zezwolen na wejScie w teren oraz czasowe zajecie nieruchomosci Skarbu

Panstwa 1 Powiatu.

Wspotpraca z Wydziatem Ksiggowo-Budzetowym w zakresie przekazywania
nieruchomos$ci oraz budynkéw na stan majatku Skarbu Panstwa lub Powiatu.

18.Windykacja nalezno$ci z tytutu najmu, dzierzawy i1 uzytkowania wieczystego gruntow.

19.

Wystepowanie do Wojewody Slaskiego o zgode na nabycie, zbycie oraz najem, dzierzawe
1 uzyczenie powyzej lat 3 nieruchomosci Skarbu Panstwa.



20. Przekazywanie nieruchomosci w trwatly zarzad.
21. Fakturowanie czynszu najmu, dzierzawy gruntow Skarbu Panstwa.

22. Fakturowanie sprzedazy nieruchomosci, oddawania w uzytkowanie wieczyste i innych
czynnos$ci cywilno-prawnych podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

23. Wyrazanie zgody posiadaczowi nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu na jego
wystapienie z wnioskiem o uzyskanie zezwolenia na usunigcie z niej drzew i krzewow.

24. Prowadzenie w systemie informatycznym bazy ,,uzytkownikoéw wieczystych Skarbu
Panstwa” oraz ,,dzierzawcéw i najemcoOw Skarbu Panstwa”.

25. Prowadzenie postgpowan uwlaszczeniowych osob fizycznych na podstawie przepisow

ustawy z dnia 26. 07. 2001 r. o nabywaniu przez uzytkownikdéw wieczystych prawa
wiasnosci nieruchomosci wraz ze zmiana wprowadzona 16. 07. 2003 r.

XII. Wydzial Geodezji i Kartografii

Do zadan Wydzialu Geodezji i Kartografii nalezy w szczegolnoSci:
1. Prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkow, aktow wilasnosci ziemi.
2. Rozgraniczenia nieruchomosci.
3. Gleboznawcza klasyfikacja gruntow.
4. Aktualizacja ewidencji gruntéw i budynkow.
5. Prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjno-kartograficznego:
e przyjmowanie zgloszen robot geodezyjnych, wydawanie materiatow
do zgtoszen i udzielanie odpowiedzi na zgloszenia,
e przyjmowanie i kontrolowanie materiatow geodezyjnych powstatych
w wyniku robot geodezyjnych,
e udostgpnianie materialdéw stanowiacych panstwowy zasob geodezyjny
1 kartograficzny osobom prawnym i fizycznym.
6. Prowadzenie Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;.
7. Reprodukcja i sprzedaz map.
8. Aktualizacja mapy zasadniczej.
9. Nazewnictwo ulic 1 numeracja budynkéw.

10. Zatozenie i prowadzenie map i tabel taksacyjnych.

11. Ochrona znakow geodezyjnych.

43
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12. Prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu
informacji o terenie.

13. Gospodarowanie Panstwowym Funduszem Geodezyjno — Kartograficznym.
14. Przekazywanie do Wydziatu Urbanistyki i Architektury danych o $redniej wielkosci
gospodarstwa rolnego w gminie ( kwartalnie ).

Umieszczanie przedmiotowej informacji na tablicy ogtoszen oraz w BIP.
Wydawanie takich za§wiadczen na zadanie zainteresowanego.

XIII. Wydzial Urbanistyki i Architektury

Do zadan Wydzialu Urbanistyki i Architektury nalezy w szczegoélnosci :

1. Sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego
gminy ( z zachowaniem obowiazujacej procedury ).

2. Sporzadzanie aktualizacji studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy.

3. Sporzadzanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego gminy lub jej
czesci 1 przeprowadzenie czynnos$ci wymaganych az do ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym wojewddztwa $laskiego.

4. Zlecanie wykonania opracowan niezbednych do sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego.

5. Udostgpnianie do wgladu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy
oraz wykonywanie wypisOw 1 wyrysow.

6. Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego na wniosek zainteresowanych stron.

7. Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie materialow zwiazanych z tymi planami, gromadzenie planow rowniez

uchylonych 1 nieobowiazujacych.

8. Opiniowanie i uzgadnianie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
1 studium uwarunkowan dla gmin sasiednich.

9. Dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy
1 przedstawianie Radzie wynikow tej oceny.

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

11. Orzekanie w drodze decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
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Wydawanie decyzji o lokalizacji celu publicznego.
Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy zwiazanej z budowa obiektu.
Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy dot. podziatu terenu.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy dot. zmiany sposobu uzytkowania obiektu lub
jego czesci.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy dot. zmiany przeznaczenia terenu.
Stwierdzenia wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy.

Przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innych osob.
Opiniowanie wstgpnych projektow podzialu nieruchomosci.

Wspoldziatanie z Wydziatlem Geodezji 1 Kartografii w zakresie uzyskiwania
gruntéw rolnych 1 le$nych na cele nierolnicze i niele$ne, stosownie do ustalen

wynikajacych z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

Udzielanie lub odmawianie zgody na odstgpstwo od warunkéw techniczno - budowlanych
po uzyskaniu upowaznienia ministra, ktory je ustanowit.

Wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowg oraz zatwierdzanie projektow budowlanych.

Przyjmowanie zgtoszen robot budowlanych, ktére nie wymagaja wydania pozwolenia
na budowe.

Naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na wykonanie obiektéw lub robdt
budowlanych zgtoszonych do wykonania.

Przyjmowanie zgloszen rozbiorek, ktdre nie wymagaja wydania pozwolenia na rozbiorke
oraz naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbidrke obiektu lub jego czesci
1 udzielanie tych pozwolen.

Naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na uzytkowanie.

Prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowg i przechowywanie akt zwigzanych
z pozwoleniami.

Przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innych oséb, ktore wykaza prawo
do dysponowania nieruchomoscia.

Rozstrzyganie ( w drodze decyzji ) o niezbgdnos$ci korzystania z budynku lub terenu
sasiedniego dla prowadzonej inwestycji.

Potwierdzanie ostatecznosci decyzji.

Wydawanie pozwolen na zmiang sposobu uzytkowania obiektow lub ich czgsci.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
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Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych samodzielno$¢ lokali.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych powierzchnig uzytkowa i wyposazenie
techniczne dla whascicieli domow jednorodzinnych.

Wspotdziatanie z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie nadzoru
urbanistyczno - architektonicznego.

Przekazywanie organom nadzoru budowlanego decyzji, projektéw budowlanych, kopii
postanowien i zgloszen zgodnie z art.82 b ustawy Prawo budowlane.

Przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia, udziat w pracach
komisji przetargowych i prowadzenie dokumentacji przetargowej zgodnie

z ustawa Prawo zamowien publicznych.

Prowadzenie miesi¢cznych rejestrow wnioskow o pozwolenie na budowe 1 wydanych
pozwolen na budowg i przekazywanie do Wojewody Slaskiego.

Wykonywanie miesi¢cznych, kwartalnych, pétrocznych sprawozdan dla potrzeb Urzedu
Statystycznego i Gtownego Urzgdu Nadzoru Budowlanego.

Merytoryczna kontrola srodkéw budzetowych bedacych w dyspozycji wydziatu.

Planowanie i sprawozdawczo$¢ budzetowa wydziatu.

41.Wydawanie opinii w sprawie planowanej inwestycji na gruntach, ktére chce naby¢

cudzoziemiec zgodnie z ustawa o nabywaniu nieruchomosci przez cudzoziemcow.

XIV. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej.

Do zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej nalezy w szczego6lnosci:

1. Referat Remontow.

1. Gospodarowanie majatkiem komunalnym miasta przekazanym w zarzad Wydzialowi
w oparciu o ustawy, uchwaly Rady Miejskiej, w tym obiekty nowowybudowane,
przekazane przez Wydzial Inwestycji i Projektow Unijnych, w szczegolnosci:

e realizacja zadan remontowo- modernizacyjnych w gminnych obiektach bgdacych
w zarzadzie Wydziatu,

e realizacja zadan projektowych oraz remontowo- modernizacyjnych w straznicach
OSP,

e realizacja zadan remontowo- modernizacyjnych w Patacu Kultury Zaglebia,
Miejskiej Bibliotece Publicznej i filiach, §wietlicach  §rodowiskowych, Muzeum
Miejskim ,,Sztygarka”, Domu Kultury w Dabrowie Gorniczej — Zabkowicach,

e realizacja zadan projektowych oraz remontowo- modernizacyjnych w innych
obiektach gminy i gminnych jednostkach organizacyjnych , w oparciu o uchwaty
budzetowe,
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e realizacja zadan remontowo- modernizacyjnych obiektow gospodarki wodno-
sciekowe;j.

2. Budowa i remonty wiat przystankowych.
3. Opieka na cmentarzami komunalnymi i miejscami pamigci narodowej, oflagowanie miasta.
4. Opieka nad grobami i cmentarzami wojennymi.

5. Wykonywanie wyburzen obiektéw komunalnych i innych, w oparciu o decyzje Wydzialu
Urbanistyki 1 Architektury ujgtych w budzecie lub na polecenie organéw gminy.

6. Prowadzenie ewidencji sprzedazy VAT w zakresie dot. wydziatu.
7.Planowanie i1 sprawozdawczo$¢ budzetowa wydziatu.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzeniem taryf oraz zasadami rozliczen za
zbiorowe zaopatrzenie w wodg i zbiorowe odprowadzanie $ciekow.

9. Sporzadzanie rocznych i wieloletnich planéw zadan remontéw i modernizacji placowek
o$wiatowych, z uwzglednieniem hierarchii potrzeb w tym zakresie, we wspOlpracy
z innymi wydziatami Urzedu Miejskiego i wlasciwa Komisja Rady Miejskiej.

10.Przeprowadzanie przegladow technicznych obiektow o$wiatowych oraz prowadzenie
ewidencji kart informacyjnych.

11. Przeprowadzanie we wspolpracy z Wydziatem Inwestycji 1 Projektow Unijnych
okresowych kontroli stanu technicznego obiektéw o$wiatowych.

12. Sporzadzanie harmonograméw zamowien publicznych planowanych do realizacji
w roku budzetowym.

13. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia okres§lajacych wymogi
stawiane przysztym wykonawcom robo6t remontowo-modernizacyjnych w placéwkach
oSwiatowych, umow o wykonanie robdt budowlanych — zawieranych pomigdzy
Prezydentem Miasta a wylonionymi w postgpowaniach o udzielenie zamodwienia
publicznego wykonawcami.

14. Wspolpraca z inspektorami nadzoru Wydziatu Inwestycji i Projektow Unijnych przy
sporzadzaniu przedmiar6w robot remontowych.

15. Wspotpraca z Wydziatem Ekologii 1 Rolnictwa w zakresie realizacji zadan remontowo-
modernizacyjnych finansowanych ze $rodkéw Gminnego i Powiatowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i1 Gospodarki Wodne;.

16.Przygotowywanie wnioskow dotyczacych zadah modernizacyjnych w zakresie ochrony
powietrza, dotowanych ze srodkow Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska.

17.Przeprowadzanie postgpowan przetargowych przy udziale Biura Koordynacji Zamoéwien
Publicznych i Opinii Prawnych, majacych na celu wytonienie wykonawcow robot



48

modernizacyjno-remontowych.

18. Przygotowywanie wymaganych Prawem Budowlanym zgtoszen do organu nadzoru
budowlanego dotyczacych rozpoczgcia robot budowlanych nie wymagajacych
pozwolenia na budowg, a podlegajacych zgloszeniu oraz przygotowywanie
wymaganych Prawem Budowlanym wnioskow do organu nadzoru budowlanego
o wydanie decyzji-pozwolenia na budowg na podstawie posiadanych projektéw
technicznych w zakresie realizowanych zadan modernizacyjnych.

19.Dokonywanie przekazania placu budowy, przegladéow technicznych, odbioréw
technicznych cz¢$ciowych i koncowych realizowanych zadan remontowo-
modernizacyjnych, we wspolpracy z Wydziatem Inwestycji i Projektow Unijnych.

20.Przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych zrealizowanych
robot remontowo-modernizacyjnych przy wspotudziale branzowych inspektorow
nadzoru budowlanego 1 wykonawcow robot.

21.0cena 1 okreslanie zakresu rzeczowego, a takze nadzor nad usuwaniem powstatych
w placowkach o$wiatowych awarii instalacji sanitarnych, elektrycznych
1 budowlanych.

22. Sporzadzanie dowodoéw OT 1 PT oraz wspotpraca z Wydziatem Ksiggowo-Budzetowym
przy przeszacowywaniu wartosci srodkow trwatych bedacych w posiadaniu lub
oddanych w trwaty zarzad szkotom i placowkom o§wiatowym.

23. Kontrole dorazne w zakresie prawidtowej eksploatacji majatku, bgdacego
w posiadaniu lub oddanego w trwaty zarzad szkotom i placowkom oswiatowym,
prowadzenia przez dyrektorow placowek oswiatowych ksiazek obiektu budowlanego
oraz oceny stanu przygotowania do sezonu zimowego.

24. Kontrola 1 aktualizacja wykazow $rodkow trwatych oddanych w trwaly zarzad
dyrektorom szkéti placowek oswiatowych. Przygotowywanie informacji
o stanie mienia gminnego placéwek oswiatowych.

25.Wspdtpraca z kierownikami jednostek oswiatowych w zakresie zabezpieczenia w opal.

26.Ewidencjonowanie dokumentéw zwiazanych z okresowymi przegladami stanu
bezpieczenstwa placowek oswiatowych.

2.Referat Oczyszczania Miasta i Utrzymania Zieleni.

1. Utrzymywanie czysto$ci i porzadku na terenie gminy, oczyszczanie placow, parkingdw,
alejek, oproznianie koszy ulicznych i parkowych, utrzymywanie szaletu miejskiego
1 szaletow TOI-TOI, utrzymywanie porzadku sanitarnego przystankow autobusowych
1 przej$¢ podziemnych, oczyszczanie stupéw ogloszeniowych.

2. Letnie 1 zimowe utrzymanie drog i chodnikow.

3. Utrzymanie porzadku sanitarnego w przejsciach podziemnych i przystankach KZK GOP.
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4. Utrzymanie zieleni niskiej, wysokiej.

5. Koordynacja i realizacja prac w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi, gruzowymi

oraz podobnymi do komunalnych, zwiazanych z ich sktadowaniem i przetwarzaniem,

w tym : likwidacja dzikich wysypisk, recykling odpadéw komunalnych, selektywna
zbidrka odpadow komunalnych oraz rekultywacja i nadzoér nad sktadowiskami odpadow
komunalnych.

6. Realizacja transportu os6b zmartych lub zabitych w miejscach publicznych.

7.

Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich
oprdzniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjne;.

. Prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu kontroli

czestotliwosci 1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjne;.

. Realizacja nadzoru sprawowanego przez Prezydenta Miasta nad Miejskim

Zaktadem Przetwarzania Odpadéw Komunalnych Lipowka II.

. Referat Mieszkaniowy.

. Koordynacja zadan w zakresie zaspakajania potrzeb mieszkaniowych cztonkow

wspolnoty samorzadowe;.

. Opracowanie projektu i realizacja wieloletniego programu gospodarowania

mieszkaniowym zasobem gminy.

. Sporzadzanie projektow rocznych list rodzin oczekujacych na wynajem lokali

mieszkalnych, socjalnych 1 zamiang¢ z urzedu.

. Wydawanie skierowan do zawarcia umow najmu lokali mieszkalnych i socjalnych.
. Wyrazanie zgody na podnajem.

. Zabezpieczanie przekwaterowan w przypadku klesk zywiolowych i bezposredniego

zagrozenia zycia.

. Prowadzenie post¢gpowania w zakresie realizacji wyrokéw orzeczonych przed ipo

wejsciu w zycie ustawy o najmie lokali mieszkalnych i dodatkach mieszkaniowych.

. Przygotowywanie propozycji stawek czynszu za lokale mieszkalne i socjalne.

. Realizacja nadzoru sprawowanego przez Prezydenta Miasta nad Miejskim Zarzadem

Budynkéw Mieszkalnych w zakresie prawidtowej gospodarki komunalnym zasobem
gminy.

10. Koordynowanie spraw z zakresu budownictwa mieszkaniowego.

11. Wydawanie decyzji w zakresie dodatkéw mieszkaniowych.
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13.
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Planowanie wydatkow z budzetu gminy na wyptaty dodatkow mieszkaniowych.

Rozpatrywanie odwotan od decyzji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych
1 przesytanie akt do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego.

14. Wspotpraca z innymi wydziatami Urzedu Miejskiego, Komisjami Rady Miejskiej

15.

16.

17.

18

19

20

oraz innymi zarzadcami budynkow mieszkalnych w gminie.

Prowadzenie roszczen odszkodowawczych, ktére przystuguja wierzycielom wyrokéw
sadowych o eksmisjg.

Prowadzenie wizji i wywiadow srodowiskowych w mieszkaniach oséb starajacych si¢
o przyznanie dodatku mieszkaniowego.

Opiniowanie i1 przedstawianie do rozpatrzenia przez Prezydenta Miasta wnioskoéw
o umorzenie lub roztozenie na raty wierzytelnosci jednostek organizacyjnych miasta
z tytutu nalezno$ci pieni¢znych.

.Prowadzenie postgpowania w zakresie wyptat zwaloryzowanych kaucji mieszkaniowych.

.Reprezentowanie gminy w przewidzianych prawem zebraniach wspdlnot mieszkaniowych
oraz wspoOlpraca z Miejskim Zarzadem Budynkéw Mieszkalnych w tym zakresie.

.Realizacja zadan gminy dotyczacych zagadnien Urzgdu Statystycznego. Wspolpraca
z Oddziatem GUS w Katowicach.

XV. Wydzial Komunikacji i Drogownictwa

Do zadan Wydzialu Komunikacji i Drogownictwa nalezy w szczegolnosci :

1.

Referat Komunikacji :

1

. Podejmowanie decyzji w sprawie rejestracji lub przerejestrowania pojazdow.

. Wydawanie dowodow rejestracyjnych i tablic rejestracyjnych lub dokumentéw czasowo

dopuszczajacych pojazd do ruchu.

. Dokonywanie korekt i zmian w bazie danych 1 wydawanych dokumentach.

. Wydawanie skierowan na dodatkowe badanie techniczne pojazdu, w razie uzasadnionego

przypuszczenia, ze pojazd zagraza bezpieczenstwu ruchu.

. Wydawanie decyzji w sprawach o nadanie numerow identyfikacyjnych pojazdu.

6. Wydawanie i cofanie uprawnien do kierowania pojazdami.

7. Wzywanie kierujacych pojazdami do poddania si¢ egzaminowi sprawdzajacemu

kwalifikacje lub do poddania si¢ badaniom sprawnosci fizycznej i psychiczne;.
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8. Wykonywanie kar zakazu prowadzenia pojazdow orzeczonych wyrokiem Sadu.

9. Nadzér nad przeprowadzeniem egzaminu na prawo jazdy kat. T.

10. Prowadzenie ewidencji instruktoréw szkolacych kierowcow, jezeli spetniaja warunki

ustawowe.

11.Sprawowanie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcoéw na terenie gminy.

2. Referat Transportu i Drogownictwa.

1. Wydawanie i cofanie upowaznien dla stacji kontroli pojazdow oraz nadzoér nad ich
funkcjonowaniem.

2. Wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do badan technicznych pojazdow.

3. Prowadzenie ewidencji, przygotowywanie decyzji w zakresie przewidzianym ustawa
o warunkach wykonywania krajowego, zarobkowego przewozu 0sob.

4. Nadzor w zakresie funkcjonowania komunikacji autobusowej oraz planowanie

1 organizowanie dziatan zmierzajacych do jej usprawnienia.

5. Wspdlpraca z instytucjami telekomunikacji i Poczty Polskie;j.

6.

10.

11.

12.

13.

14.

Koordynowanie w skali gminy planowania i finansowania budowy, modernizacji,
remontdéw, utrzymania i ochrony droég gminnych.

Koordynowanie w skali miasta na prawach powiatu modernizacji, remontow, utrzymania
i ochrony drog powiatowych, wojewodzkich, krajowych.

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

Prowadzenie remontéw kapitalnych drog, obiektow inzynierskich i urzadzen
infrastruktury drogowe;.

Organizowanie posiedzen Powiatowej Rady ds. Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego.

Wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog powiatowych, wojewodzkich i krajowych
na terenie miasta na prawach powiatu.

Zaliczanie drég na terenie gminy do poszczegdlnych kategorii w zaleznosci od ich
komunikacyjnego znaczenia.

Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie przejgcia drog w zarzad lub na majatek
gminy.

Realizacja zadan w zakresie zarzadzania i administrowania drogami bedacymi
w zarzadzie gminy.
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15. Realizacja zadan z zakresu zarzadzania ruchem na drogach.
16. Opiniowanie projektow zmian zagospodarowania przestrzennego miasta.
17. Opiniowanie spraw zwiazanych z lokalizacja reklam w pasie drogowym.

18. Planowanie, kontrola, budowa oraz ustalanie zasad wykorzystania infrastruktury
technicznej dla celow komunikacji publicznej w pasie drogowym.

19. Gospodarowanie majatkiem komunalnym miasta, przekazanym w oparciu o ustawy,
uchwaty Rady Miejskiej, w szczegdlnosci:
e drogami gminnymi i innymi na terenie miasta, dla ktorych Prezydent jest zarzadca,
e infrastruktura pasa drogowego, w tym mostami, wiaduktami i systemem
odwodnienia drég i rowoéw odwadniajacych drogi ( odwodnienie otwarte ),
e placami, parkingami miejskimi, parkingami niestrzezonymi w pasie drogowym,
e gospodarowanie siecig i urzadzeniami o§wietlenia ulicznego i placow.

20. Wydawanie decyzji z upowaznienia Prezydenta Miasta na zaj¢cie pasa drogowego
1 prowadzenie robot.

21. Wystawianie dokumentéw z upowaznienia Prezydenta Miasta, niezbgdnych do naliczania
1 pobierania optat 1 kar za zajmowanie pasa drogowego.

22. Przygotowywanie dokumentow niezbg¢dnych dla wszczgcia postgpowania egzekucyjnego
w zakresie, o ktérym mowa w pkt 15, do tytulu wykonawczego wtacznie.

23. Realizacja zadan zwiazanych z usuwaniem pojazdéw z drogi oraz
przechowywaniem ich na parkingu strzezonym.

24. Administrowanie parkingami niestrzezonymi w pasie drogowym.

25. Przejmowanie nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne na wlasno$¢ Skarbu
Panstwa lub Gminy za odszkodowaniem.

26. Wspotpraca z Zarzadami drog wojewodzkich 1 krajowych.

27. Wznowienia, rozgraniczenia, podziat nieruchomosci pasa drogowego.
XVI. Wydzial Ekologii i Rolnictwa

Do zadan Wydzialu Ekologii i Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci :

1. Udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie na zasadach
i w zakresie okreslonym w Prawie Ochrony Srodowiska.

2. Przeciwdzialanie zanieczyszczeniom Srodowiska
e przyjmowanie informacji od oséb fizycznych o rodzaju, ilosci i miejscach
wystgpowania substancji stwarzajacych szczegoélne zagrozenie dla $rodowiska.

Przedktadanie tych informacji Wojewodzie,
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wspolpraca z Panstwowa Straza Pozarna i Wojewodzkim Inspektorem Ochrony
Srodowiska w zakresie zapobiegania, zwalczania 1 ograniczania skutkow
wystapienia powaznej awarii.

3. Ochrona powietrza

udzielanie i uchylanie pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pytow do powietrza,
przyjmowanie zgloszen dot. instalacji niewymagajacych pozwolenia,

wydawanie decyzji zobowiazujacych prowadzacego instalacje lub uzytkownika
urzadzenia do prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow wielkosci emisji
substancji do powietrza, jezeli z przeprowadzonej kontroli wynika, ze nastapito
przekroczenie standardow emisyjnych,

prowadzenie postgpowania kompensacyjnego,

wydawanie zezwolen prowadzacym instalacje do uczestniczenia we wspolnotowym
systemie handlu uprawnieniami do emisji.

4. Ochrona srodowiska w dzialalnosci gospodarczej i inwestycyjnej

orzekanie o obowiazku sporzadzenia i przedtozenia przegladu ekologicznego,
kontrola przestrzegania przepisdw o ochronie srodowiska i wspotpraca

z WIOS w tym zakresie,

prowadzenie postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na S$rodowisko
planowanych przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddziatywa¢ na $rodowisko
w przedmiocie wydania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacjg przedsigwzigcia,

opiniowanie projektow plandow zagospodarowania przestrzennego oraz projektow
strategii rozwoju regionalnego lub wprowadzonych zmian do w/w dokumentow
wraz z prognoza oddziatywania na §rodowisko,

wydawanie pozwolen zintegrowanych oraz orzekanie o ich wygasnigciu, cofnigciu
lub ograniczeniu,

uczestnictwo w komisji negocjacyjnej dotyczacej programu dostosowawczego.

5. Program ochrony srodowiska

opracowanie gminnego i powiatowego programu ochrony $rodowiska w celu
realizacji polityki ekologicznej,
sporzadzanie co 2 lata raportdw z wykonania programéw ochrony srodowiska.

6. Ochrona przed halasem

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu w przypadku stwierdzenia na
podstawie pomiardw, ze poza zakladem przekroczone sa dopuszczalne poziomy
hatasu.

7. Obstuga Gminnego i Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska.

8. Wspolpraca z organizacjami spolecznymi zajmujacymi si¢ ochrona
srodowiska.

9. Gospodarka wodna i ochrona wod

prowadzenie postgpowania i wydawanie pozwolen wodno-prawnych w zakresie
szczegblnego korzystania z wod, regulacji wod, wykonania urzadzen wodnych,
rozstrzyganie sporow o przywrocenie stosunkow wodnych na gruntach,
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gospodarka wodno-§ciekowa w zakladach produkcyjnych,

ustanawianie bezposrednich stref ochronnych ujeé¢ wody,

ochrona przed powodzia,

spotki wodne — prowadzenie spraw dot. utworzenia spotki, zatwierdzania

1 nadawania statutu spotce, nadzor i kontrola nad dziatalnoscia spotek,

e wydawanie pozwolen wodno-prawnych na wprowadzania do urzadzen
kanalizacyjnych, bedacych wtasnoscia innych podmiotow, $ciekow przemystowych
zawierajacych substancje szczego6lnie szkodliwe dla srodowiska wodnego.

10. Ochrona powierzchni ziemi

e prowadzenie postgpowania 1 okre$lanie zakresu, sposobu oraz terminu
rozpoczgeia 1 zakonczenia rekultywacji  terenu, na ktorym  nastapito
zanieczyszczenie,

e prowadzenie okresowego badania gleby i ziemi,

e prowadzenie, aktualizowanego corocznie rejestru zawierajacego informacje
o terenach, na ktérych stwierdzono przekroczenie standardéw jakosci gleby lub
ziemi,

e prowadzenie obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz
terendw, na ktorych wystepuja te ruchy, a takze prowadzenie rejestru zawierajacego
informacje o tych terenach.

11. Ochrona srodowiska przed odpadami

e wydawanie i cofanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw oraz zezwolen na
prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania
(w tym pojazdéw wycofanych z eksploatacji) 1 transportu odpadow,

e zatwierdzanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

e przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach gospodarowania
nimi,

e nakazywanie, w drodze decyzji posiadaczowi odpadéow usunigcie odpaddéw z miejsc
nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

e opiniowanie zezwolen na przywoéz odpadoéw z zagranicy wydawanych przez Gtownego
Inspektora Ochrony Srodowiska,

e przyjmowanie informacji o rozpoczegciu i zakonczeniu dziatalno$ci w zakresie
zbierania zuzytego sprzetu elektronicznego i elektrycznego,

e wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania odpadoéw
przedsigbiorcy prowadzacemu punkt zbierania pojazdow wycofanych z eksploatacji,

e przyjmowanie informacji o wytworzonych odpadach oraz sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami w wyniku awarii lub powaznej awarii przemystowe;j,

e wydawanie decyzji o obowiazku zagospodarowania odpadow pochodzacych z
wypadkow przez ich wytworcow.

12.Geologia i gornictwo

e udzielenie, cofanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych na powierzchni do 2 ha i rocznym wydobyciu nie przekraczajacym
20 000 n’,

e zatwierdzanie projektow prac geologicznych dotyczacych zt6z kopalin pospolitych,
ustalania zasobow uje¢ wod podziemnych, warunkéw hydrogeologicznych, badan
geologiczno-inzynierskich, sprawowanie nadzoru i kontroli jako organu administracji
geologicznej w zakresie wynikajacym z ustawy prawo geologiczne i gornicze,
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e opiniowanie, zatwierdzanie planu ruchu zaktadu goérniczego i uzgadnianie planu
ruchu likwidowanego zaktadu gorniczego,

e przyjmowanie zgtoszenia projektu prac geologicznych wykonywanych w celu
wykorzystania ciepla Ziemi oraz wnoszenie sprzeciwu w drodze decyzji dot. projektu
prac geologicznych wykonywanych w celu wykorzystania ciepta Ziemi.

13.0chrona przyrody

e przygotowywanie dla Rady Miejskiej materiatow dotyczacych poddania pod
ochrong sktadnikéw przyrody,

e wydawanie zezwolen 1 wymierzanie optat za usunigcie zieleni z terenu
nieruchomosci, w tym prowadzenie spraw zwiazanych z wycinka zieleni
wynikajacych z ustawy o transporcie kolejowym,

e wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych za zniszczenie terenéw zieleni albo
drzew lub krzewoéw oraz za usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego
zezwolenia, a takze za niewlasciwa pielggnacjg,

e prowadzenie dziatan w zakresie edukacji ekologicznej i popularyzacji  ochrony
przyrody.

e prowadzenie rejestru  przetrzymywanych  zwierzat oraz ich  hodowli
podlegajacych ograniczeniom na podstawie umow mi¢dzynarodowych, ktérych
Rzeczpospolita Polska jest strona,

e prowadzenie postgpowania w sprawach oceny oddzialywania przedsigwzigcia na
obszar Natura 2000.

14.W zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminach

e wydawanie i cofanie zezwolen na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci,

e wydawanie i cofanie zezwolen na oprdznianie zbiornikéw bezodplywowych
1 transport nieczystosci ciektych,

e wydawanie i cofanie zezwolen w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

e wydawanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk, spalarni zwltok zwierzecych i ich czgsci.

15.W zakresie zwalczania chorob zakaznych zwierzat, badania zwierzat rzeznych
i mi¢gsa oraz w zakresie Inspekcji Weterynaryjnej
e zapobieganie i zwalczanie chordb zakaznych u zwierzat oraz wspotpraca
z organami Inspekcji Weterynaryjne;j.

16.W zakresie organizacji hodowli i rozrodu zwierzat gospodarskich
e orzekanie o dopuszczeniu reproduktora do rozrodu naturalnego.

17.W zakresie ochrony zwierzat
e wydawanie zezwolen na posiadanie psa rasy uznawanej za agresywna,
e orzekanie o odebraniu zwierzecia wlascicielowi w przypadku razacego
zaniedbywania lub okrutnego traktowania,
e wspolpraca z samorzadem lekarsko — weterynaryjnym, Inspekcja Weterynaryjna
oraz innymi organizacjami spotecznymi w zakresie ochrony zwierzat.
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18. W zakresie wliczania okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie
rolnym do pracowniczego stazu pracy
e wydawanie za§wiadczen o stazu pracy w rolnictwie dla zakladéw pracy,
e stwierdzenie okoliczno$ci majacych wptyw na ustalenie prawa do
$wiadczen emerytalno-rentowych z tytulu pracy w rolnictwie dla ZUS,
e wydawanie za§wiadczen pracy dla osob utrzymujacych si¢ z rolnictwa na
podst. posiadanych danych ewidencyjnych.

19. W zakresie ubezpieczenia spolecznego rolnikow indywidualnych
e wydawanie zaswiadczen o potozeniu gospodarstwa rolnego w strefie
ochronne;.

20. W zakresie ochrony roslin uprawnych
e przyjmowanie informacji i zawiadamianie o wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia
organizmu szkodliwego, podlegajacego zwalczaniu i1 przekazanie informacji
SWIOR.

21.W zakresie przeciwdzialaniu narkomanii
e wydawanie zezwolen na uprawe¢ maku i konopi,
e nadzor nad uprawami maku 1 konopi,
e wydawanie nakazdéw zniszczenia upraw.

22.W zakresie ochrony gruntow rolnych i leSnych
e wspotudzial w prowadzeniu uzgodnien dla opracowania i zatwierdzenia
projektu planu zagospodarowania gruntéw w strefach ochronnych,
e prowadzenie co 3 lata okresowych badan poziomu skazenia gleb i roslin na
gruntach potozonych w strefie ochronne;.

23.Wspoltdziatanie w zakresie sporzadzania spisu uprawnionych do udziatu
w glosowaniu w wyborach do izb rolniczych.

24. Wspotdziatanie z Wydzialem Geodezji i Kartografii i samorzadami ogrodéw
dziatkowych w zakresie tworzenia, poszerzania i likwidacji ogrodkow dziatkowych.

25. Wspotdziatanie z organizacjami rolnikow w sprawach ksztattowania polityki rolnej
i spotecznej oraz ustug produkcyjnych dla rolnictwa i dla ludnos$ci wiejskiej.

26. Wydawanie za§wiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego w oparciu o posiadang baze
dot. gospodarstw rolnych.

27. Przeprowadzanie procedury potwierdzajacej posiadanie kwalifikacji rolnych.

28.Informowanie rolnikow o obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia od
odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow z tytutu posiadania gospodarstwa rolnego — OC oraz
ubezpieczenia budynkow wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego od ognia i innych
zdarzen losowych.

29.Zbieranie informacji na temat zawartych uméw ubezpieczeniowych, wyrejestrowywanie
wilascicieli nie posiadajacych ubezpieczen i przekazywanie informacji do Funduszu
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Gwarancyjnego celem dalszego post¢gpowania.

30. W

31. W

zakresie organizacji i prowadzenia spisow rolnych

przygotowanie i przeprowadzenie spisu rolnego na zasadach okreslonych przez
Prezesa GUS,

aktualizacja danych dotyczacych gospodarstw i dzialek rolnych dla potrzeb spisu
rolnego,

sporzadzanie sprawozdan o uzytkowaniu gruntdéw w gminie.

zakresie rybactwa Srodladowego

e wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

e rejestracja sprzgtu ptywajacego do amatorskiego potowu ryb,

e realizacja zadan zwiazanych z funkcjonowaniem Spotecznej Strazy
Rybackiej powotanej na terenie miasta przez Radg Miejska.

32.W zakresie lowiectwa

33. W

ochrona $rodowiska przyrodniczego w zakresie ochrony i hodowli
zwierzat lownych i innych zwierzat dziko zyjacych,

wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie chartow lub ich
mieszancow.

zakresie leSnictwa

sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesna w lasach nie stanowiacych
wlasnosci Skarbu Panstwa,

wydawanie decyzji w sprawie przyznawania srodkéw finansowych

z budzetu Panstwa na pokrycie kosztow zagospodarowania, ochrony

1 zalesienia,

opiniowanie wnioskéw o uznanie lasu za ochronny lub pozbawienie

go tego charakteru,

przyznania dotacji na zalesienie z funduszu le$nego,

zlecanie opracowania uproszczonego planu urzadzania lasu dla laséw
nalezacych do 0s6b fizycznych i wspolnot gruntowych oraz nadzorowanie
jego wykorzystania,

wydawanie decyzji o przeznaczeniu gruntu rolnego do zalesienia oraz
stwierdzenie prowadzenia przez wiasciciela gruntu uprawy lesne;j
uprawniajacej do wyplaty ekwiwalentu,

wydawanie decyzji wstrzymujacej wyptaty ekwiwalentu, w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci przy prowadzeniu uprawy lesnej,
»wydawanie decyzji o zmianie lasu na uzytek rolny,

wydawanie decyzji o uznaniu lasu za ochronny lub decyzji pozbawiajacej go takiego
charakteru w odniesieniu do pozostatych laséw (nie bedacych wtasnoscia Skarbu
Panstwa),

zatwierdzanie uproszczonego planu urzadzania lasu.
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XVII. Wydzial Oswiaty

Do zadan Wydzialu Oswiaty nalezy w szczegdlnosci :

1. Referat Os$wiaty :

1. Realizacja zadan zwiazanych z zakladaniem, prowadzeniem oraz likwidacja szkot
1 placowek publicznych, w tym: przedszkoli, szkot podstawowych, gimnazjalnych,
ponadgimnazjalnych, szkot artystycznych, szkot specjalnych, Mtodziezowego Os$rodka
Pracy Tworczej, Poradni Psychologiczno — Pedagogiczne;.

2. Opracowywanie planu sieci publicznych szkoét na terenie miasta oraz planu sieci
przedszkoli 1 oddziatow przedszkolnych w szkotach podstawowych.

3. Kontrola spetniania obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki przez miodziez w wieku
16 — 18 lat.

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z ksztalceniem specjalnym, nauczaniem indywidualnym,
zajeciami  korekcyjno — kompensacyjnymi i1  rewalidacyjnymi oraz wczesnym
wspomaganiem rozwoju dziecka.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych 2z organizowaniem przez szkoty 1 placowki
oswiatowe krajoznawstwa 1 turystyki, a w szczego6lnosci kolonii $§rédrocznych
dla uczniow szkot podstawowych.

6. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych =z przeprowadzaniem konkursow
na stanowiska dyrektoréw przedszkoli, szkot i1 placowek oswiatowych.

7. Prowadzenie akt osobowych dyrektoréw podleglych placowek.

8. Koordynowanie pracy doradcow metodycznych i wspotpraca w tym zakresie
z Regionalnym Osrodkiem Doskonalenia Nauczycieli ,, WOM” Katowice.

9. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z awansem zawodowym na stopien
nauczyciela mianowanego.

10. Prowadzenie dziatan zwiazanych z udzielaniem dotacji celowych na realizacje zadan
wilasnych dla podmiotow nie zaliczanych do sektora finansow publicznych i nie
dziatajacych w celu osiagnigcia zysku.

11. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z fundowaniem Stypendiow
Miasta Dabrowy Gorniczej dla Najzdolniejszych Uczniéw i Studentow - Mieszkancow
Dabrowy Gornicze;.

12.Wspotpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz szkoéti placowek oswiatowych
tj. Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna, Regionalnym Osrodkiem Doskonalenia
Nauczycieli ,, WOM” Katowice, PTTK, MOPS, TPD, ZHP, Powiatowym Urzedem
Pracy, Komenda Miejska Policji, Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej, Straza
Miejska i odpowiednimi wydziatami Urzedu Miejskiego.
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13. Wspotpraca z organami nadzoru pedagogicznego ( Kuratorium O$wiaty, Ministerstwem
Edukacji Narodowej 1 Sportu, Centrum Edukacji Artystycznej, Ministerstwem Kultury ).

14. Koordynacja zadan w zakresie realizacji rzadowego programu ,,Wyprawka szkolna”.

15. Opracowywanie rocznych planéw dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli
na podstawie wnioskow dyrektorow szkot 1 placowek.

16. Przygotowywanie projektoéw porozumien migdzy gminami dotyczacych zadan wlasnych
gminy 1 powiatu obejmujacych sprawy edukacji publiczne;j.

17. Przeprowadzanie doraznych kontroli w podlegtych jednostkach w zakresie spraw
organizacyjnych i kadrowych.

18 . Prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnos$cia szkét niepublicznych i placowek
ksztatcenia ustawicznego, w tym przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji
szkot 1 placowek niepublicznych oraz decyzji o ich wykresleniu z ewidencji.

19. Organizowanie imprez typu: Dzien Edukacji Narodowej, spotkanie z emerytowanymi
pracownikami os$wiaty, podsumowanie osiagnie¢ uczniow i nauczycieli na zakonczenie
roku szkolnego, uroczyste wrgczanie aktow nadania stopnia awansu zawodowego.

20. Wspotpraca z placowkami o§wiatowymi przy organizacji imprez o zasiggu miejskim.

21. Koordynowanie dzialan na terenie gminy w zakresie szkolnictwa wyzszego.

22. Koordynowanie dziatan w zakresie higieny szkolnej i profilaktyki.

23. Gromadzenie informacji na temat stanu zdrowia uczniow.

24. Koordynowanie dziatan zwiazanych z wolontariatem.

25. Gromadzenie informacji zwiazanych z archiwami placéwek oswiatowych.

26.Przygotowywanie pod wzglgdem merytorycznym wnioskow dotyczacych pozyskiwania
funduszy z Unii Europejskiej 1 PFRON na rzecz jednostek organizacyjnych — placowek

o$wiatowych.

27. Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw 1 stuchaczy.

28.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z kierowaniem dzieci i mtodziezy
do mlodziezowych osrodkow wychowawczych oraz mtodziezowych osrodkow
socjoterapii.

29.Gromadzenie informacji obejmujacych bazy danych o$wiatowych zgodnie z ustawa
z dnia 19.02.2004 r. o systemie informacji o$wiatowej ( Dz.U. Nr 49,p0z.463 z p6zn.

zm.).

30.Gromadzenie informacji o pracownikach mtodocianych.
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2. Referat Finansowy :

1. Projektowanie budzetu publicznych placéwek oswiatowych.

2. Przedstawianie propozycji przyznawania podziatu §rodkéw budzetowych
dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.

3. Podzial srodkéw finansowych dla niepublicznych placowek oswiatowych.

4. Analiza i ocena plandéw finansowych opracowanych przez dysponentéw srodkow
budzetowych.

5. Analiza proponowanych zmian zatwierdzonych w planach finansowych podleglych
placowek.

6. Analiza wykorzystania $§rodkoéw przydzielonych z budzetu i $rodkow
pozabudzetowych funduszy celowych bedacych w dyspozycji jednostek
organizacyjnych.

7. Opracowywanie zbiorczych informacji w zakresie spraw finansowych.

8. Instruktaz pracownikéw ksiggowosci podlegtych placowek w zakresie spraw
finansowych.

9. Przeprowadzanie doraznych kontroli finansowych w podleglych jednostkach.

10. Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z zorganizowaniem przez szkoly
1 placowki o$wiatowe kolonii $rodrocznych.

11. Prowadzenie ksiggowos$ci Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;.

12.Naliczanie odpisu na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych dla nauczycieli bedacych
emerytami 1 rencistami przedszkoli, szkot 1 placéwek oswiatowych.

13. Wspoélpraca w zakresie spraw finansowych z prowadzonymi placoéwkami
o$wiatowymi oraz Wydzialem Ksiggowo- Budzetowym.

14. Nadzor nad realizacja $rodkéw zabezpieczonych na tzw. pozostala dziatalno$é
oswiatowa Wydzialu Oswiaty.

15. Przygotowywanie materialéw dla Prezydenta Miasta i Rady Miejskiej w zakresie
zmian planéw finansowych jednostek budzetowych.

16. Obstuga finansowa stypendiow dla najzdolniejszych ucznidow i studentow-
mieszkancoOw Dabrowy Goérnicze;.

17. Sporzadzanie umow zlecen i uméw o dzieto w zakresie spraw merytorycznie
przyporzadkowanych.
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18. Prowadzenie sprawozdawczos$ci z realizacji zamowien publicznych.

19. Realizacja finansowa porozumien zawartych migdzy gminami, dotyczacych zadan
wiasnych gminy 1 powiatu obejmujacych sprawy edukacji publiczne;j.

20. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z dofinansowaniem doskonalenia
zawodowego nauczycieli.

21. Obstuga finansowa spraw zwiazanych ze stypendiami socjalnymi.

22. Prowadzenie spraw finansowych zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli.
23. Obstuga finansowa dziatan gminy w zakresie szkolnictwa wyzszego.

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

25. Prowadzenie spraw finansowych zwiazanych z rozliczeniem §rodkéw finansowych
przyznanych przez PFRON.

26. Prowadzenie spraw finansowych zwiazanych z rozliczeniem $rodkow
finansowych pozyskanych z Unii Europejskie;j.

27. Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga finansowa wnioskow o udzielenie pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow i stuchaczy.

28. Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia pracownikow
mtodocianych.

XVIII. Wydzial Zdrowia, Polityki Spolecznej i Aktywacji Zawodowej.

Do zadan Wydzialu Zdrowia, Polityki Spolecznej i Aktywizacji Zawodowej nalezy w
szczegollnosci :

1. Referat Zdrowia i Pomocy Spolecznej :

Ochrona zdrowia

1. Wspotpraca przy opracowywaniu modelu przeksztatcen stuzby zdrowia - sprawowanie roli
kreatora polityki zdrowotnej i spotecznej w miescie.

2. Analizowanie stanu zdrowia ludno$ci 1 ustalanie potrzeb zdrowotnych mieszkancow
Dabrowy Gorniczej.

3 . Opracowywanie materiatbw bedacych podstawa do podejmowania decyzji
wynikajacych z pekienia roli organu zalozycielskiego dla samodzielnych
publicznych zaktadow opieki zdrowotnej w zakresie :

e tworzenia, przeksztatcania 1 likwidacji zaktadow,
e zatwierdzania statutu oraz jego zmian,
e powolywania sktadu Rad Spolecznych i zatwierdzania regulaminow Rad,
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e wyrazania zgody na zbycie majatku trwatego i wydzierzawienie pomieszczen
na okres powyzej 1- go roku przez samodzielne publiczne zaktady opieki
zdrowotnej.

. Realizacja nadzoru sprawowanego przez Prezydenta Miasta nad dziatalno$cia
podlegtych samodzielnych publicznych zaktadoéw opieki zdrowotnej w zakresie :
e realizacji zadan statutowych,
e prawidlowosci gospodarowania mieniem,
e gospodarki finansowej poprzez :
a) analiz¢ plandéw i sprawozdan zakladéw oraz przeprowadzane kontrole,
b) analiz¢ rocznych sprawozdan finansowych i1 przedktadanie ich do zatwierdzenia.

. Prowadzenie ewidencji stanu i ruchu $rodkow trwatych i1 pozostatych srodkow
trwatych przejetych do Gminy i bgdacych na stanie Referatu.

. Nadzor nad majatkiem ruchomym gminy bedacym na stanie wydziatu.

. Prowadzenie dziatan zwiazanych z likwidacja 1 wycena majatku ruchomego gminy
bedacego na stanie wydziatu.

. Organizowanie cato$ci prac zwiazanych z zawarciem umow na dzierzawe mienia
ruchomego gminy przez niepubliczne zaklady opieki zdrowotnej powstate w wyniku
przeksztatcenia samodzielnych publicznych zaktadow opieki zdrowotne;.

. Organizowanie calo$ci prac zwiazanych z przejmowaniem na stan gminy mienia
ruchomego przekazywanego przez Likwidatora zlikwidowanych samodzielnych
publicznych zaktadow opieki zdrowotnej a w szczegodlnosci :
e kontrola przekazywanej dokumentac;ji,
e przygotowywanie catej dokumentacji do Wydziatu Ksiggowo-Budzetowego
umozliwiajacej wprowadzenie przekazywanego mienia na stan gminy,
e sprawdzanie i przyjmowanie dokumentacji archiwalnej po likwidowanych
samodzielnych publicznych zaktadach opieki zdrowotne;j.

10. Nadzor nad dziatalnoécia Zlobka Miejskiego.
11. Realizacja zadan w zakresie edukacji zdrowotnej mieszkancow.

12. Organizowanie i koordynowanie ogo6lno miejskich akcji o charakterze
profilaktycznym.

13. Organizowanie calo$ci prac zwiazanych z zawarciem umoéw o opieke w trybie ustawy
z dnia 28 lipca 1983 r. o podatku od spadkow i darowizn ( Dz. U. Nr 142
z 2004 r., poz. 1514 z p6zniejszymi zmianami ).

14.Koordynacja dziatan w zakresie ratownictwa medycznego, a w szczegdlnosci :

e przygotowywanie i aktualizacja powiatowego planu zabezpieczenia medycznych
dziatan ratowniczych,

e przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizacji
i funkcjonowania systemu ratownictwa medycznego na terenie miasta.
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15. Realizacja zadan z zakresu o§wiaty i profilaktyki zdrowotnej w mysl zatozen zawartych
w Narodowym Programie Zdrowia.

16. Przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw ofert na realizacjg programow
zdrowotnych, do realizacji przez zaktady opieki zdrowotne;.

17. Organizowanie i wspotuczestniczenie w organizowaniu imprez typu :
e szkolenia w zakresie profilaktyki zdrowia,
e rozpowszechnianie materialéw informacyjnych i1 edukacyjnych w zakresie promoc;ji
zdrowia,
e koordynacja ogolnopolskiej akcji honorowego krwiodawstwa na terenie miasta.

18. Ustalanie priorytetow zadan z zakresu promocji zdrowia w oparciu o prowadzenie
analiz danych epidemiologicznych i statystycznych.

19.Przygotowywanie petlnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzania konkursow
na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy podlegtych Wydziatowi.

20. Prowadzenie prac zwiazanych z realizacja Programéw Ministerstwa Zdrowia
skierowanych do samodzielnych publicznych zaktadow opieki zdrowotne;,
a finansowanych badz wspotfinansowanych z budzetu panstwa i ich rozliczanie.

21.Ustalanie potrzeb w zakresie opieki zdrowotnej 1 organizowanie nowych placéwek
stuzby zdrowia w miescie.

22 Nadzér nad dziatalno$cia aptek w miescie, a w szczegdlnos$ci sporzadzanie
harmonogramu dyzuréw nocnych aptek.

23. Prowadzenie spraw zwiazanych ze zlikwidowanymi samodzielnymi publicznymi
zaktadami opieki zdrowotne;j :
e rozpatrywanie pism, wnioskéw 1 przedstawianie proponowanych odpowiedzi,
e wyliczanie zasadzonych wynagrodzen bytym pracownikom spzoz,
e obliczanie naleznych odsetek ustawowych z tytutu roszczen pracowniczych.

Pomoc spoleczna i dzialania na rzecz osob niepelnosprawnych

24. Nadzor nad dziatalnoscia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie
Gornicze;j.
25. Wspotpraca i koordynacja dziatalnosci Placowki Opiekunczo-Wychowawczej, Domu

Pomocy Spotecznej, Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

26. Realizacja zadan w zakresie zapewnienia schronienia, positku i niezbednej pomocy
osobom bezdomnym.

27. Realizacja zadan wilasnych Gminy zlecanych organizacjom pozarzadowym
dziatajacych na rzecz 0so6b przewlekle chorych i niepetnosprawnych.

28. Analizowanie potrzeb 0sob niepetnosprawnych 1 opracowywanie programow w tym
zakresie.
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Wydawanie kart parkingowych dla oséb niepelnosprawnych uprawniajacych do
niestosowania si¢ do niektérych znakéw drogowych.

30.Prowadzenie dziatan zwiazanych z udzielaniem dotacji na realizacj¢ zadan wlasnych

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

gminy dla podmiotéw nie zaliczanych do sektora finanséw publicznych i nie dziatajacych
w celu osiagnigcia zysku.

Przygotowywanie i uzgadnianie tre$ci porozumien zawieranych przez Prezydenta Miasta
Dabrowy Gorniczej dotyczacych odptatnosci za pobyt oso6b w domach pomocy
spotecznej, w rodzinach zastgpczych oraz placowkach opiekunczo-wychowawczych.

Prowadzenie rozliczen w zakresie wnoszonych przez gming optat za pobyt mieszkancow
Dabrowy Gorniczej w domach pomocy spotecznej, czgSciowe pokrycie kosztow
utrzymania dzieci umieszczonych w rodzinie zastgpczej oraz kosztow utrzymania dzieci
przebywajacych w placéwce opiekunczo-wychowawczej.

Wspoétpraca z Ministerstwem Zdrowia, Urzedem Marszatkowskim i Slaskim Urzedem
Wojewodzkim.

Nadzor nad realizacja przez inne gminy/powiaty zawartych z Dabrowa Gornicza
porozumien, sporzadzanie w tym zakresie stosownych dokumentow do Wydziatu
Ksiggowo-Budzetowego.

Przygotowywanie i przeprowadzanie konkursu ofert na realizacj¢ zadan wtasnych gminy
zleconych do wykonania organizacjom pozarzadowym, dziatajacym na rzecz oséb
przewlekle chorych i niepelnosprawnych w zakresie pomocy spotecznej, ochrony

1 promocji zdrowia.

Wydawanie kart parkingowych dla placéwek zajmujacych si¢ opieka, rehabilitacja,
edukacja 0sob niepelnosprawnych.

Nadzor nad realizacja ,,Powiatowej Strategii Rozwiazywania Problemow Spotecznych
w Dabrowie Gorniczej na lata 2003-2010, ,,Gminnego Programu Dziatan na rzecz Osob
Niepetlosprawnych w Dabrowie Gornicze;j”.

Prowadzenie dziatan zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej podmiotom

realizujacym zadania z zakresu ochrony zdrowia i pomocy spotecznej.

2.Referat Aktywizacji Zawodowej i Dzialalnosci Gospodarczej:

1. Podejmowanie dzialan zmierzajacych do ograniczenia skutkoéw niepetnosprawnosci.

2. Wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy i organizacjami pozarzadowymi w zakresie

dziatania na rzecz osob niepetnosprawnych.

3. Koordynacja dziatalno$ci zwiazanej z dofinansowaniem organizacji miejsc pracy,

pozyczek na podjgcie dziatalno$ci oraz szkolenia os6b niepetnosprawnych.
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4. Analiza wnioskow o zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych,
przeprowadzanie wizji lokalnych 1 wystgpowanie do Gminnej Komisji
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych o uzyskanie opinii o zgodnosci lokalizacji
punktu sprzedazy z uchwatami Rady Miejskie;.

5. Przygotowywanie zezwolen, decyzji odmownych, decyzji w sprawie cofnigcia
1 wygasnigcia zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

6. Naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
1 wydawanie przedsigbiorcom zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optaty.
7. Prowadzenie ewidencji ( rejestru ) dziatalnosci gospodarczej w tym takze

wykonywanej na podstawie koncesji i zezwolen.

8. Wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, decyzji
o odmowie wpisu i decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnos$ci gospodarcze;.

9. Udzielanie informacji o zgloszonych do ewidencji przedsigbiorstwach.

10. Przyjmowanie rocznych sprawozdan finansowych od przedsigbiorcow zgloszonych
do ewidencji.

11. Przyjmowanie informacji o miejscu przechowywania dokumentacji ( zbioréw )
zlikwidowanych przedsigbiorcow.

12. Nadzorowanie godzin otwierania i zamykania placowek handlu detalicznego,
zaktadow gastronomicznych 1 ustugowych.

13. Wspotpraca z Urzedem Skarbowym, ZUS, Policja 1 GUS.
14. Prowadzenie ewidencji pol biwakowych.
15. Prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktorych swiadczone sa ustugi hotelarskie.

16.Prowadzenie bazy przedsigbiorcéw-osob prawnych w oparciu o dane z Centralnej
Informacji Krajowego Rejestru Sadowego.

17. Realizacja nadzoru sprawowanego przez Prezydenta Miasta nad Powiatowym Urz¢dem
Pracy.

3. Referat Profilaktyki Uzaleznien :

1. Prowadzenie dziatan zwiazanych z :
e profilaktyka i rozwiazywaniem probleméw alkoholowych,
e integracja spoleczna.

2. Podejmowanie oraz wspieranie realizacji zadan majacych na celu przeciwdziatanie
wykluczeniu spotecznemu.

3 Ksztattowanie polityki antyalkoholowej w Gminie poprzez :
e zwigkszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla 0sob
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uzaleznionych od alkoholu,

e udzielanie rodzinom, w ktorych wystepuja problemy alkoholowe, pomocy
psychospotecznej i prawne;,

e udzielanie pomocy osobom i ich rodzinom dotknigtym przemoca domowa,

e prowadzenie profilaktycznej dziatalno$ci informacyjnej i1 edukacyjnej w zakresie
rozwiazywania problemow alkoholowych 1 przeciwdziatania narkomanii,
w szczegblnoscei dla dzieci i mlodziezy, w tym prowadzenie pozalekcyjnych zajgé
sportowych, a takze dzialan na rzecz dozywiania dzieci uczestniczacych
w pozalekcyjnych programach opiekunczo-wychowawczych
1 socjoterapeutycznych,

e wspomaganie dziatalnoS$ci instytucji, stowarzyszen i osob fizycznych, stuzacych
rozwigzywaniu probleméw alkoholowych ( zlecanie zadan ),

e podejmowanie interwencji w zwiazku z naruszeniem przepisow art. 13115
ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz
wystgpowanie przed Sadem w charakterze oskarzyciela publicznego.

. Kreowanie lokalnej polityki wobec alkoholu poprzez opracowywanie i wdrazanie

Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

. Biezaca koordynacja realizacji zadan zawartych w Gminnym Programie Profilaktyki

1 Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

Dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwos$ciowej, szukanie
poparcia dla dziatah na rzecz zmniejszenia rozmiaréw problemow alkoholowych.

Analiza zasobow umozliwiajacych prowadzenie dziatalnos$ci profilaktycznej i naprawcze;.

Wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki
1 rozwiazywania probleméw alkoholowych.

Udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych.

10. Koordynowanie dziatalno$ci zespoldw Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow

1.

12.

13.

14.

15.

Alkoholowych.

Wspotpraca z [zbg Wytrzezwien w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Prowadzenie ewidencji 0sob uzaleznionych.

Zaktadanie akt zgloszonych do Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych.

Przygotowywanie pelnej dokumentacji niezbgdnej do wydania opinii przez biegtego
w przedmiocie uzaleznienia.

Przygotowywanie wnioskow do sadu w celu wszczgcia postgpowania o orzeczeniu
obowiazku leczenia.
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Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wydania przez Gminna Komisj¢
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych opinii o zgodnosci lokalizacji punktu
sprzedazy z uchwatami Rady Miejskiej, o ktorych mowa w art. 12 ust. 11 2 ustawy
o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi na
wniosek uprawnionych organdw.

Organizowanie i koordynowanie prac w zakresie profilaktycznej dziatalno$ci
informacyjnej i edukacyjnej na temat innych zjawisk patologii spotecznej w miescie.

Przygotowywanie ogolno miejskich akcji o charakterze profilaktyczno - edukacyjnym we
wspotpracy z wydziatami i jednostkami Urzg¢du oraz innymi organizacjami zajmujacymi
si¢ ta problematyka.

Wdrazanie i propagowanie regionalnych, ogdlnopolskich kampanii edukacyjnych dot.
choroby alkoholowej, przemocy w rodzinie oraz innych zjawisk patologicznych.

Realizacja zadan z zakresu problematyki alkoholowej oraz innych zjawisk patologii
spotecznej w mysl zatozen zawartych w Narodowym Programie Profilaktyki

1 Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych oraz Krajowym Programie Przeciwdziatania
Narkomanii.

Wspdlpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej Wojewoddztwa Slaskiego
1 Panstwowa Agencja Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych.

. Prowadzenie dziatan zwigzanych z udzielaniem dotacji na realizacj¢ zadan wlasnych

gminy dla podmiotow nie zaliczanych do sektora finansow publicznych i nie dziatajacych
w celu osiagnigcia zysku.

XIX. Wydzial Administracyjno — Personalny

Do zadan Wydzialu Administracyjno - Personalnego nalezy w szczegoélnosci:

1

. Referat Spraw Personalnvch i Szkolen:

1.

Prowadzenie spraw osobowych Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta oraz pracownikow
Urzedu Miejskiego i dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy ( za wyjatkiem
szkot ).

. Przygotowywanie projektow zarzadzen, umow dotyczacych zatrudnienia i zwalniania

pracownikow Urzedu Miejskiego 1 dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy.

. Nabor kandydatéw na wolne urzednicze i kierownicze stanowiska pracy w Urzedzie

Miejskim w Dabrowie Goérnicze;j.

. Obstluga programu RCP — rejestracja czasu pracy.

. Wspolpraca z Komisja Dyscyplinarng 1 Rzecznikiem Dyscyplinarnym.
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Nadzoér nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéow Urzedu
(organizacja szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow ).

Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladow
kadrowych i ocen kwalifikacyjnych.

Zaltatwianie spraw zwiazanych z urlopami pracownikow Urzedu, dyrektorow
jednostek organizacyjnych gminy.

Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie funduszu ptac wraz z pochodnymi oraz
pozostalych wydatkéw biezacych.

Prowadzenie spraw pracowniczych wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych 1 Kodeksu pracy.

Realizacja zadan w zakresie administrowania §rodkami zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze zgloszeniem do ubezpieczen spolecznych

1 zdrowotnych, miesigcznych 1 imiennych raportow korygujacych, zgloszen ptatnika
i innych dokumentéw przedktadanych do ZUS.

Sporzadzanie sprawozdan GUS.

Zatatwianie spraw zwiazanych z udzielaniem urlopéw macierzynskich,
wychowawczych, bezptatnych pracownikom Urzedu i dyrektorom jednostek

organizacyjnych gminy.

Wydawanie legitymacji stuzbowych i1 ubezpieczeniowych, dokonywanie w nich
wpisu — prowadzenie rejestru.

Wspotdziatanie z wyzszymi uczelniami 1 szkolami $rednimi w zakresie praktyk
studentéw 1 uczniéw szkét $rednich.

Kompletowanie dokumentéw i kierowanie na studia w szkotach wyzszych i studia
podyplomowe.

Kompletowanie wnioskow o ustalenie kapitalu poczatkowego do ZUS.

Przygotowywanie wnioskow w sprawie emerytur i rent pracownikéw Urzedu
1 wspoéldziatanie z ZUS.

Prowadzenie archiwum akt osobowych bylych pracownikow Urzedu Miejskiego.
Prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z o$wiadczeniami majatkowymi oraz
oswiadczeniami o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej osdb zobowiazanych do ich

sktadania.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ,,Rejestrem Korzysci”.
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Referat Organizacyjny

1

o0

9

. Wykonywanie zadan zwiazanych z obstuga kancelaryjno — biurowa narad Prezydenta
Miasta z udzialem Zastgpcow Prezydenta, na ktoérych podejmowane sa
rozstrzygnigcia lezace w kompetencji Prezydenta Miasta a wynikajace z ustaw
szczegllnych w tym :

e przygotowywanie narad Prezydenta Miasta,

e cgzekwowanie terminowego 1 prawidlowego pod wzgledem formalnym
opracowania materialdw na przedmiotowe narady przez wydziaty
merytoryczne i jednostki organizacyjne gminy.

. Protokolowanie narad, o ktérych mowa w pkt. 1.

. Prowadzenie rejestru i zbioru Zarzadzen Prezydenta Miasta oraz przekazywanie ich
do wykonania do wydziatéw 1 innych jednostek i os6b wg wilasciwosci.

Prowadzenie rejestrow 1 zbioru Polecen i Pism okdlnych Prezydenta Miasta.
Przygotowywanie sprawozdan z pracy Prezydenta Miasta dla Rady Miejskie;j.

. Przekazywanie Zarzadzen Prezydenta Miasta Regionalnej Izbie Obrachunkowej
( z tytulu nadzoru ).

Prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej oraz przekazywanie uchwat do
wykonania wydzialom i innym jednostkom organizacyjnym gminy wg wlasciwosci.

. Prowadzenie rejestréw : wnioskow i opinii Komisji Rady Miejskiej, interpelacji,
zapytan i wnioskoéw radnych oraz przekazywanie ich do realizacji.

. Opracowywanie Regulaminéw Organizacyjnych Urzedu i ich okresowa aktualizacja
stosownie do wymogoéw ustawowych oraz decyzji Prezydenta Miasta.

10. Wykonywanie innych zadan w zakresie organizacji i zarzadzania w Urzedzie

Miejskim.

11. Przygotowywanie projektow Zarzadzen, Polecen stluzbowych i Pism okolnych

Prezydenta Miasta oraz projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach
organizacyjnych.

12. Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow .

13. Prowadzenie zbioru protokolow, zalecen i wnioskdw pokontrolnych z kontroli

organéw zewngtrznych.

14. Nadzor nad prawidlowa organizacja zalatwiania spraw w Urzedzie.

15. Kontrola wydziatow Urzedu w zakresie terminowos$ci i sposobu zatatwiania

korespondencji, skarg, wnioskoéw mieszkancow.
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16. Prowadzenie rejestru upowaznien Prezydenta Miasta do wydawania decyzji
w sprawach z zakresu administracji publiczne;.

17. Prowadzenie rejestru upowaznien Prezydenta Miasta do przeprowadzania kontroli
i pelnomocnictw do reprezentowania gminy.

18. Koordynacja stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt.

19. Prowadzenie zbioru regulamindéw organizacyjnych i statutow jednostek
organizacyjnych gminy.

20. Wykonywanie zadah zwiazanych z uczestnictwem gminy w cyklach badan Systemu
Analiz Samorzadowych pt. ,,Monitorowanie ustug publicznych w miastach”.

21. Prowadzenie korespondencji z wydziatami Urzedu Miejskiego, jednostkami
organizacyjnymi 1 instytucjami, z Sejmikiem Wojewodztwa Slaskiego 1 Wojewoda
Slaskim, Zwigzkami Zawodowymi i organizacjami spolecznymi, z ministrami

1 kierownikami urzedéw centralnych.

22. Sporzadzanie informacji dotyczacej zakresu 1 sposobu realizacji skarg na zadanie
Prezydenta Miasta, Rady Miejskie;j.

23. Prowadzenie zbioru zakreso6w czynno$ci pracownikow Urzedu Miejskiego.
24. Wspotpraca z Biurem Jakos$ci, Obstugi Prezydenta i Rady Miejskiej.

3. Referat Obslugi Urzedu

1. Opracowywanie planu wydatkow $rodkdw finansowych przyznanych przez Rad¢ Miejska
zwiazanych z oplatami za ustugi niematerialne, materialne, materiaty i wyposazenie,
ubezpieczenie majatku Urzgdu Miejskiego oraz podrdzy stuzbowych - ryczatty.

2. Planowanie i rozliczanie §rodkow budzetowych.

3. Prowadzenie kancelarii ogdlnej Urzgdu, centrali telefonicznej oraz tacznosci
w budynkach Urzedu, obstuga powielarni, faxu, xero — rozliczenia wg kwitariuszy.

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z prenumeratg i rozdzieleniem aktow promulgacyjnych
( Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego ) oraz innych wydawnictw urzgdowych, prasy.

5. Prowadzenie sprzedazy znakdéw optaty skarbowe;.
6. Zamawianie oraz prowadzenie ewidencji piecz¢ci urzgdowych i tablic.

7. Wspodlpraca z Wydziatem Inwestycji i Projektéw Unijnych i Wydziatem Gospodarki
Komunalnej 1 Mieszkaniowej oraz udziat w odbiorach i przegladach.

8. Gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami, zaopatrzenie materialowo-
techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza ruchomego, materialéw i pomocy
biurowych, zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych.
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. Przygotowywanie procedur przetargowych na zadania Referatu Obstugi Urzedu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem ryczattéw i limitu kilometréw dla
pracownikow Urzedu za uzywanie prywatnych samochodéw do celéw stuzbowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja samochodéw, kontrola kart drogowych,
rozliczanie $rodkow transportu.

Nadzor nad mieniem Urzgdu, utrzymywanie czystosci 1 porzadku budynkéw Urzedu.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencja pozostatych srodkéw trwatych
w ksiggach inwentarzowych oraz cechowanie inwentarza ruchomego.

Zamieszczanie ogloszen w prasie w sprawach dotyczacych Urzedu.

Przeprowadzanie okresowych nie rzadziej niz raz w roku przegladow warunkéw pracy,
wspotpraca ze stuzbami BHP. 1 p. poz. w obiektach Urz¢du Miejskiego.

Gospodarka odzieza ochronna i robocza dla pracownikéw Urzedu.

Prowadzenie tablicy ogloszen.

Udzielanie zamowien i realizacja umow na roboty, dostawy 1 ustugi w zakresie tacznosci,
energetyki, wod - kan., ciepla itp. niezbgdnych dla utrzymania i eksploatacji budynkow

Urzedu.

Zlecanie ocen technicznych, przegladow, badan itp. ustug jak rowniez opinii prawnych
i ekspertyz.

Zawieranie uméw i realizacja zamowien publicznych w zakresie Referatu Obshugi
Urzedu.

Kontrola pod wzgledem merytorycznym rachunkow telefonicznych numeréw koncowych
i tacz dzierzawionych oraz sporzadzanie obciazen za rozmowy prywatne.

Zapewnienie obshlugi techniczno - materialnych warunkéw pracy Komisji w zwiazku
z wyborami do Sejmu RP, Senatu RP, Prezydenta RP, Rad Gmin, Prezydenta
Miasta, jednostek pomocniczych, Izb Rolniczych oraz referendum, nadzér nad
lokalami wyborczymi oraz ich wyposazenie.

Prowadzenie postgpowan dotyczacych sprzedazy srodkow trwatych.

Prowadzenie biura rzeczy znalezionych.

Prowadzenie archiwum zakladowego — przyjmowanie nowych zbiorow, udostepnianie
dokumentacji.

Prowadzenie ewidencji sprzedazy VAT dla zakresu dziatania Wydziatu.
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27. Prowadzenie obstugi samochodu osobowo— dostawczego bedacego na stanie Urzedu
Miejskiego.

28. Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej w Urzgdzie Miejskim
w Dabrowie Gorniczej zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie procedurami :
e przyjmowanie wnioskOw pisemnych w sprawie udost¢pniania dokumentow
publicznych,
e prowadzenie centralnego rejestru wnioskow o udostgpnianie informacji publiczne;,
e przekazywanie do wydziatow Urzedu Miejskiego wnioskéw w celu udzielenia
informacji publiczne;,
e wysylanie odpowiedzi przekazanych przez wydzialy do wnioskodawcy,
archiwizacja odpowiedzi w formie informatyczne;.

29. Obstluga kancelaryjno — biurowa Sekretarza Miasta.

30. Wykonywanie okresowych sprawozdan dotyczacych udzielonej pomocy publiczne;.

XX. Biuro Spraw Obywatelskich, Wojskowych i Ewidencji Ludnosci.

Do zadan Biura Spraw Obywatelskich, Wojskowych i Ewidencji Ludnosci nalezy w
szczegollnosci:

1. Przygotowywanie wyboréw na lawnikow do Sadow.

2. Wspolpraca z kierownikiem Referatu Biura Informatyzacji Urzedu i Pelnomocnikiem
ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony danych osobowych.

3. Koordynacja spraw konsularnych prowadzonych przez wydzialy Urzedu Miejskiego
oraz prowadzenie korespondencji z placowkami dyplomatycznymi w kraju i za
granica.

4. Ustanawianie petlnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenia
alimentacyjne.

5. Poswiadczanie zycia i zamieszkania mieszkancow miasta dla firm
ubezpieczeniowych i1 zakladéw pracy znajdujacych si¢ poza granicami kraju oraz
mieszkancow korzystajacych z rent zagranicznych.

6. Przyjmowanie pism sadowych, prokuratorskich oraz innych urzgdowych w wypadku
niemozno$ci dorgczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania.

7. Gromadzenie dokumentéw niezbednych do nadania obywatelstwa lub uznania za
obywatela polskiego.

8. Przyjmowanie oswiadczen o wyborze obywatelstwa polskiego dla dziecka
z rodzicobw posiadajacych rézne obywatelstwa.

9. Przyjmowanie o$wiadczen o wyrazeniu zgody na nabycie lub zmiang przez dzieci
obywatelstwa polskiego.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

24.
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Wydawanie zezwolen lub ich odmowa na organizacj¢ imprez masowych.
Prowadzenie rejestru stowarzyszen oraz nadzor nad ich dziatalnoscia.
Wydawanie zezwolen na sprowadzanie zwlok z zagranicy.

Wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiodrek publicznych na terenie miasta, nadzor
nad ich przebiegiem oraz kontrola sposobu wykorzystania uzyskanych ta droga
srodkow.

Przygotowywanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych.

Organizacja Powiatowej Komisji Poborowej i Powiatowej Komisji Lekarskiej
oraz udzial w ich posiedzeniach.

Wydawanie decyzji wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP.

Czynnos$ci zwiazane z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony oraz
wspoétdzialanie w tych sprawach z organami wojskowymi.

Prowadzenie ewidencji ludno$ci oraz spraw meldunkowych.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach o wymeldowanie
1 zameldowanie — wydawanie decyzji.

Prowadzenie statego rejestru wyborcow.

Realizacja zadan gminy zwigzanych z wyborami do Sejmu RP, Senatu RP,
Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, Rad Gmin, Prezydenta Miasta, jednostek
pomocniczych oraz referendum :
e przygotowywanie podzialu na okrggi, obwody wyborcze,
e przygotowywanie spisow wyborcow i innych spraw zwiazanych z ewidencja
ludnosci,
e przygotowywanie spraw zwiazanych z powotaniem Obwodowych Komisji
Wyborczych,
e nadzor i koordynacja cato$ci prac w tym zakresie.

Koordynacja prac zwigzanych ze Spisem Powszechnym.

Udostgpnianie danych osobowych na wniosek ( wynikajacych z ustawy o ochronie
danych osobowych ).

Wspdlpraca z instytucjami oraz urzedami na terenie miasta i catego kraju
( Sady , Prokuratura , Komornicy, Policja, Urzad Skarbowy , ZUS, WKU, MOPS, PUP,
Urzad Miejski ).

Prowadzenie wykazu fundacji oraz nadzor nad ich dziatalnoscia.
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XXI. Biuro Dowodow Osobistych i Paszportow
Do zadan Biura Dowodow Osobistych i Paszportow nalezy w szczegdlnoSci:
1. Przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego.
2. Opracowywanie dokumentéw 1 formularzy do Centrum Personalizacji Dokumentow.
3. Przekazywanie danych z formularzy do Centrum Personalizacji Dokumentow.
4. Wydawanie dowodow osobistych.
5. Prowadzenie archiwum dokumentacji dowodowe;j.
6. Uzupelnianie Lokalnej Bazy Danych.

7. Wspolpraca z Policja, Prokuratura, Sadami i innymi jednostkami administracji
publiczne;.

8. Prowadzenie rejestru utraconych dowodéw tozsamosci.
9. Sporzadzanie wydrukow informacyjnych dla potrzeb ewidencji ludnosci.
10. Wydawanie poswiadczen i zaswiadczen.

11. Kasowanie dowodow osob zmartych i wprowadzanie stosownych zmian w rejestrze
1 kopertach osobowych.

12. Przyjmowanie podan o wydanie paszportow ( kwestionariusz paszportowy PZ —70).
13. Prowadzenie ewidencji przyjetych wnioskéw o wydanie paszportow.
14. Sprawdzanie zgodno$ci danych PESEL ( korygowanie blgdow ).

15. Odbieranie od wnioskodawcow oswiadczen o okolicznosciach utraty waznego
paszportu w trybie art. 247 Kodeksu karnego i art. 86 Kpa.

16. Wydawanie paszportow i1 prowadzenie ewidencji ich odbioru.

17. Wspoétpraca z oddzialem paszportow w Bedzinie gdzie miesci si¢ drukowanie
paszportow ( dowozenie wnioskow PZ — 70 i odbior wydrukowanych paszportéw ).

18. Pobieranie drukéw z Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach ( PZ — 70
i blankietow na wplaty ).

19. Przesytanie wnioskow PZ —70 osob zameldowanych tylko na pobyt czasowy do
Wydzialu Paszportow Slaskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Katowicach.

20. Udzielanie informacji paszportowe;j.
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21. Przyjmowanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego drukéw NIP-3.

XXII. Biuro Jakosci, Obstugi Prezydenta i Rady Miejskiej.
Do zadan Biura Jako$ci, Obslugi Prezydenta i Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnoSci:
W zakresie JakoSci:
1. Wykonywanie prac zwigzanych doskonaleniem Systemu Zarzadzania JakoS$cig .

2.Wspolpraca ze wszystkimi wydziatlami Urzedu Miejskiego w obszarze utrzymywania oraz
doskonalenia Systemu Zarzadzania JakoS$cia 1 zespolami powotanymi w tym celu.

3. Przeprowadzanie szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie Systemu Zarzadzania JakoS$cia.
4. Nadz6r nad adekwatnoscia 1 aktualizacja oraz realizacja Polityki Jakosci Urzedu.

5. Biezace czynno$ci zwigzane z korygowaniem i zmianami dotyczacymi Systemu
Zarzadzania JakoS$cia.

6.Sporzadzanie i realizacja planu auditéw wewngtrznych.

7. Analiza wynikow auditéw i sporzadzanie raportow.

8. Nadzorowanie wdrazania dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

9. Sporzadzanie raportow o wynikach pracy Zespolu Auditorow wewngtrznych.

W zakresie obslugi Prezydenta:

1. Kierowanie pracami Sekretariatow Prezydenta i ZastgpcoOw Prezydenta Miasta.

2. Organizacja i obstuga przyjec¢ klientow przez Prezydenta Miasta i Zastgpcéw Prezydenta
Miasta w godzinach przyje¢ zgodnie z zasadami przyjmowania skarg i wnioskow w
Urzegdzie Miejskim.

3. Obstuga administracyjno — organizacyjna posiedzen/narad Prezydenta Miasta i Zastgpcow
Prezydenta.

4. Realizowanie spraw zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obowigzkami
protokolarnymi Prezydenta i ZastgpcoOw Prezydenta.

5. Zgtaszanie skarg i wnioskow przekazywanych przez Prezydenta Miasta do Referatu
Organizacyjnego w Wydziale Administracyjno - Personalnym w celu
zaewidencjonowania w centralnym rejestrze skarg i wnioskow.

6. Nadzor nad terminowos$cia pism kierowanych przez Prezydenta Miasta i1 jego Zastepcow
do Wydzialow.

7. Ewidencjonowanie narad i spotkan Prezydenta Miasta i jego Zastepcow.

8. Dbatos¢ o nalezyty stan techniczny samochodéw stuzbowych.
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9. Ewidencjonowanie napraw technicznych w ksiazce pojazdu, badan technicznych w
dowodzie rejestracyjnym pojazdu.

10. Prowadzenie oraz rozliczanie kart drogowych.

11. Inne prace zlecone przez Kierownika Biura Jako$ci, Obslugi Prezydenta 1 Rady Miejskiej.

W zakresie obslugi Rady Miejskiej:

1. Obstuga kancelaryjno —biurowa Rady Miejskiej :
e wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych zwiazanych
z posiedzeniami komisji i sesji,
e cgzekwowanie terminowego i prawidlowego opracowywania materialdw na
posiedzenia komisji oraz sesji,
e protokotowanie przebiegu posiedzen komisji i ses;ji.

2. Wspoldziatanie z radnymi w zakresie przygotowywania projektow uchwal Rady
Miejskiej na podstawie wniosku : komisji, grupy radnych, klubu radnych.

3. Prowadzenie rejestrow :
e uchwal Rady Miejskiej,
e wnioskéw 1 opinii komisji,

e interpelacji, zapytan i wnioskow radnych.

4. Czuwanie nad terminowym zatatwianiem wnioskéw komisji oraz interpelacji
i wnioskéw radnych.

5. Przekazywanie podjgtych uchwatl Rady Miejskiej do organdéw nadzoru oraz
do publikacji .

6. Organizowanie seminariow, szkolen radnych na wniosek Przewodniczacego Rady
Miejskiej.

7. Organizowanie i obstuga narad, konferencji zwotywanych przez Przewodniczacego
Rady Migejskie;.

8. Obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady i jego Zastepcow.

9. Przygotowywanie wyptat diet dla radnych 1 przewodniczacych zarzadow jednostek
pomocniczych gminy.

10. Ewidencjonowanie delegacji stuzbowych radnych.
11. Obstuga kancelaryjno — biurowa jednostek pomocniczych gminy.
12. Koordynacja spotkan radnych z wyborcami.

13. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym
oraz innych aktow wykonawczych dotyczacych dziatalnosci Rady Miejskie;.
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14. Obstuga Mlodziezowej Rady Miejskie;j.

15. Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem materiatow do projektu uchwaty
w sprawie wyborow tawnikow.

XXIII. Biuro Koordynacji Zamowien Publicznych i Opinii Prawnych.

Do zadan Biura Koordynacji Zamoéwien Publicznych i Opinii Prawnych nalezy w
szczegollnosci:

1.Przygotowanie i publikacja rocznego harmonogramu zamoéwien publicznych planowanych
przez Urzad Miejski.

2. Analiza harmonograméw zamoéwien publicznych opracowanych przez dysponentow
srodkow budzetowych, a w szczegdlnosci prawidlowosci okreslenia progdéw finansowych
i zaproponowanych trybéw udzielenia zamdwienia.

3. Opracowywanie i przedkladanie Prezydentowi Miasta wnioskow dot. zamdwien
publicznych scentralizowanych.

4. Nadzoér nad realizacja 1 aktualizacja planu prowadzonych postgpowan o udzielenie
zamoOwien publicznych.

5. Udzial w opracowywaniu specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia.

6. Weryfikacja i akceptacja specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia pod wzgledem
prawidlowosci stosowania ustawy Prawo zamédwien publicznych, zakresu dokumentow
wymaganych od wykonawcow oraz zasad i kryteriow oceny ofert.

7.Redagowanie i publikacja z zachowaniem wymaganych terminéw ogloszen
0 postgpowaniach i wynikach postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
na tablicy ogloszen oraz na stronie internetowej, a w przypadkach wymaganych ustawa
Prawo zamoéwien publicznych takze w Biuletynie Zamédwien Publicznych oraz Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskie;.

8. Przygotowywanie projektéw decyzji w zakresie powotania komisji przetargowe;.

9. Udzial w postgpowaniu protestacyjnym i odwolawczym oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie.

10. Przygotowywanie projektéw aktow prawnych regulujacych sprawy organizacyjne
w postgpowaniach o zamowienia publiczne.

11. Uczestnictwo w postgpowaniach o udzielenie zamdwien publicznych
organizowanych przez Wydzialy Urzedu Miejskiego.

12. Przygotowywanie projektow wnioskow do Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych
w zakresie okreslonym ustawa Prawo zamodwien publicznych.
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13. Prowadzenie instruktazu, sprawozdawczosci, analityki, kontroli procedur i pomocy
prawnej w zakresie udzielanych zamoéwien publicznych.

14. Przygotowywanie i aktualizacja zarzadzen Prezydenta Miasta oraz uchwat Rady
Miejskiej w zakresie procedur postepowania, unifikacji dokumentéw przetargowych,
systemu szkolen i nadzoru nad realizacja zamowien publicznych.

15. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych Urzedu Miejskiego, rejestru
wydatkowania $rodkow publicznych do wysokosci okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamodwien publicznych i kontrola rejestrow jednostek
organizacyjnych gminy.

16. Nadzor nad realizacja zamowien publicznych w zakresie zadan wlasnych
1 zleconych na podstawie i w zakresie upowaznien udzielonych przez Prezydenta

Miasta oraz nad prawidtowym przeprowadzaniem postgpowan o zamowienia publiczne.

17. Kontrola realizacji zamdwien publicznych w jednostkach organizacyjnych gminy
1 gminnych osobach prawnych w oparciu o odrgbne upowaznienia.

18. Opiniowanie zmian umow zawartych w wyniku postgpowan o udzielenie zamdwienia
publicznego.

19.Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urz¢du Miejskiego w zakresie pozyskiwania
srodkow z funduszy akcesyjnych, pomocowych itp.

20. Koordynacja funkcjonowania obstugi prawnej Urzedu.

XXIV. Wydzial Ksiggowo — Budzetowy.

Naczelnik Wydzialu Ksiggowo-Budzetowego jest Glownym Ksiggowym Urzedu
Miejskiego.

Do zadan Wydzialu Ksiggowo- Budzetowego nalezy w szczegélnosci:

1. Referat Rachunkowosci JednostKi :

1. Prowadzenie ksiag rachunkowych Urzgdu Miejskiego.

2. Sporzadzanie list ptac i realizacja wyptat wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu.

3. Naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

4. Naliczanie 1 odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne.

5. Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie wydatkéw jednostki budzetowej Urzedu.
6. Prowadzenie ewidencji analitycznej zadan inwestycyjnych realizowanych przez Urzad.

7. Prowadzenie ewidencji ksiggowej zaangazowania srodkow budzetowych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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. Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie dochodéw budzetowych.

. Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie dochodow Skarbu Panstwa.

Realizowanie ptatno$ci na podstawie zlecen dysponentow srodkow budzetowych.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej sktadnikéw majatku trwatego.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej pozostatych srodkéw trwatych w uzgodnieniu
z ewidencja prowadzona w wydziatach Urzedu.

Prowadzenie ksiggowos$ci materialowej w uzgodnieniu z ewidencja prowadzona
w wydziatach Urzedu.

Wycena sktadnikdw majatkowych objgtych inwentaryzacja.
Ujgcie roznic inwentaryzacyjnych 1 ich rozliczenie w ksiggach rachunkowych.
Sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych majatku trwatego jednostki.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznosci 1 wplywow z tytutu mandatéw karnych
naktadanych przez funkcjonariuszy Strazy Miejskiej.

18.Windykacja nalezno$ci w zakresie mandatow karnych.

19.Wszczecie postgpowania egzekucyjnego -wystawienie i wystanie tytutéw wykonawczych

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

do odpowiednich organéw egzekucyjnych w zakresie nalezno$ci z tytutu mandatow
karnych.
Prowadzenie ewidencji analitycznej depozytow bankowych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej Gminnego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej Powiatowego i Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska 1 Gospodarki Wodne;j.

Obstuga interesantéw zakresie drukowania dyspozycji do kasy.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie PFRON- realizacja programéw, na ktore sa
zawierane odrgbne umowy.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, sprawdzanie pod wzglgdem formalnym
1 rachunkowym faktur.

Sporzadzanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami miesi¢cznych, kwartalnych,
potrocznych i rocznych sprawozdan budzetowych w zakresie:
¢ wykonania planu wydatkow budzetowych,
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wykonania planu dochodéw budzetowych,
wykonania planu dochodéw Skarbu Panstwa,
wykonania planéw finansowych funduszy celowych,
stanu zobowiazan wymagalnych,

stanu naleznosci,

stanu zaangazowania,

stanu zaleglych naleznosci przedsigbiorcow z tytulu S$wiadczen na rzecz sektora
finansow publicznych.

28. Sporzadzanie sprawozdania finansowego -bilansu jednostki oraz skonsolidowanego

bilansu jednostki.

29. Prowadzenie ewidencji podatku VAT naleznego i naliczonego.

30. Dokonywanie rozliczenia gminy z tytutu podatku VAT.

31. Obstuga kancelaryjna Skarbnika Miasta.

32. Wspotpraca z wydziatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy i instytucjami

w zakresie realizowanych zadan.

33. Wspotpraca z wydziatami Urzedu w zakresie windykacji naleznosci wynikajacych z
zakresu spraw realizowanych przez te wydzialy polegajaca na :

2.

1.

naliczaniu odsetek ustawowych 1 wysytaniu not odsetkowych od nieuregulowanych

w terminie naleznosci,

wysytaniu wezwan do zaplaty,

przekazywaniu do wydzialdéw merytorycznych wykazu zaleglosci celem podjgcia przez
wydzialy stosownych krokoéw zmierzajacych do wyegzekwowania nieuregulowanych
nalezno$ci

Referat Budzetu :

Przyjmowanie i weryfikacja planow finansowych dysponentow §rodkow
budzetowych.

. Opracowywanie projektu budzetu miasta na podstawie sktadanych planow

finansowych dysponentow §rodkow budzetowych.

. Opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu.

. Przygotowywanie projektow Zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie zmian w budzecie

i uktadzie wykonawczym i projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawie zmian w budzecie
w zakresie wszystkich dysponentéw srodkow.

. Prowadzenie szczegdtowej analityki planow dotyczacych zadan inwestycyjnych, zadan

gospodarki komunalnej, remontéw placowek o$wiatowych.

. Sporzadzanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkoéw budzetu miasta.
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7. Przygotowywanie danych i materiatow na posiedzenia Komisji Rady Miejskie;j

w zakresie spraw finansowych.

8. Rozliczanie wydatkdéw budzetowych realizowanych przez jednostki budzetowe

gminy i powiatu.

9. Sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji z wykonania budzetu miasta

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw organu
finansowego.

Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan i informacji dotyczacych udzielonych
gminie dotacji z zakresu administracji rzadowe;.

Sporzadzanie rocznego rozliczenia z przekazanych i wykorzystanych dotacji
do Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego.

Sporzadzanie zbiorczych — cyfrowych sprawozdan z wykonania dochodow
1 wydatkow zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie

sprawozdawczo$ci budzetowe;.

Sporzadzanie rocznych bilanséw budzetu, zbiorczych bilansow jednostek budzetowych,
zaktadéw budzetowych oraz bilansu skonsolidowanego gminy.

Przekazywanie srodkéw finansowych dla jednostek budzetowych.

Rozliczanie i przekazywanie dochodéw budzetu panstwa w zakresie administracji
rzadowej realizowanych przez jednostki powiatowe.

Sporzadzanie okresowych analiz i prognoz budzetu miasta.
Obstuga finansowa pozyczek i kredytow zaciagnigtych przez gming.

Opracowywanie prognoz i analiz finansowych zwiazanych z zaciagnigtymi
kredytami 1 pozyczkami.

Przygotowywanie danych i wypetnianie ankiet dotyczacych spraw finansowych
zgodnie z aktualnymi potrzebami w tym zakresie.

Pozyskiwanie aktualnej, szybkiej i pelnej informacji o ustugach bankowych.
Negocjacje dotyczace oprocentowanie lokat bankowych.

Lokowanie wolnych srodkow finansowych na lokatach terminowych.

Analiza oferty kredytowej bankoéw na tle potrzeb inwestycyjnych gminy.

Wspotpraca z bankami.

Dokonywanie statej obserwacji obrotow i srodkéw na rachunkach bankowych.



27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
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Kontrola i efektywne wykorzystanie mozliwosci pieniadza gotdowkowego.

Negocjowanie ustug depozytowych przy zatozeniu optacalnosci ekonomicznej
rachunkéw bankowych.

Przygotowywanie projektow Zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie zmian w budzecie
1 uktadzie wykonawczym i projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawie zmian

w budzecie w zakresie jednostek o$wiatowych.

Przyjmowanie i opracowywanie rocznych harmonogramow dochodow i wydatkow
jednostek o$wiatowych.

Przekazywanie §rodkoéw finansowych dla jednostek oswiatowych.

Przyjmowanie i opracowywanie zbiorczych okresowych sprawozdan finansowych
z wykonywania dochodéw 1 wydatkéw budzetu w zakresie jednostek os§wiatowych.

Sporzadzanie rocznych zbiorczych bilanséw jednostek oswiatowych.
Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie umorzen, roztozen na raty
zalegtosci z tytutu dochodéw realizowanych przez Urzad Skarbowy ( karta podatkowa,

podatek od spadkéw i darowizn, podatek od czynno$ci cywilno-prawnych).

Wspolpraca z wszystkimi dysponentami srodkéw finansowych w zakresie spraw
finansowych.

Wspotpraca z bankami, Regionalna Izba Obrachunkowa, Slaskim Urzedem

Wojewddzkim, Ministerstwem FinansoOw w zakresie zadan realizowanych przez
wydziat.

XXV. Wydzial Wymiaru, Ewidencji i Egzekucji.

Do zadan Wydzialu Wymiaru, Ewidencji i Egzekucji nalezy w szczegdlnosci:

1. Referat Ewidencji Podatkow i Oplat :

1. Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie podatkow i optat tj.

podatku od nieruchomosci

podatku rolnego,

podatku lesnego,

podatku od posiadania psow,

podatku od $rodkow transportowych,

optaty skarbowej,

oplaty targowej ,

optaty eksploatacyjnej,

optaty administracyjnej i pozostatych optat.
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2. Wystawianie upomnien, decyzji zaleglosciowych, tytutéw wykonawczych dotyczacych
zaleglo$ci podatkowych od oséb fizycznych i prawnych.

3. Prowadzenie gospodarki kasowej Urzedu w zakresie wydatkow 1 dochodow budzetowych.
4. Ksiggowanie wptat bezgotowkowych.

5. Wydawanie zas§wiadczen w zakresie podatkow od osob prawnych i fizycznych.

6. Wydawanie postanowien w toku prowadzonego postgpowania podatkowego.

7. Prowadzenie spraw z zakresu wygaszania zobowiazan podatkowych poprzez przeniesienie
wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych.

8. Wspdlpraca z instytucjami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie zadan
referatu.

9. Opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej dotyczacych:
e stawek podatkdw od nieruchomosci,
e stawek podatkowych od §rodkdw transportowych,
e stawek podatku od posiadania pséw,
e poboru podatkéw w drodze inkasa,
e ustalenia wzorow formularzy, deklaracji i informacji sktadanych przez
podatnikéw do organu podatkowego,
e zwolnien podatkowych.
10.Sporzadzanie sprawozdan w zakresie:
e dochodow podatkowych,

e zaleglo$ci podatkowej,
e udzielonej pomocy publicznej,

e wysokosci ubytku dochodéw wynikajacego ze zwolnien podatkowych
w strefie ekonomiczne;.

11.Wystepowanie o dokonanie zabezpieczen w formie hipoteki przymusowej do urzadzonej
ksiggi wieczystej lub zbioru dokumentéw w przypadku nieruchomosci, ktora nie ma
urzadzonej ksiggi wieczystej, w stosunku do dtuznikéw, ktérych egzekucje, zgodnie
z wlasciwoscia miejscowa prowadza inne organy egzekucyjne.

12.Biezaca obstuga podatnikow.

2. Referat Wymiaru Podatkow :

1. Prowadzenie ewidencji podatnikow w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, lesnego, od $rodkow transportowych i podatku od posiadania psow.

2. Przyjmowanie o§wiadczen podatnikow dotyczacych aktualnych wykazow nieruchomosci
1 gruntow.

3. Przygotowywanie decyzji dotyczacych osdb prawnych i 0sob fizycznych w zakresie:
e wymiaru podatkow,
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umorzen zalegtosci podatkowych,

roztozenia na raty zaplaty podatku i zalegtosci podatkowej,
odroczen terminow ptatnosci podatkow i zalegtosci podatkowych,
korekty zwiazanej ze zmianami geodezyjnymi,

zakonczenia restrukturyzacji

4. Wprowadzanie aktualnych zmian geodezyjnych w zakresie nieruchomosci gruntowych.

5. Przygotowywanie decyzji korygujacych zwiazanych ze zmianami geodezyjnymi, zmianami
wiascicieli nieruchomosci 1 gruntow.

6. Wydawanie za§wiadczen w sprawie : figurowania/ nie figurowania w ewidencji
podatnikow, wielkosci uzytkdw rolnych gospodarstwa rolnego, wysokos$ci przecigtnego
dochodu z pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym.

7. Biezaca obstuga podatnikéw.

8. Opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej dotyczacych:

e stawek podatku od nieruchomosci,

stawek podatkowych od $rodkow transportowych,

stawek podatku od posiadania psoéw,

poboru podatkéw w drodze inkasa,

ustalenia wzoru formularzy deklaracji i informacji sktadowych przez
podatnikow do organu podatkowego,

e zwolnien podatkowych,

9. Wspolpraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami w zakresie
realizacji zadan referatu.

10. Przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeréw NIP dla podatnikow podatkow
od nieruchomosci, rolnego 1 lesnego.

11. Przygotowywanie wnioskow dla PFRON w sprawie przyznania subwencji z tytutu
ustawowych zwolnien zakladow pracy chronione;.

12. Przeprowadzanie wizji i kontroli podatkowych w terenie w trakcie trwajacego
postgpowania podatkowego.

13. Przymusowe $ciaganie zaleglosci z tytutu podatkow 1 optat, dla ktorych organ gminy jest
wlasciwy do ich ustalania i pobierania, a w szczegdlnosci :

egzekucji z pieniedzy poprzez pobieranie nalezno$ci u zobowiazanego 1
odebrania pienigdzy w wyniku przeszukania,

egzekucji z wynagrodzen o prace, ze $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego,
z  rachunkéw  bankowych 1 wkladéw oszczednosciowych oraz innych
wierzytelnosci pieniegznych 1 praw  majatkowych - poprzez zajecie
wierzytelnosci pienigznych oraz sprawowanie kontroli nad realizacja zajgé
przez dluznika zajetej wierzytelnosci,

egzekucji z ruchomosci.

14. Badanie prawidtowosci otrzymywanych tytutéw wykonawczych i dopuszczalnosci



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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egzekucji administracyjne;.

Prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych.

Wystepowanie o dokonanie zabezpieczen w formie hipoteki przymusowej do urzadzone;j
ksiggi wieczystej lub zbioru dokumentow w przypadku nieruchomosci, ktéra nie ma
urzadzonej ksiggi wieczystej, w stosunku do dhuznikéw, ktorych egzekucja prowadzona

jest przez pracownikow Referatu Wymiaru Podatkow

Prowadzenie egzekucji z tytutu naleznosci zwiazanych z zaj¢ciem pasa drogowego
w oparciu o przekazane tytuly przez Wydziat Komunikacji i Drogownictwa.

Wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego i innymi instytucjami
w zakresie zbierania, przekazywania i aktualizowania materiatow informacyjnych dla

usprawnienia i przyspieszenia egzekucji.

Wydawanie postanowien w toku prowadzonego postgpowania podatkowego
1 egzekucyjnego.

Administrowanie sktadnica zaj¢tych ruchomosci.
Sporzadzanie sprawozdan w zakresie zalegtosci 1 Sciagalnosci podatkow.

Rozliczanie tytutow wykonawczych wraz z podziatem kwot uzyskanych w toku
egzekucji.

Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych odwotan do organéw wyzszych instancji od
decyzji 1 postanowien wydanych w zakresie spraw prowadzonych przez referat.

Przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan o udzielonej pomocy publiczne]

oraz sprawozdan o wysokosci ubytku dochodéw wynikajacego ze zwolnien podatkowych
w strefie ekonomiczne;.

XXVI. Pelnomocnik Prezydenta Miasta.

Do zadan Pelnomocnika Prezydenta Miasta nalezy w szczegdlnoSci:

1.

2.

Prowadzenie spraw Miasta w zakresie powierzonym przez Prezydenta Miasta.
Koordynacja dzialan w obszarze kierunkow zwiazanych z promocja i strategia Gminy.
Nadzor nad porzadkiem i bezpieczenstwem w Gminie.

Koordynacja dziatan zwigzanych z informatyzacja, ochrona systeméw informatycznych i
teleinformatycznych oraz ochrona informacji niejawnych.

Sprawowanie nadzoru wlascicielskiego nad spotkami prawa handlowego w zakresie
poleconym przez Prezydenta Miasta.

Koordynacja dziatan zwiazanych z funkcjonowaniem kultury 1 sportu w Miescie.
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ROZDZIAL 1V
Zasady podpisywania pism urzedowych i zalatwianie spraw w Urzedzie:

1. Do podpisu Prezydenta Miasta zastrzezone sa pisma i dokumenty :

e kierowane do organdow wiladzy panstwowej oraz organéw administracji rzadowej
i samorzadowe;j,

e do Postoéw i Senatorow,

e kierowane do Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej [zby Kontroli,
Panstwowej Inspekcji Pracy i innych instytucji kontroli w zwiazku
z prowadzonymi przez nie post¢powaniami,

e zwiazane ze wspOlpraca zagraniczna,

e upowaznienia dla pracownikdw przeprowadzajacych kontrole w Urzgdzie
Miejskim i jednostkach organizacyjnych miasta.

2. Do podpisu Prezydenta Miasta zastrzezone sa akty prawne - Zarzadzenia, Polecenia
stuzbowe.

- Prezydent Miasta moze upowazni¢ w trybie art. 39 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym
( Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6z. zm. ) lub w trybie art. 38 ust. 2 ustawy
o samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1592 z podzniejszymi
zmianami ) ZastepcoOw Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta,
naczelnikéw wydziatow, kierownikow referatéw lub innych pracownikow do
wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

- Prezydent Miasta moze upowazni¢ w trybie art. 268a Kpa pracownikéw Urzedu
Miejskiego do zatatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie,

a w szczegolnosci do wydawania postanowien i zaswiadczen.

3. Do podpisu I Zastgpcy Prezydenta Miasta zastrzezone sa pisma urzgdowe okreslone
w pkt. 112, w czasie gdy Prezydent Miasta jest nieobecny 1 I Zastgpca Prezydenta dziata
w zastgpstwie Prezydenta Miasta w zakresie wszystkich kompetencji Prezydenta.

3.1. W przypadku nieobecnosci Prezydenta Miasta i 1 Z-cy Prezydenta Miasta zastgpstwo
pelni wyznaczony Zastepca Prezydenta Miasta wykonujac zadania zgodnie z pkt 3.

4. Do podpisu ZastgpcOw Prezydenta zastrzezone sa pisma urzegdowe dotyczace realizacji
zadan prowadzonych przez wydziaty i jednostki organizacyjne miasta podlegajace ich
nadzorowi, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego - jesli maja
charakter rozstrzygnig¢, polecen, wytycznych z zastrzezeniem pkt. 11 2.

4.1. Zawierajace odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Miejskiej, interpelacje 1 wnioski
radnych oraz skargi i wnioski mieszkancow.

4.2. W przypadku wydziatlow / komoérek rownorzednych podlegtych bezposrednio
Prezydentowi Miasta pisma o ktérych mowa w pkt 4.1. podpisuje Prezydent Miasta.

4.3. Zastepca Prezydenta Miasta, ktory zgodnie z obowiazujacym Regulaminem
Organizacyjnym Urze¢du Miejskiego jest odpowiedzialny za sprawy z zakresu dzialania
podlegtego mu wydzialu/komorki rownorzednej wydaje polecenia naczelnikom
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podleglych wydziatéw/kierownikom komorek rownorzednych oraz dyrektorom
jednostek organizacyjnych miasta w ramach sprawowanego nadzoru.

5. Prezydent Miasta moze przekaza¢ do zatatwienia i podpisu Sekretarzowi Miasta
w szczeg6lnosci sprawy dotyczace zakresu dziatania wydziatow podlegajacych
nadzorowi Sekretarza zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym.

6. Niezaleznie od zasad okreslonych w niniejszym Rozdziale - pisma urzgdowe podpisuja
naczelnicy wydziatow i inni pracownicy w granicach udzielanych przez Prezydenta
Miasta upowaznien.

7. Dokumenty przedktadane do podpisu Prezydentowi Miasta winny by¢ parafowane przez
naczelnika wydziatu zgodnie z zasada okreslona w Rozdziale II pkt 5.6 niniejszego
Regulaminu.

8. Do podpisywania dokumentéw majacych na celu nabycie praw lub zaciagnigcie
zobowiazan stosuje si¢ zapisy ustawy o samorzadzie gminnym.

9. Sposdb podpisywania umow, ugdd, porozumien okresla Zarzadzenie Prezydenta Miasta.

10. Obieg dokumentow w Urzgdzie Miejskim odbywa si¢ na zasadach okreslonych instrukcja
kancelaryjna ( Dz. U. z1999r. Nr 112, poz. 1319, ze zmianami w Dz. U. z 2003 r. Nr
69, poz. 636 oraz w Dz. U. z 2006 r. Nr 127, poz. 885) oraz Zarzadzeniami Prezydenta
Miasta : w sprawie Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych i w sprawie :
zasad obiegu korespondencji i podpisywania pism w Urze¢dzie Miejskim w Dabrowie
Gornicze;.

11.Korespondencja wplywajaca do Urzedu kierowana jest do Biura Jakos$ci, Obstugi
Prezydenta i Rady Miejskiej i wlasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych.

12. Obieg korespondencji objetej klauzula tajnosci reguluja odrgbne przepisy.
13. Wszyscy pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania ustawy o optacie skarbowe;.

14. Zasady stosowania pieczgci okragtych, pieczatek nagtowkowych, tryb podpisywania
1 rejestrowania dokumentow 1 korespondencji reguluje instrukcja kancelaryjna.

15. Interesantéw przyjmuje si¢ w godzinach pracy Urzedu.

16. Przyjmowanie interesantow przez Prezydenta Miasta 1 jego Zastepcow okresla
Zarzadzenie Prezydenta Miasta.

17. Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna, ograniczenia jawno$ci moga wynikac jedynie z ustaw.

17.1. Zasady udostgpniania przez Urzad informacji publicznej okreslaja ustawy, Statut
Miasta 1 odrebne Zarzadzenie Prezydenta Miasta.

17.2. Informacje 1 dokumenty bgdace w posiadaniu Prezydenta Miasta i Urzedu udostgpnia
radnym Rady Miejskiej pracownik wyznaczony przez Prezydenta, Zastepcg Prezydenta
Miasta.



17.3

17.4

Udostepnianie powinno odbywac si¢ w sposob mozliwie nie zakldcajacy normalnego
trybu pracy, w szczego6lnos$ci dotyczy to terminu udostgpnienia informacji lub
dokumentu.

Udostepnianie informacji lub dokumentu powinno nastapi¢ w miar¢ mozliwosci
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia zgloszenia przez
radnego wniosku do Prezydenta Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta.

W sytuacji, gdy informacja lub dokument potrzebny jest przed planowanym terminem
sesji Rady Miejskiej lub posiedzenia komisji Rady, udostgpnienie powinno nastapic¢
do tego terminu.
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ROZDZIAL V

Ogolne zasady opracowywania programow, planéw i harmonogramoéw realizacji
zadan gminy.

1. W celu nalezytego przygotowania pod wzgledem merytorycznym, finansowym i formalno-
prawnym dzialan podejmowanych dla realizacji zadan Gminy/Powiatu, w Urzedzie
Miejskim
opracowywane sa:
e projekty programéw i1 planéw dtugofalowych ,obejmujacych przedsigwzigcia
przewidziane do realizacji w cyklu przekraczajacym rok budzetowy Gminy,
e projekty planéw rocznych i biezacych ,obejmujacych przedsigwzigcia przewidziane
do realizacji w cyklu nie przekraczajacym roku budzetowego gminy,
e harmonogramy , obejmujace sekwencje dziatan w ramach realizacji przyjetych do
wykonania plandw rocznych i biezacych.

1.1 Zadania z zakresu administracji publicznej, majace charakter rutynowy i powtarzalny nie
wymagaja opracowywania dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1

2. Projekty programéw i planéw dtugofalowych opracowuja zespoty problemowe
powolywane , zgodnie z podziatem kompetencji przez Prezydenta lub Zastgpcow
Prezydenta, wedlug potrzeb, sposréd ekspertéw branzowych, radnych Rady Miejskiej,
kierownikow i pracownikow wydziatow Urzgdu Miejskiego i komodrek rownorzednych ,
kierownikow jednostek organizacyjnych miasta.

2.1 Podstawe do opracowania projektow okreslonych w ust.1 stanowia:

e analizy stanu aktualnego, materialy prognostyczne oraz propozycje niezbednych
rozwigzan w zakresie realizowanych zadan- przygotowanie i przedstawienie przez
naczelnikéw wydziatow 1 kierownikéw komorek rownorzednych Urzedu
Miejskiego 1 kierownikow jednostek organizacyjnych miasta,

e prace studialne, badania naukowe oraz kompleksowe analizy wykonane lub
zlecone przez zespoty o ktérych mowa w ust.1,

e wnioski radnych, jednostek pomocniczych lub mieszkancoéw miasta.

2.2 Projekty programoéw i planéw dtugofalowych przedktadane sa do akceptac;ji
Prezydentowi Miasta a nast¢pnie Radzie Miejskiej, do ktorej wtasciwosci nalezy ich
uchwalanie.

3. Projekty plandéw rocznych i biezacych opracowuja wydziaty Urzedu Miejskiego
1 komorki réwnorzgdne w zakresie objetym ich zadaniami na podstawie:
e uchwalonych programoéw i planéw dtugofalowych,
e analiz stanu aktualnego, materiatow prognostycznych oraz propozycji
niezbgdnych rozwiazan w zakresie realizowanych zadan,
e wnioskéw komisji Rady Miejskiej, Prezydenta Miasta, jednostek pomocniczych
lub mieszkancow miasta.

3.1 Projekty planow rocznych i biezacych przedktadane sa Prezydentowi Miasta celem
zatwierdzenia.
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3.2 Projekty planéw finansowo-rzeczowych, ktorych uchwalenie przekracza kompetencje
Prezydenta Miasta, w szczegdlnos$ci projektu budzetu miasta po zatwierdzeniu przez
Prezydenta Miasta przekazywane sa pod obrady Rady Miejskiej celem przyjecia
w drodze uchwaly.

3.3. Szczegbdlowy tryb opracowywania projektu oraz uchwalania budzetu miasta okresla Rada
Miejska w drodze uchwaly.

4. Harmonogramy realizacji zadan wyszczegdlnionych w planach rocznych i biezacych
uchwalonych w trybie okreslonym w pkt 1 opracowuja wydziaty Urzedu Miejskiego
1 komorki rownorzedne przewidziane do ich wykonania.

4.1 Naczelnicy wydziatéw Urzedu Miejskiego przedktadaja harmonogramy, o ktérych mowa
w ust. 1 do zatwierdzenia organowi wykonawczemu Gminy.



91

Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej
nadanego Zarzadzeniem Nr 28/06
Prezydenta Miasta Dabrowy Gérniczej

z dnia 12.12.2006 r.

Podzial zadan pomig¢dzy Prezydentem Miasta, Zastepcami Prezydenta
Miasta, Sekretarzem Miasta i Skarbnikiem Miasta

Prezydent Miasta — sprawuje nadzor:

- poprzez Pelnomocnika Prezydenta Miasta nad praca:

Wydziatu Nadzoru Wtascicielskiego i Kontroli Wewngtrznej
Wydziatu Strategii, Promocji, Kultury i Sportu

Audytora Wewngtrznego

Urzgdu Stanu Cywilnego

Centrum Zarzadzania Kryzysowego

Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Biura Informatyzacji Urzgdu

Strazy Miejskiej

Powiatowego Rzecznika Konsumentow

WX bW =

Do zadan Zastepcow Prezydenta Miasta nalezg w szczegodlnosci takie zadania jak:

e zastgpstwo Prezydenta Miasta w czasie jego nieobecnosci oraz wzajemne zastgpstwa
podczas urlopéw lub innych nieobecnosci,

e przedkladanie Prezydentowi Miasta propozycji zmian kadrowych w zakresie
podleglych merytorycznie Wydziatow lub jednostek organizacyjnych,

e nadzor nad realizacja zadan przez podlegle Wydzialy i jednostki organizacyjne miasta,

e podejmowanie niezbgdnych §rodkow w celu zapobiegania naduzyciom ,
marnotrawstwu 1 niegospodarno$ci w dziatalnosci Wydzialdéw i podlegtych jednostek
/ ustawa o finansach publicznych/.

Do zakresu dzialania Zast¢gpcow Prezydenta Miasta naleza w szczegolnosci sprawy:

I Zastepca Prezydenta Miasta — sprawuje bezposredni nadzor nad praca :

Wydzialu Inwestycji 1 Projektow Unijnych
Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami
Wydzialu Geodezji i Kartografii

Wydziatu Urbanistyki i Architektury

balbadi e
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Zastepca Prezydenta Miasta — sprawuje bezpo$redni nadzor nad praca:

1. Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
2. Wydzialu Komunikacji i Drogownictwa
3. Wydziatu Ekologii i Rolnictwa

Zastepca Prezydenta Miasta — sprawuje bezposredni nadzor nad praca :

1. Wydzialu O$wiaty
2. Wydzialu Zdrowia, Polityki Spolecznej i Aktywizacji Zawodowe;j

Sekretarz Miasta — sprawuje bezposredni nadzér nad praca :

Wydziatu Administracyjno — Personalnego

Biura Spraw Obywatelskich, Wojskowych 1 Ewidencji Ludnosci
Biura Dowodow Osobistych i Paszportéw

Biura Jakosci, Obstugi Prezydenta i Rady Miejskie;j

Biura Koordynacji Zamowien Publicznych i Opinii Prawnych

Nk =

Skarbnik Miasta — sprawuje bezposredni nadzoér nad praca :

1. Wydzialu Ksiggowo-Budzetowego
2. Wydzialu Wymiaru, Ewidencji 1 Egzekucji
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej
nadanego Zarzadzeniem Nr 28/06

Prezydenta Miasta Dabrowy Gérniczej

z dnia 12.12.2006 r.

Podzial zadan pomiedzy Prezydenta Miasta i Zastepcow Prezydenta Miasta

w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi miasta i spéltkami prawa

handlowego z udzialem gminy

Prezydent Miasta sprawuje nadzor:

poprzez Pelnomocnika Prezydenta Miasta nad:

Patacem Kultury Zaglebia,

Domem Kultury w Dabrowie Gorniczej - Zabkowicach

Muzeum Miejskim ,,Sztygarka”

Miejska Biblioteka Publiczna im. Hugona Kotfataja

Centrum Sportu i Rekreacji

Zaktadami Migsnymi Czechowice Sp. z 0.0. w likwidacji

Przedsigbiorstwem Transportowo- Ustugowym Transpol Sp. z 0.0. w upadtosci
Elektrocieptownia EC NOWA Sp. z o.0.

Dabrowskim Centrum Przedsigbiorczosci ,,Inkubator” Sp. z o.0.

Wolnym Obszarem Celnym Linii Hutniczo-Siarkowej w Organizacji Sp. z 0.0.
Przedsigbiorstwem Ustugowo-Handlowe ,,DOMATEX” S.A.

I Zastepca Prezydenta Miasta nadzor w imieniu Prezydenta Miasta nad:

,»,Nemo-Wodny Swiat” Dabrowa Gornicza Sp. z 0.0.
Regionalna Agencja Promocji Zatrudnienia Sp. z o.0.
Agencja Rozwoju Lokalnego S.A.

Katowicka Specjalna Strefa Ekonomiczna S.A.

Zastepca Prezydenta Miasta nadzor w imieniu Prezydenta Miasta nad :

Miejskim Zarzadem Budynkow Mieszkalnych.
Miejskim Zarzadem Ulic i Mostéw Sp. z o0.0.
Przedsigbiorstwem Wodociagdéw 1 Kanalizacji Sp. z o.0.
ALBA-MPGK Sp. z 0.0.
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Przedsigbiorstwem Komunikacji Miejskiej Sp. z o.0.
Miejskim Zaktadem Przetwarzania Odpadéw Komunalnych Lipowka Il

Zastepca Prezydenta Miasta nadzor w imieniu Prezydenta Miasta :

Przedszkolami

Szkotami podstawowymi,

Gimnazjami,

Liceami,

Zespotami szkot,

Mtodziezowym Osrodkiem Pracy Tworczej,
Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna,
Specjalnym Osrodkiem Szkolno - Wychowawczym
dla Dzieci Stabo Widzacych i Niewidomych,
Miejskim Os$rodkiem Pomocy Spotecznej,
Szpitalem Specjalistycznym im. Sz. Starkiewicza w Dabrowie Gorniczej
Ztobkiem Miejskim,

Domem Pomocy Spoteczne;,

Placéwka Opiekunczo - Wychowawcza,
Powiatowym Urz¢dem Pracy.
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej
nadanego Zarzadzeniem Nr 28/06

Prezydenta Miasta Dabrowy Goérniczej

z dnia 12.12.2006 r.

»Zasady przydzielania nagréod z funduszu nagrod w Urzedzie
Miejskim w Dabrowie Gorniczej”

. Pracownikom Urzedu Miejskiego przystuguja nagrody.
. Zasady przyznawania nagréd z funduszu nagrod dla pracownikow

Urzedu Miejskiego ustala Prezydent Miasta w uzgodnieniu
z organizacja Zwiazkow Zawodowych.

. Fundusz nagrod ustala Prezydent Miasta jako czg$¢ planowanego

funduszu ptac w budzecie na dany rok budzetowy, korygujac go
ewentualnie w ciagu roku stosownie do wykonania budzetu w zakresie
funduszu ptac.

. Fundusz nagroéd uruchamiany jest kwartalnie.
. Wyptaty indywidualnych nagrod odbywaja si¢ zgodnie z zasadami

przydzielania nagréd z funduszu nagréd w Urzedzie Miejskim.
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Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej
nadanego Zarzadzeniem Nr 28/06
Prezydenta Miasta Dabrowy Gérniczej

Z dnia 12.12.2006 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych dla ktorvch dany Wydzial w strukturze

Urzedu Miejskiego jest koordynujacym i kontrolujacym.

1. Wydzial Oswiaty:

Przedszkola

Szkoly podstawowe

Gimnazja

Licea

Zespoty szkot

Mtodziezowy Osrodek Pracy Tworczej, DG ul. 3 -go Maja 30
Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna, DG ul. 3 —go Maja 22

Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy dla Dzieci Stabo Widzacych
1 Niewidomych, DG ul. Wybickiego 1

II. Wvdzial Nadzoru Mienia Wlascicielskiego i Kontroli Wewnetrznej:

Spotki prawa handlowego z udzialem gminy.

II1. Wvdzial Zdrowia, Politvki Spolecznej i Aktywizacji Zawodowej:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, DG ul. Skibinskiego 1

Szpital Specjalistyczny im. Sz. Starkiewicza w Dabrowie Gorniczej, ul. Szpitalna 13
Ztobek Miejski, DG ul. Jaworowa 4

Powiatowy Urzad Pracy, DG ul. Sobieskiego 12

oraz koordynacja dziatalnosci :

Dom Pomocy Spotecznej, DG ul. Norwida 1

Placéwka Opiekunczo - Wychowawcza, DG ul. Jasna 29

IV. Wvdzial Strategii, Promocji, Kultury i Sportu:

Patac Kultury Zaglebia, DG ul. Plac Wolnosci 1

Dom Kultury, DG — Zabkowice ul. Chemiczna 2

Muzeum Miejskie ,,Sztygarka”, DG ul. Legionéw Polskich 69

Miejska Biblioteka Publiczna im. Hugona Koltataja, DG ul. Pitsudskiego 36
Centrum Sportu 1 Rekreacji, DG ul. Konopnickiej 29



V. Centrum Zarzadzania Kryzysowego:

e Komenda Miejska Policji, DG ul. Pitsudskiego 11
e Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej, DG ul. Podlesie 2

IX. Wvdzial Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej:

e Migjski Zaktad Przetwarzania Odpadéw Komunalnych Lipéwka II
DG ul. Gtéwna 144 a
e Miejski Zarzad Budynkow Mieszkalnych, DG ul. Tysiaclecia 20

97
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Zalacznik Nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej
nadanego Zarzadzeniem Nr 28/06
Prezydenta Miasta Dabrowy Gorniczej

z dnia 12.12.2006 r.

Wvykaz Powiatowych Sluzb. Inspekeji i Strazy

objetych zwierzchnictwem Prezydenta Miasta Dabrowy Goérniczej- miasta na
prawach powiatu.

poprzez Pelnomocnika Prezydenta Miasta:

1. Komenda Miejska Policji
DG ul. Pilsudskiego 11

2. Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej
DG ul. Podlesie 2

poprzez I Zastepce Prezydenta Miasta:

1. Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego
DG ul. Graniczna 21

Jednostki te nie wchodza w struktury Urzedu Miejskiego.
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Zalacznik Nr 7

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej
nadanego Zarzadzeniem Nr 28/06

Prezydenta Miasta Dabrowy Gorniczej

z dnia 12.12.2006 r.

KARTA UZGODNIEN

do projektu Uchwaly Rady Miejskiej w Dabrowie Gorniczej

L) 1) 1 (I OSSR

L.p.

Osoby z ktéorymi nalezy dokona¢ uzgodnien Podpisy Data podpisu

1. |Prezydent Miasta lub Z-ca Prezydenta
2. | Sekretarz Miasta
3 Skgrbnik Miasta .
(o ile uchwata ma skutki finansowe)
4. |Naczelnik Wydziatu przygotowujacego uchwate
5. |Radca Prawny
6. |Komisja Rady Miejskiej
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Zalgeznik Nr 7.1

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej
nadanego Zarzadzeniem Nr 28/06
Prezydenta Miasta Dabrowy Gorniczej

z dnia 12.12.2006 r.

KARTA UZGODNIEN

do projektu Zarzadzenia Prezydenta Miasta Dabrowy Gorniczej

W OSPIAWIR © ooeitniniiniiiitieei ettt et ettt eneeaeneueenetereenetnsensnnensenssnsssensensessnssnenesnnsnsennes

L.p.

Osoby z ktorymi nalezy dokona¢ uzgodnien

Podpisy Data podpisu

1. |Prezydent Miasta lub Z-ca Prezydenta
2. | Sekretarz Miasta
3 Skgrbnik Miastq ‘
(o ile zarzadzenie ma skutki finansowe)
4. |Naczelnik Wydziatu przygotowujacego uchwate
5. |Radca Prawny
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