
U c h w a ł a Nr XXII/222/2000
Rady Miejskiej Starogardu Gdańskiego

z dnia 28 czerwca 2000r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego w StarogardzieGdańskim.

Na podstawie art.33, ust. 2w związkuzart.40, ust. 2,pkt,2, art'41, ust. I i art.
42,lst.1 i 2 ustawy z dnia 8 marca |99O r. o samorządzie gsninrtym (teksijednolity Dz.
U' Nr 13' poz. 74 z 1996 r. z poźniejsz1mi zmiananij Raaa nłĘska Starogardu
Gdanskiego uchwala:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU MIEJSKIEGo w STARoGARDZIE
GDAŃsKIM.

Rozdział I

POSTANOWIENIA OGOLNE.

$1

Regulamin organizacy1ny Urzędu Miejskiego w Starogardzie Gdanskim, zwany
dalej Regulaminem określa:
1) zakes działania i zadaniaUrzędu Miejskiego w Starogardzie Gdanskim, zwanego dalej

Urzędem,
2) organizację Urzędu,
3) zasady funkcj onow ani a IJ r z ędu,
4) zal<res działania kierownictwa Urzędu , poszczęgolnych wydziałow i komórek

or ganizacy1ny ch or az s t anowi sk pr acy w IJ r z ędzi e

$2

Ilekoć w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - na|eży ptzez to rozumieć Gminę Miejską Starogard Gdanski,
Z)Radzie |ub Zarządzie - na|eŻy przezto rozumieó Radę Miejską Starogardu Gdańskiego

oraz Zarząd Miej ski w Starogardzie Gdańskim,
3) Prezydencie, Wiceprezydencie, Sekretarzu' Skarbniku, kierowniku Urzędu Stanu

Cywilnego - na|eży przez to rozumieć odpowiednio: Prezydenta Miasta śtarogardu
Gdańskiego,Wiceprezydenta Miasta Starogardu Gdarrskiego, Sekretarza vtió;skiego w
Starogardzie Gdańskim, Skarbnika Miejskiego w Starogardzie Gdańskim oraz
Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Starogardzie Góanskim'

4)Wydzia|e - naleŻy rozumięó ptzez to równiez inne komórki organizacyjne Urzędu
wymienione w $6 Regulaminu.
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$3

Urząd jest jednostkąbudzetową Gminy Miejskiej w Starogardzie Gdańskim.
Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników'
SiedzibąUrzędu jest Miasto Starogard Gdński.

Rozdział II

ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU.

$4

|' tJrządstanowi aparatpomocniczy Rady i jej komisji,ZarząduiPrezydenta Miasta.

2' Do zakresudziat'aniaUrzędu na|eŻy zapewnienie warunków naleiytego wykonywania

spoczywaj ących na Gminie :

1) zadańwłasnych wynikających z ustawy z dnta 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym
(tekst j edno \ity Dz. U. Nr !3, z 1996 t., poz. 7 4 z późniejsz1rmi zmianami) oraz irrtych
ustaw szczegó|nych,

2) zadańzleconych przez organy administracji rządowej w trybie art. 8 ustawy z dnia 8

marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. Nr 13 z 1996 t.,poz.
7 4 z póiniejszymi zmtanami),

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji publicznej
(zadan powierzonych),

4) zadai publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego, które

nie zostały powierzone irrnyrn miejskim jednostkom otgan|Zacs/Jnym lub przekazane

innym podmiotom na podstawie umów.

$s

1, Do zadan lJrzędu naleiy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich
zadani kompetencji.

f. W szczególności da zadartUrzędu należy:
1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania

decyzjt, postanowień i innych aktów z zal<resu administracji publicznej oraz

podejmowania innych czynności prawnych przez organy Gminy,
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upoważnien - czynności faktycznych

wchodzących w zakres zadań gminy,
3 ) zapewnienie organom Gminy mozliwo ści przyjmow ania, rozpatryw atia or az

załatwiania skarg i wniosków,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywanta budiętu Gminy oraz innychaktów

organów gminy,
5) rea\tzacja irrnych obowiązków i uprawnień wpikających z przeptsów prawa oraz

uchwał organów Gminy,
6) zapewnienie warunków organizac51nych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej

komisji i posiedzeń Zarządu,
1)prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostąlnego do powszechnego wglądu w

siedzibie Urzędu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiąztljącymi w tyrrr zakresie

przepisami prawa' a w szczególności:
a) przyj mow anie, t ozdziaŁ, ptzechowywanie i wysytanie korespondencj i'

2
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b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum,

9) rea|izacja obowiązków i uprawnień słuŻących Urzędowi jako pracodawcy - zgodnte z
obowiązującymi w Ęrm zakresie przepisami prawa ptacy.

Rozdział III

oRGANIZACJA URZĘDU.

$6

1. W skład Urzędu wchodząnastępujące komórki organtzacy1ne:
1 ) Wydział or ganizacy1ny,
2)Wydział Finansowy,
3) W y dział Spraw obywatelskich'
4) W ydział Techniczno - Inwestycyjny'
5) Wydział Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa,
6) W ydziaŁ Spraw Społecznych,
7) Urząd Stanu Cywilnego'
8) Wydział Planowania i Urbanistyki'
9) Straz Miejska,
|0) Zespoł' Prawny,
11) Słuzba BHP,
12) Samodzielne Stanowiska Pracy d/s:

a) kontroli finansowo - gospodarczej,
b) zamówień publicznych,
c) promocji miasta i współpracy Zagran|czneJ,

l3) Pełnomocnicy Prezydenta d/s:

a) ochrony informacji niejawnych,
b) promocji miasta i współpracy zagraricznej.

14) Pełnomocnicy Zarządu dls:
a) Pro fi l aktyki i Rozw iązyw ania Prob lemów U za|eżnięń,
b) osób Niepełnosprawnych.

2. Wydziały dzieIąsię na stanowiska pracy.
3' Podziału Wydziałów na stanowiska pracy dokonuje Prezydent w drodze zaruądzenia

wewnętrznego'
4. WydziaLami kierująNacze|nicy Wydziałów, aUruędem Stanu Cywilnego - Kierownik

Urzędu Stanu Cywilnego.
5. StraząMiejską - kieruje KomendantStruŻy Miejskiej.
ó. Pracę Zespołu Prawnego koordynuje - Koordynator Zespołu Prawnego.

$7

t. W Urzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownicze:
1) Skarbnik Miejski, pełniący jednocześnie funkcję Naczelnika Wydziału Finansowego,
2) Z-ea Skarbnika Miejskiego,
3) Sekretarz Miejski, pełniący jednocześnię funkcję Naczelnika V/ydziału

Organtzacynego,
4) Z-ca Sekretarza Miejskiego,
5) Naczelnik Wydziału Spraw obywatelskich,
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ó) Naczelnik Wydziału Techniczno - lnwestycyjnego,
7) Z-caNaczelnika Wydziału Techniczno - Inwestycfnego'
8) Naczelnik Wydziału Gospodarki Gruntami, Geodezjt i Rolnictwa,
9) Naczelnik Wydziatu Spraw Społecznych,
10) Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego'
11) Z-ca Kierownika Urzędu Stanu Cylvilnego,
l2) Naczelnik Wydziału Planowania i Urbanistyki,
13) Starszy inspektor d/s bezpieczenstwa i higieny pracy - kierownik Słuzby BHP,
14) Komendant Strazy Miej skiej,
15) Z-ca Komendant a StraŻy Miej skiej .

2. Podjęcie ptzez praaowników wymienionych w ust. 1 dodatkowej pracy na podstawie
umowy o pIacę oraz wykonywanie innych zajęc zarobkowych na podstawie umów prawa
cywilnego wymaga zgody Prezydenta Miasta, wyrazonej w formie pisemnej.

$8

Strukturę organizacy1ną Urzędu okręśla schemat organizacy1ny, stanowiący zat.ącznIk
Nr 1 do Regulaminu.

Rozdział IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU.

$e

Utząddziaław oparciu o następujące zasady:
1) praworządności,
2) słuzebności wobec społeczności lokalnej,
3) racj onalnego go sp o darowania mieni em publicznym,
4) j ednoosobowego kierownictwa,
5) kontrolow ania pr acy,
6) kontroli wewnętrznej,
7)podziału zadan pomiędzy kierownictwo Urzędu iposzczególne komórkt organizac1Ąne,
8 ) wzaj emne go wsp ó łd ział.ania.

$10

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązkow i zadan Urzędu działająna
podstawie prawa i obowiązani są do jego ścisłego przestrzeganla.

$ 11

Pracownicy Urzędu w wykonywanillzadanUrzędu i swoich obowiązków są
obowiązani słuiyc Gminie i Państwu.

$12

1. Gospodarowanie środkami rzeczowpi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i
oszczędny, z uwzględnieniem zasady szczegóInej staranności w zarządzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane Sąpo wyborze najkorzystniejszej oferty' zgodnie z
przepisami dotyczącyrn t zamów ien publicznych.
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1' Jednoosobowe kierownictwo zasadza się na jednolitości poleceniodawstwa i stuzbowego

podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników orazich
indyvidualnej odp owi edzi alno ści z a wykonani e powi erzo ny ch zadan,

2,lJriędem kieruje Prezydent przypomocyWiceprezydentów, Sekretarza i Skarbnika,

którzyponoszą odpowiedzialnośó przedPrezydentem zaręalizację swoich zadan.

3. Naczelnicy poszczególnych Wydziałów oraz Kierownicykomórekorganizacyjnych
Urzędu kieru1ą i zarządzająnimi w sposób zapewniający optymalnąrealizacjęzadan
swoich jednostek i ponoszą za to odpowiedzialność przed Prezydentem.

4' Naczelnicy poszczęgólnych Wydziałów oraz Kierownicykomórekorganizacyjnych
Urzędu sąbózpośrednimi przełoŻonymi podległych im pracowników i sprawują tadzor nad

nimi.

$14

I. IJrząd działazgodnie ztoczflym planem pracy.

2. Szczegółowe zasady planowania pracy w lJrzędzie określa ZałącznlkNr 3 do

Regulaminu.

$ ls

1. W Urzędztę działakontrola wewnętrzna, której celęm jest zapewnienie prawidłowości

wykony.wan ia zadań Urz ędu pr ZeZ p o szcze gó|ne komórk i or ganizacyj ne Urz ędu i
wykonywania obowiązków przez poszczegóInych pracowników Urzędu'

2, Zasady kontroli wewnętrznej w Urzędzie określa ZałącznlkNr 4 do Regulaminu.

$16

I. Wydziały. komórki ot1anlzaqy'ne Urzędu rea|tzujązadantawynikające zprzepisów
ptawai Regulaminu w zakresie ich właściwościrueczowej.

2. Wszystkie komórki orgafiZacyJne Urzędu są zobowiązane do wzajemnego

współdziałania, w szczegóIności w zakresie wyrniany informacji i wzajemnych

konsultacji.

Rozdział V

ZAKRESY ZADAŃ PREZYDENTA I wICEPREZYDENTow MIASTA
ORAZ SEKRETARZA I SKARBNIKA MIEJSKIEGO.

$17

Do zakresu zadan Prezydenta naleiy:
1 ) przewodniczenie posiedzeni om Zarządu,
zj,ep,e,entowanie Gminy nazewnątrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczących

Gminy oraz kierow ante bteŻącyrrri sprawami Gminy,
3) wykonywanie uprawnień zwierzchnika słuzbowego wobec wszystkich pracowników

Urzędu,
4) podejmowanie cz;mności w Sprawach z zakreslprawa pracy oraz wyznaczanie innych

osób do podejmowania tych czynności,
5) mianowanie pracowników samorządowych,
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ó) powoływan ie rzecznika dyscyp linarnego'
7) zapewnienieptzestrzeganiaprawa przez wszystkie komórki orgarizacy1neUrzędl oraz

jego pracowników,
8) nadzorow anie r ęa|izacji budietu,
9) wydawanie decyzji z za|<resu administracji publicznej oraz upoważnienie swoich

zastępców (Wiceprezydentów) orazirulychpracowników Urzędu do wydawania w jego
imieniu decyzji administraclnych w indyr,vidualnych sprawach z zahesu administracji
publicznej,

10) udzielanie pełnomocnictwa w sprawachna|eŻących do jego wył'ącznej kompetencji
oraz p owi adami ani e o ich udzi e|eniu Zar ządu na najb|tższym po si e dzeniu,

1 1) podejmowanie cz1mności na|eiących do kompetencji Zarządu w Sprawach nie
cierpiących zwłoki i mogących zagraŻac życiu oraz powiadamianie o nichZarząduna
najbliiszym p o s i edz eni u,

1 2) wydawanie zatządzeń wprowa dzających w Życie regulaminów dotyczących
działalności Urzędu z wyjątkiem niniejszego Regulaminu.

Wiceprezydenci wykonują zadanta
P r ezy dent wyuacza wi ceprezydenta
nieobecności'

$18

na polecenie lub z lpowuŻnienia Prezydenta.
pełniącego obowiązki Prezydentaw czasie jego

$1e

Do zadń Sekretarza, pełniącego jednocześnie funkcję Naczelnika Wydziału
Uganizacy1negona|eŻy pełnienie stałego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzędu oraz
zapewnienie Sprawne go funkcj onow ania U r zędu, a w szcz ególno ści :

1) opracowywanie projektów zmian Regulaminu'
2) opracowywanie projektow podziaLuWydziałów i innych komórek organizacyjnych

Urzędu na stanowiska pracy,
3) sprawowanie stałego nadzorunad organizacjąpracy w Urzędzie orazprowadzenię

spraw związanych z doskonaleniem kadr,
4) przedstawianie Prezydentowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu,
5) nadzor nadprzygotowywaniemmatęnaŁów na posiedzenia Rady i Zarządu, w tyrn

r ownież' proj ektów uchwał,
6) organizowanie biblioteki Urzędu i czuwanie nad stałym uzupełnianiem zbiorów

Urzędu, w tym przede wszystkim aktów normatywnych,
7) koordyna cj a t nadzor nad pracami remontowym i w U rzędzie,
8) nadzór nad właściwynr wydatkowaniem pieniędzy na zakupy środków trwaĘch oraz

w}posazenia i materiałów na cele administracfne Urzędu,
9) koordynacja i organizacja spraw związanychzv,lyborarti i spisami,
10)zatwierdzatie p|anów informatyzacji poszczególnych stanowisk pracy w Urzędzie oraz

ieh wyposaŻaniaw sprzęt komputerowy i narzędzia programowe,
1 1 )ko ordyna cj a rc zp atrywani a skarg i wni o sków zw iązany ch z pr ac ąU r zędu,
l2)wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upoważnienia Prezydenta'

$20

Do zadań Skarbnika' pełniącego jednocześnie funkcję Naczelnika Wydziału
Finansowego na|eŻy wykonywanie obowiązków wynikających z rozporządzenia Rady
Ministrów z dnia2 maja I99I r. w sprawie praw i obowiązków głównych księgowych
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budzetów, jednostek budzetowych, zakładow budzetowych i gospodarstw pomo cniczych (Dz,
U. Nr 40, poz. 174), a ponadto:

l) nadzorowanie i bieŻąca kontrola realizacjt budzetu Miasta orazbteŻące informowanie
Zarządu o rea|izacji budzetu,

2) przekazywanie komórkom organizacynym Urzędu wytyczny ch do opracowywania
niezbędnych informacji związanych z projektem planu budzetowego,

3) współdziałanie w opracowywaniu budzetu,
4) współdzi ałanie w sp or ządzaniu sprawozdawczo ści budzetowej'
5) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodowaó powstanie zobowtązań

pienięznych i udzielanie upowaznień innym osobom do dokonpvania kontrasygnaty,
ó) informowanie Rady o odmowie złożrcnia kontrasygnaty wzg|ędnie o sytuacji, która taką

odmowę mogła spowodować,
7) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowanie i organizowanie obiegu

dokumentów finansowych'
8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikających z poleceń lub upowaznienPrezydenta i Zarządu.

Rozdział VI

PDDZIAŁ ZADAŃ PoMIĘDZY WYDZIAŁAMI I INNYMI KOMORKAMI
ORGANIZACYJNYMI.

$21

1, Do zadan wspólnych Wydziałow na|eży przygotowywanie matęiałów oraz
podejmowanie czyrrności organizatorskich napotrzeby organów Gminy, a w
szczególności:
1) prowadzenie postępowania administracy.nego i przygotowywanie materiaŁów oraz

projektów decyzji administracfnych' a takie wykonywanie zadanwynikających z
przepisów o postępowaniu egzekucfn1m w administracji,

2) pomoc Radzie, właściwyrn rzeczowo komisjom Rady, Zarządowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) współdziałanię ze Skarbnikiemprzy opracowyvvaniu materiałów niezbędnych do
przygotow ania proj ektu budzetu Gminy,

4)przygotowywanie sprawozdań' ocen ibieŻącychinformacji o realtzacjizadań,
5) współdziatanie zWydział'em Organizacyjnyrn w zakresię szkolenia i doskonalenia

zawodowego pracowników daneg o wydziaŁu,
6) przechowywanie akt,
7) stosowanie obowiązującego jednolitego rzęczowęgo wykazu akt,
8) prowadzenie rejestru oraz załatwianie skarg i wniosków wpływających do danego

wydziaŁl,
9) usprawnianie własnej organizacji, form i metod pracy'
1 0) wykonyw anie zadań pr zekazany ch do r ea|izacjt przez Prezydenta.

2. Ogólne obowiązki kierowników komórek organizaclnych jako przełoŻonych
słuzbowych określa Regulamin Pracy Urzędu.
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Rozdział VII

P oD sTAwowE ZADANIA P o sZCZEcÓr,NycH WYDZIAŁ ow.

s22

WYDZIAŁ oRGANIZACYJNY

I,D o zadan W y działu Or ganizacy1ne go naleŻy :
l)prowadzenię zbioru, przepisów prawnych, w tyrrr wydanych przez:

a) nacze|ne i terenowe organy władzy i administracji rządowej,
b) organy gminy Miejskiej,

2) zapewnienie sprawnej organtzacji i funkcjonowania Urzędu, w tym:
a) opracowywanie proj ekt ow zmian Regulaminu Orgarlizacy1nego Urzędu,
b) kontrola funkcj onowania Urzędu oraz ptzedstawienie Prezydentowi wnio sków

usprawniających w t1rm zakresie,
c) współdziałanie z W ydziałem Spraw obywatelskich przy wykonywaniu prac

związanychzwyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, do Rad samorządów
terytorialnych wszystki ch szczebh oraz ławn1ków sądowych i referendum,

3) koordynacja i planowanie zadanUrzędu wynikającychzp|anl finansowo -
rzeczowegq uchwał Rady oraz postanowień ZarząduiPrezydenta, w tym:
a)przekazywanie właściwym wydziałomi irrnymkomórkom organizacy1nym Urzędu

zadan wynikających z uchwał Rady, wniosków komisji, uchwał, zarządzeńoraz
de cy zj i Zar ządu i P r ezy denta,

b)przekazywanie właściwym wydziałom i innym komórkom organizacy1nym zadań
wynikających zprzepisów prawnychnaczelnych i terenowych organów władzy i
admini stracj i r ządow ej,

c)organizacja i kontrola wykonywania zaruądzenidecyzji ZarząduiPrezydenta,
4) or ganizacja załalnryiartia skarg i wniosków mieszkańcó w, a zwŁaszcza:

a) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wniosków wpływających do urzędu,
przekazywanie ich do zał.atwienia właściwyn.r wydziałom i innym komórkom
organizacy1nym oruz organizowanie przy1ęc interesantów w Sprawach skarg i
wniosków,

b) koordynowanie i kontrola terminowego załatwiania skarg i wniosków ptzez
wydziały i irure jednostki organizacyjne,

5) słuzba informacy.na Prezydenta Miasta,
6) organizowanie obsługi dyzurów wUtzędzie oraz rejestrowanie zgłoszonych spraw i

nadawanie im dalszego biegu,
7) zabezpteczenie obsługi techniczno - biurowej posiedzeń Zarządu Miejskiego oraz

konferencj i i narad zwoływanych przez Prezydenta Miasta i Zarząd Miej ski,
8) prowadz eni e sekretari atu P r ezydenta Mi asta,
9) prowadzenie spraw kadrowych pracowników Urzędu oraz dyrektorów przedsiębiorstw

i zakładow, dla których Zarząd Miejski jest organem zaŁoiycielskim, w t5rm:

a) gospodarowanie etatami i funduszem płac w Urzędzie,
b) prowadzenie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników Urzędu,
c) dokonyr,vanie ana|iz sluacji kadrowej w Urzędzie,
d) kontrola dyscypliny pracy w Urzędzie,

10) prowadzenie zarządu budynkami administraclnymi i gospodarkę lokalami biurow5rmi
w Urzędzie, w Ęrm równiez:



Ti)

a) prowadzenie spraw organtzacyjnych dotyczącychręmontów i napraw bieŻących oraz
konserwacji budynków administracyjnych Urzędu i nadzot nad realizacją tych zadart,

l|) zaopatrzenie mateńałowe l techniczne na cele administracf ne, gospodarka środkami
rzęczowpt, zakup inwentarza ruchomego oraz mateńałów i pomocy biurowych,
druków i formularzy oraz remonty, naprawy i konserwacjainwentarza biurowego,

|2)prowadzenie archiwum zakładowego' kancelarii ogólnej' małej poligrafii, łączności
telefonicznej i faksowej,

73) zamawianie pieczęci i tablic urzędowych,
14) prowadzenie spraw dot. przestrzegania zabezpieczenia mięnia w lJrzędzie oraz

przeplsów p.poi.,
15) prowadzenie spraw socjalnych i gospodarka odzieŻąochrorrrrą
16) prowadzenie Biura obsługi Petenta Urzędu Miejskiego oraz w porozumieniu z

naczelnikami i kierownikami komórek organizacy1nych Urzędu - koordynacjaprac tego
biura w zakresie właściwyn.r d|aposzczególnych wydziałow i komórek organtzacy1nych
Urzędu,

17) ptowadzęnie zadań określonych odrębnyrrri przepisami wewnętrznymi z zakresu
ewidencji środków trwałych w odniesieniu do sprzętu i wyposazenia biurowego,
pojazdów słuzbowych i sprzętu komputerowego.

18) W zakresie Administracji Systemem Informatycznym:
a) realizacja zadń wynikających z przeptsów o bezpieczeństwie systemów

informatycznych i danych zapisanychna nośnikach informatycznychwynikająca z
ustawy o ochronie danych osobowych oraz rozpotządzen ministrów w tej sprawie,

b) nadzorowanie posiadanego sprzętu komputerowego'
c) dozor nad eksploatowanym oprogramowaniem,
d) admini strowani e sieci owym systemem op eracy' nym,
e) administrowanie relacf nym i b azami danych,
f) administrowanie Zintegrowanym Systemem WspomaganiaZarządzania Miastem,
g) nadzorowanie procesuwdtaŻania programów w urzędzie,
h)bież'ącapomoc uzlkownikom sprzętu komputerowego i oprogramowania w zakresie

ich eksploatacji,
i) szkolenie pracowników w zakresie podstaw obsługi sprzętu komputerowego i

programów,
j) organizowanie szkoleń komputerowych dla pracowników wykonywanychprzez fir-y

zewnęIrzne,
k) sporządzanie planów w zakresie: rozwoju informatyzacji w urzędzie, budzetu w

zakresie dotycząc5rrn informatyzacji urzędu, instalacji komputerowej, informatyzacji
poszczegó|nych stanowisk pracy w IJrzędzie oraz ich wyposazania w sprzęt
komputerowy i nar zędzia pro gramowe,

I) rea|izacja zakupów sprzętu komputerowego' oprogramowania i licencji nabazy danych
i systemyplików,

ł) nadzor nad instalacj ą komputerową.

2,W ramach Wydziału organizac51nego funkcjonuje wyodrębniona komórka - Biuro
Obsługi Rady Miejskiej - do zadanktórego na|eŻy:

1) kompietowanie materiałów na sesję Rady Miejskiej i posiedzenia komisji,
2) opracowywanie materiałów z obtad Rady Miejskiej i jej organów,
3)prowadzenie rejestru uchwałRadyMiejskiej, interpelacji i wniosków radnych, opinii

i wniosków komisji oraz czuwanie nad terminowym ich załatwieniem,
4) ptowadzenie rejestru postulatów i wniosków mieszkańców zgłaszanych na

spotkaniach zradnymi,
5)udział w opracowywaniu uchwał Rady Miejskiej'



6)wspótdziałartie z przewodniczącymi komisji, w szczegó|ności w
zabezpieczenia udziatu komisji w przygotowywaniu uchwał zawierających przepisy
prawa miejscowego,

7) czuwulie nad zabezpieczeniem praw radnych i członków komisji, aw szczególności
wynikających z ochrony stosunków ptacy radnych i przygotowywania projektów
dokumentów w tych sprawach'

8) współdziałanie w przygotowywaniu projektów planów spotkań radnych z
wyborcami oraz dyŻlrów w okręgach wyborc zych d|a prdmowania skarg i wniosków
mieszkańców,

9)przekazywanie odpisów protokołów sesji Rady Miejskiej wrazz podjętymi uchwałami
Zarządowi Miejskiemu,

10) współdziaŁanie w organizowaniu w zakresie wskazanym przez Przewodni czącego
Rady Miejskiej konsultacji społec znychnad projekt ami rozśtrzygnięć poddanych
konsultacji,

||) organizowanie, przygotowywanie i obsługa obrad Rady Miejskiej, komisji otaz narad
organizowanych przez Przewodni czącęgo Rady Miej skiej.

$23

WYDZIAŁ FINANSOWY

l'Do zadańWydziału Finansowe go w za|<resie budzetu i księgowo ści na|eży:
l) opracowywarrie projektu uchwały budzetowej na podstawie ustalonych wytycznych i

projektów j ednostkowych planów finansowych,
2) opracowywanie pĄekfu układu wykonawc zego wraz z p|anemfinansowyrn dotacji i

wydatków z zakresu zadań administracji rządowej,
3) przygotowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej i Zarządu Miejskiego w

zmianw budzecie.
4)prowadzenie rejestru budzetu i kolejnych uchwał w sprawie zmianw budzecie'
5) informowanie podległych jednostek organizacy1nych o zaistniałych zmianach w

planach finansowych,
6) kontrola nad prawidłowym wykonywaniem budzetu,
7 ) zapewnienie pĘnności finansowej,
8) rejestracja, kontrola i dekretacja dowodów księgowych,
9) realizacjapłatności rachunków przelewem i gotówką
1 0) chronolo giczne księgowanie dowodów ksi ęgowych :

a) organu,
b) wydatków,
c) sum depozytowych,
d) zadań inwestycf nych,
e) funduszy celowych,
f) innych,

I1) przestrzegania zasad ustawy o rachunkowości oraz prawidłowej klasyfikacji
budzetowej,

12) roz|iczanie za|iczek, ryczałtów i delegacji słuzbowych'
13) przfmowanie wpłat gotówkowych, odprowadzanie gotówki do banku oraz

spotządzanie raportów kasowych wg' rachunków bankowych,
14) ewidencja druków ścisłego zarachowania,
15) prowadzenie ewidencji środków trwaĘch, wartości niematerialnych iptawnych oraz

utnorzeit,
I1)przeprowadzanieaktua|izac jiwycenyśrodkówtrwałych,

10
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l7) ewidencj a iroz|iczenie nalezności po zlikwidowanych przedsiębiorstwach,
18)prowadzenie rejestru faktur VAT, podatku VAT, rachunków uproszczonychoraz

r ozliczanie z U r zędem skarb owym,
19)wystawianie rachunków VAT i rachunków uproszczonych'
20) spotządzanie list płac i kart wynagrodzeń,
21) obliczanie zasiłków, nagród jubileuszowych i innych świadczeń'
22) wystawianie zaświadczeń o zarobkach,
23) roz|iczanie zUrzędem Skarbowym z tytułu podatku dochodowego od osób

ftzycznych,
24) sp or ządzani e sprawo zdan j ednostkowych,
25)przyjmowanie weryfikacji sprawozdawczości budzetowej zpodIegŁych jednostek,
26) sporządzanie sprawo zdaw czości zbior czej,
27) sprawowanie nadzoru nad głównymi księgowymi podległych jednostek

organizacyjnych,

Z,Do zadań Wydziału Finasowego w zakresie podatków, windykacji i handlu należy:
1) coroczne na|iczanie podatku od nieruchomości' podatku rolnego i leśnego od osób

ftzycznych i prawnych,
2) wykonywanie decyzji dotyczących wymiaru podatku od nieruchomości,
3) analizowanie i opiniowanie podań w sprawach odtaczania,rozkładania na raty lub

umarzania podatków od nieruchomo ści,
4) analizowanie i opiniowanie odwołań, skarg i zaŻa|ęn w sprawach wymiaru podatków od

nieruchomości,
5) przygotowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej w sprawie ustalenia wysokości

podatków i opłat lokalnych zastrzęionych do właściwości Rady Miejskiej,
6) przeprowadzenię kontroli w zakresie prawidłowości złoŻonych deklaracji

podatkowych ze stanem faktycznym osób prawnychi fizycznychw sluacjach
uzasadnionych prz ep i s ami Ordynacj i P o datkowej,

7 ) przy gotowyrvanie wzorów zaznan podatkowych,
8) gromadzenie materiałów informacfnych dla celów wynriaru podatku od nieruchomości

or az wykor zystani e ich dla c elów po stępowania egzekucyj nego,
9) spotządzanie sprawozdan o dochodach gminy (połrocznych i rocznych) oraz danych do

sprawozdania z wykonania budzetu gminy zpodziałemjak w wyszczególnieniu druku
sprawozdania,

|O)sporządzanie zastawień wszystkich kont ana|itycznych z uwzględnieniem klasyfikacji
budzetowej,

ll)na|iczanie i egzekucja podatku od środków transportowych,
|2)pr ow adzeni e k s i ęgowo ś c i anality cznej p o datkow ej,
13)prowadzenie dokumentacji związanej z ustalaniem wyrrriaru podatku rolnego i leśnego i

kontrola w tyn zakresie,
I 4)pr ow adzeni e rej e stru ewi dencj i dzi ałalno ści go sp o darczej'
15)wydawanie decyzji administracy.nych w oparciu o przepisy ustawy o działalności

gospodarczej,
ló)opracowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej w sprawie ustalania zasad miejsc

sprzedaŻy napoj ów alkoholowych oraz warunków ich sprzedaŻy,
L7)przygotowy'wanie postanowien i decyzji w sprawie zęzwoleń na sprzedaz napojów

alkoholowych,
1 8)prowadzenie spraw dotyczących handlu obwoŹnego,
l9)prowadzenie windykacji naleiności z tlutu podatków od nieruchomości, podatków od

środków transportowych, mandatów karnych, opłat rocznych zaui5Ąkowanie wieczyste
gruntów, za przekształcenię praw a wieczystego uzfkowania gruntów w prawo

l1
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własności, dzierŻawy,najmu, leasingu i innych wynikającychz zawartychumów -

wystawianie upomnień, decyzjlokreślających, tytułów wykonawczych,ta|tczanie

oósetek za zwłokę, opiniowanie i zaŁatwianie podań o umorzenia,

20)we współpracy z ZeśpołemPrawn;rm: przygotowywanie projektów uchwał Zarządu

Miejskiego w zakresie rczygnacji z egzekucji administracyjnej i o skierowaniu sprawy

do sądu o ustanowienie hipoteki przymusowej, przygotowywanie wniosków o

wszczęcie postępowania egzekucfnego do komomika sądowego, przygotowylvanie

wniosków o nadanie klaużuli wykonalno ści orzęczęniom administracyjnym,
mi organami uPowaznionYmi do

pań finansowych,
>łecznych or az d|a Kasy Rolniczego
alegtych podatków i opłat w związku z

potrącaniem tych nalezności z emerytury lub renty,

f3)przygotowywanie decyzji o zaniechaniu lub umorzeniu podatku od środków

transportowYch,
24)prowadzente 'lrodków25)prowadzenie 1' s

transportowyc dzietżawy,

najmu, spad ' 
'sÓb,26)wydawanie zewoz o

2ljwydawanie ości i porządku w gminie,

kami organizacln1mri zgodności
nalezności'
asa opłaty targowej' podatku od posiadania

psów i innych nalezności wynikających zprzepisów ustawy o podatkach i opłatach

iokalnych, uzytkowania wieczystego, uzfkowaniaoraztrwałego zarządu, dzieriaw

objętych podatkiem VAT, dzięriaw od budynków i gruntów rolnych, przekształcenia

plawa wieczystego uzytkowania w prawo własności, słuzebności gruntów' sprzedaiy

napojów alkohońwych, podatku od. nieruchomości, środków transportowych, rejestracji

poj uźao*, wykupu lokali mies zkalnyc h i sprzedaŻy ni eruchomo ści.

s24

WYDZIAŁ SPRAW OBYWATELSKICH

D o zadan Wydzi ału S p raw ob ylv at el sk ich naleŻy :

1 ) pro w a 
jz eni e sp raw zw tązarty ch z r e alizacj ąświ adc z eń Ia t ze cz obro ny,

2) przygotowyr,vanie poboru dla poborowych zamieszkujących na terenie miasta

Staro gardu Gdańskiego,
3 ) przygotowyryvanie i przeprow adzanie rej estracj i przedpoborowych,

 )przygotowywanie d,ócyzji dotyczących lznania poborowych i zołnierzy za jedynych
, 

zywicieli rodzin oraz decyzjL dotyczących konieczności sprawowania opieki nad

członkiem rodziny,
5) przyjmowanie zgios zef dotyczących znalezienia na terenie miasta niew1patów,

6)proiadze.'ie "wńencji 
osób o nieuregulowan)rm obowiązku do słuzbywojskowej'

7jieaiizacjazadanwynilającychzprzepisów ustawy o ochronie danych osobowych w

z akre sie zad'ań realizowany ch pr zez W y dziaŁ,

8) przyjmowanie zgtos zen dotyczących organizowania na terenie miasta zgromadzen,

zaba.w i zbiórek publicznych,
9) prowadzenie kancelańi tajnej Urzędu,

1.2
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1 0) wykonyrv ante czywto ści związanych z wydaw aniem dokumentów tozsamości'
1 l) prowadzenie ewidęncji ludności,
12) opracowywanie decyzji administracyjnych orzekających w sprawach wynreldowania i

zameldowania z urzędl,
13) organizowanie doręczania kart powołania i rozplakatowania obwieszczeń w trybie

alarmowytn,

14) wykonywanie czynności związanych zrcalizacjązadai obronnych przydzielonych
Wydziałowi,

l5) prowadzenię i aktua|izacja rejestru wyborców,
|6)spotządzanie spisów wyborców i przygotowywanie list wyborczych - stosownie do

utworzonych obwodów głosowania przed wyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta
RP, Rady Miej skiej oraz refętendum,

17) z zaŁ'restl zadan obrony Cywilnej - kierowanie i koordynacja całości przedsięwzięc oC
na terenie miasta, aw szczególności:
a) planowanie zadań oC związanych z ochroną ludności, dóbr kultury iwuŻnych

obiektów na w1padekzagroień lub wojny,
b) współdziatanje z jednostkamiprzewidzianymi do prowadzenia akcji ratunkowej na

wyp ad ek nadzw y c zajny ch zagr o Żen,

c) or ganizacj a i nadzor nad techn icznym przygotowaniem OC,
d) ptzygotowanie ewakuacji ludności i mienia na wypadek zagroŻenia lub wojny,
e) tworzeni e i nadzor nad formacjami OC na terenie miasta,
f) opracowanię i nadzór nad rea|izacjązadań oC Urzędu Miejskiego'
g) organizowanie ćwiczeń i szkoleń z za|<resu oC,
h) przygotowanie i zapewnienię działania systemu wczesnego ostrzegania i

alarmowania,
i) dysponowanie siłami i środkami przewidzian)rmi na cele oC,
j) popularyzacjaOC,
k) wykonywanie innych zadai określonych właściwyni wfyczn;rmii doruŹnymi

p o lec eni am i P r ezy denta,
l) planowanie świadczeń osobistych i rueczowych na tzecz obrony cywilnej,

18) koordynacja i nadzór nad prowadzeniem spraw obronnych dotyczących Urzędu
Miej skiego i j edno stek p odp orz ądkowanych Zar ządow i Mi ej skiemu,

19) współpracaz ochotniczymi Strazami Pozarnymi działającymi na terenie miasta,
20)prowadzenię dziatalności prewencyjnej inadzór w zakresie przestrzegania

przepisów prawa o ochronie przeciwpoŻarowej w jednostkach podległychZarządowt
Miejskiemu' w porozumieniu z KomendąPowiatowej StraŻy Pozarnej.

21) wykonyr,vanie prac związanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, do
rad samorządów terytorialnych wszystkich szczebli orazł'awnlków sądowych i
referęndum'

$2s

WYDZIAŁ TECHNICZNo - INWESTYCYJNY

D o zadan W y dziaŁu T echniczno - Inwe stycf ne go nalez y r ea|izacj a zadart:
l. Z zal<resu eksploatacji i rozwoju:

1) programowanie zadańremontowych i inwestycy'nych oraz podejmowanie dziatan
ko ordynacyj nych do z ap ewni enia wykonaw stw a zadań obj ętych p lanern,

2) opracowywanie programów dzjałanw zakresie ochrony zie|ent miejskiej wTaz Z

zapewnieniem realizacji zamierzeń i nadzoru nad ich przebiegiem,
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3) podejmowanie i organizow anie roŻnych form oddziaływania na rzecz
, 

po,,"ąotu w granic-ach administracyjnych miasta przy współdziałaniu

jednostkamt organizacyjnymi Urzędu, ' : 1-: ^j

4) loordynowanie działalności jednostek w zakresie inzynieńi miejskiej, a w

szczególności:
a) wodociągów i kanalizacji,
b) drogownictwa,
c) oczy szczani a mi asta,

d) komunikacji miej skiej,

e) zieleni miejskiej,
f) usług komunalnych,
g) melioracji,
h) energetYki. r -,.-:^-

5) uńział w koordynowaniu działalności eksploatacyjnej w zakresie funkcjonowanta

słuzb miejskich, w szczego|ności w warunkach występowania klęsk zywiołowych lub

awańi technlcznyctr wyriagaj ących współdział ania róŻnych j ednostek technicznych,

6) koordyna cja dział.anjednostek gospodarczych dla zapewnienia sprawnego przebiegu

akcji zimowej,
1)umieszczanie i utrzyrnywanie tabliczek ZnazwalTllulic i placów,

8) wyposazanie gruntów pod budownictwo mieszkaniowe w urządzenia komunalne oraz

w niezbędne sieci uzbrojenia terenu,

9)nadzor nad cment arzaml komunalnymr orazorganizowanie i sprawowanie opieki nad

grobami i cmentarzami wojennYmi'

2. Zzabesukomunikacji i dróg:

1) wspóĘra 
"u 

, o,głnu-' pót..;i w zakresie zapewnieniabezpteczeństwa ruchu

drogowego) - 1 z : _1.

2) współpra ca z wt'aściwymi organami w sprawach oznakowania dróg i stosowanra
' 

urządzen o strze gawc zo - zabezpteczający ch,

3) opracowyłvanie planów remontó* i 
"ti"y-ania 

dróg gminnych oraz cz|twanie nad ich

opinii w sprawie za|tczęniadrogi do kategorii dróg gminnych,

i finansowanie budowy, modernizacjt,ltrzymania i ochrony dróg gminnych

6) zarządzanie siecią dróg gminnych,

7) budowa, ,I.'od.*i'u cjtr," utrzymanie i ochrona dróg gminnych w granicach miasta,

8) orzekanie o p,zywróceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w

razie jego naruszenia,
9) wydawan ię zezwoleń na lokalizowanie w pasie drogowym dróg gminnych obiektów

nie związanych z gospodarką drogową
1 0) wydawan,",",i o1ói- na zajmowanie pasa dro gowego' dro gi gmirurej,

11) wydawan te zezwoleńna zajęcia terenów Gminy Miejskiej pod ustawianie p1ansz

reklamowych,
|2) realtzacja zadai związanychz oświetleniem ulicznyrrr na terenie miasta'

Z zabesu realizacit inwestYcji:

1) wykonywanie cz)mnoś.ip,o...u inwestycyjnego zzabesuinwestycji budownictwa
- 

mieszkaniowego ttowarzyszącego oraz inwestycji miejskich, w tym:

czystości i
zpozostałymi

realizacj4
4) wydawanie
5) planowanie

w mieście,

3.

;i;ail;il; 
-i"*""v.:i 

tń i" pozyskiwanii decyzji o warunkach zabudowy i

ffi 'ń;.;;;"- t".e.'u' pozyskiwanie terenu, z astę1r stwo inwe storskie itp. ),
: ,- ----,-^+^.-'^-;.lshvvPv**^ -

u) pr''vgótowyr,vanie i projektowanie inwestycji ( dokumentacja, przygotowanre

t...,..,, wykonawcy, pozwolenia na budowę itp.),
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c)rea|izacjainwestycji (plrzekazanie placu budowy, bieiący nadzór rcalizacy1ny i
fi nans owy' o db i ory, r o zliczenia wykonawc ów i inwe storów za zr ęaIizowane

inwestycj e, kary umowne' sprawozdawczość iĘ.)'
d) eksploatacja inwestycji (odbiór pogwarancyjny robót itp.),

2) r ea|izow ani e komunalnych ( inw e stycyj nych) czynów sp o łec znych ludno ś c i,

3) wykonywanie czynno ści koordynacyj nych w odniesieniu do inwestorów r ealizujących

zadania infrastruktury technicznej i społecznej związanych z budownictwem
mieszkaniow W or az o znaczęniu o gólnomiej skim,

4) prowadzenię zadan określonych odrębnymi przepisami wewnętrznymi z zakresu

ewidencji środków trwaĘch w odniesieniu do inwestycji
4, Z zahesl ochrony środowiska:

1)inicjowanie współdziałaniai koordynacjaprzedsięwzięc podejmowanych przez
jednostki gospodarcze i organizacje społecznę w dziedzinie ochrony środowiska,

Z)prowadzenie ewidencjizakładów emitującychzanieczyszczenia do powietrza

atmosferycznego' wód i ziemi otaz wytwarzających odpady przemysłowe i
stanowiących zrodł'o uciązliwego hałasu,

3) zgłaszanie potrzeb podjęcia decyzji zmierzających do racjonalnego wykorzystania
środowiska oraz usunięciajego zagrożenia,

4) wydawanie zęzwo|ęńna usunięcie drzew i krzewów oraz ustalenie opłat z tego tfułu,
5) prowadzenie rejestru rezęrwatów przytody, zgłaszanie wniosków o ich utworzenie

oraznadzór nad ich właściwą ochroną
6)zobowiązanie właścicieli gruntów do wykonywaniaurządzen zabezpieczających

wodę przed zanieczyszczeniamt i przywracanie stosunków wodnych do stanu

poprzedniego,
7) zatwrctdzanie ugód w sprawie zmianstosunków wodnych na gruntach,

8) nakazywanie wykonarria niezbędnychurządzen zabezpieczających wodę przed
zanieczyszczeniem lub wydawanię zakazu wprowadzania ścieków do wody, w
przypadku wprowadzetia przezwłaściciela gruntu do wody ścieków nieoczyszczonych,

9) ustanawianie ograntczeń co do czasu pracy lub korzystanie zurządzen technicznych od

środków transportu stanowiących uciązliwośó dla środowiska w zakresie hałasu i
wibracji,

10) wymierzanie kar pienięznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewów oraz w
innych sprawach przewidzianych w ustawie o ochronie i kształtowaniu środowiska'
na|eŻących do gminy,

11) wydawanie zęzwo|eń na utrzyrrrywanie psów ras agresywnych,
|2) uz gadniani e sp o s obu p o stępow ania z o dp adami
13) cofnięcie wynienionych w p. 12) uzgodnień,
14) wydawanie zgody na miejsce i sposób gromadzenia odpadów.

5' Wykonyw anie z adan wynikaj ąc yc h z zaw arty ch p o ro zumi eń.

$26

WYDZIAŁ GoSPoDARIfl GRUNTAMI, GEoDEZJI I ROLNICTWA

Do zadanWydziału Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa na|eży:

1" W zakręsie Geodezji i kartografii:
l ) zatwierdzanie proj ektów podziału nieruchomości,
2) pr ow adzeni e op eratu granic administracyj nych miasta Staro gard Gdński,
3) r ozgr anicz ani a ni eruchomo ści,
4) procedura scalania gruntów.

2' W zakresie nazewnictwa obiektow fizjograflcznychi numeracja nieruchomości:
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l)ptowadzenie operatu nazewnictwa obiektów i numeracji nieruchomości oraz jego
akt'nlizacja,

2) przy gotowanie dokumentacj i geodezyj nej obiektu przed nadaniem mu r\MW,
3) projektowanie numeracji porządkowej nowych obiektów (ulice, place, osiedla),
4) wydawanie zaświadczeń o nadaniu nowych numerów porządkowych,
W zakesie komunalizacji mienia państwowego:
1) inw entary z acj a mieni a komun alne go,
2) sporządzanie dokumentacj i w sprawie komunaliza cji z mocy prawa'
3) przygotowywanie komunalizacji na wniosek:

a) projekty uchwał Rady Miejskiej,
b) składanie wniosków i dokumentacji do wojewody,

4) współpraca z Komisją Inwentaryzacyjną
5) kontrola i regulowanie stanu prawnego mienia komunalnego poptzezwspółpracęz

Wydziałem Ksi4g Wieczystych Sądu Rejonowego w tym zakresie,
W zakesie gospodarki gruntami i obrotu nieruchomościami:
1) tworzenie zasobów gruntów na cęle zabudowy miasta i ewidencjonowanie ich'
2) informowanie o mozliwości korzystania z prawa pierwokupu nieruchomości i

przygotowanie dokumęntów o wykonaniu lub niewykonaniu pierwokupu,
3) wnioskowanie o wykreślenie z ksiąg wieczystych długów i cięŻarow na gruncie

oddanym w uzytkowanie wieczyste otaz przfmowante zgłoszeńod osób, którym
przysługiwało prawo tzeczowe na tych nieruchomościach,

4) przedstawianie propo zycji obrotu nieruchomościami,
5) przygotowywanie projektów uchwał w sprawie zbycia, nabycia i zamiany nieruchomości

oraz oddania ich w uzytkowanie wieczyste,
6)przygotowanie nieruchomości komunalnych do zbycialub dzierŻawy w drodze

przetargowej:
a) z|ecanie ewentualnych koncepcji mozliwości zagospodarowania konkretnych

działęk lub podziału na nowe działk|
b) zlecani e koni ec znych wydzi ele n geo dezylnych,
c) z|ecanie wycen nieruchomości,
d) przygotowanie uchwał w sprawie ptzęZnaczenia nieruchomości do zbycia lub

dzierŻawy i podawanie ich do publicznej wiadomości,
e) formułowanie o gło s zeń Znządu Miej skie go o przetar gach,
f) przfmowanie zgłoszenuczestnictwa w przetargu ustnyrn i ofert w ptzetargs'

pisemn1łn,
g) pr zy gotowyw ani e protoko łów Z pr Zepr ow adzany ch pr zetar gów,
h) obsługa prac Komisji Przetargowej,
i) obsługa zawięraniaumów notarialnych - transakcje zbycia i umów cywilnych -

dzierżawy,
7)przygotowywanie uchwał w sprawie zamtany nieruchomości i ich wykonanie,

protokoły uzgo dnien, dokumenta cja, akty notarialne, protokoły przej ęcia -
przekazania nieruchomości zamienianych,

8)kontrolowanlę rea|izacji umów dzieriawy,przedłuŻanie, rozwiązywanie umów,
aktua|izacja stawki dzierŻawy i wszelkie zmiany w umowach na wniosek stron'

9) obsługa prac Komisji d/s Negocjacji:
a) reklamacje dot. zmiarry stawki dzierż'awy - organizowanie negocj acji z

zainteresowanymi w formie ustalonej z komisją
b) kontrola realizac1i warunków oddania w uzlkowanie wieczyste w zakresie

terminów rozpoczęcia, zakonczenia budowy i właściwego wykorzystania gruntu -
wizja w terenie' decyzje o dodatkowych opłatach,
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10) przygotowywanie umów lŻyczenia, uzytkowania nieruchomości gminnych dla

róinych celów,
11) przygotowyłvanie decyzji o oddaniu w trwały zarządnieruchomości komunalnych na

wniosek zainteresowanych i protokolame ich ptzekazanie,
12) przygotow}r,vanie decyzjt o wygaśnięciu trwałeg o zaruądl nieruchomości

komunalnych na wniosek zainteresowanych i protokolame przejmowanie zbędnych

nieruchomości lub ich części,
13)wzywanie do uiszczenia opŁatrocznychuzlkowaniawieczystego iuwzględnianie

zaakceptowanych wniosków o ulgę w opłatach, o rozŁoŻenie na raty bądż,przesunięcie

terminu płatności ( w terminie do 31 marca kazdego roku),

14)aktua|izacja wysokości opłat rocznych wza\ęŻnościod wartości gruntówisposobu

wykorzystania: wypowiedzenia- oferty (do 31 grudnia każ,dego roku),

15) przeprowadzante procedury wykupu prawa uzytkowania wieczystego i ewentualnych

zmian zaw arty ch umów uzytkowania wi eczystego,

16) statystyk a Zw)'ąZana z obrotem nieruchomościami - informowanie Zarządu o stanie

mienia komunalnego,
17) kontrola i regulowanie władania mienięm komunalnym,
18) kontrola zgodności wykorzystania gruntów gminnych Z przeznaczęniemw planie

ogólnynr miasta,
1 9) współpr aca z Wydziałem Finansowym:

a)prowadzenle zadan określonych odrębnymi przepisami wewnętrznymi z zakresu

ewidencji środków trwałych w odniesięniu do obrotu nieruchomościami,
b) przypisy i odpisy na podstawie dokonanych transakcji i zmian umów cyvilnych'

20) wydawante decyzji w sprawie przekształcenia uzytkowania wieczystego
przysługuj ąc e go o sob om ftzy cznym w prawo własno ści.

2l) opiniowanie wniosków o uzgodnienie przebiegu uzbrojenia technicznego terenu przez

ni eruchomo ś c i b ędąc e własno ści ą Gminy p oza p asami dro gowymi

22)przygotow}ryvanie umów na zajęcie nieruchomości będących własnością Gminy poza

pasami drogowyni pod ułozenie uzbrojenia technicznego terenu

5. W zakresie rolnictwa:
1) organizowanie i przeprowadzanie spisów rolnych,
2) wybory do izb rolniczych,
3) obsługa miejskiego kółka rolniczego,
4) programowanie i nadzorowanie zadanzakresu ochrony roślin i produkcji roślinnej,

5) współdziałanie z gospodarką hodowlaną i ocbroną weter;maryjną
6) nadzorowanie punktów kopulacf nych zwierząt hodowlanych,
7) wydawanie zaświadczeń pocho dzęnta zwierząt,
8) przygotowywanie umów dzierŻaw gruntów komunalnych na cele rolne i na cele

ogródków przydomowych,
9) kontrola przestrzegania postanowień uchwał Rady Miejskiej w zakresie hodowli

zw ier ząt go sp o darskich.

527

WYDZIAŁ SPRAW SPOŁECZNYCH

Do zadan Wydziału Spraw SpołecznychnaLeŻy:
I. W dziedzinie oŚwiaty:

l) koordynowanie działalności przedszkoli, szkół podstawowych, gimnazjów i innych

placówek oświatowo-wychowawczych, dla których Rada jest organem prowadzącym,

2)kontrolowanie jednostek' o których mowa w pkt. 1,pod względemich
funkcj onowania w zgodności Z prawem'
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3) opiniowanie realizacji funkcji dyrektora, określonych przepisami prawa, a w
szczegó lno ści wyp ełnian ie zadan:
a) dysponenta środków określonych w planie finansowym plaeówki,
b) organizatora działalności administracyjnej' finansowej i gospodarczej placówki,

c) kierownika zakładu pracy d|azatrudnionych w placówce nauczycieli i pracowników

nie b ędącyc h nalczy cielami,
d) tworzenie odpowiednich warunków organizaclnych do rea|izacji zadań

dydaktycznych i opiekuńczo - wychowawczych,
4) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorów przedszkoli, szkół podstawowych i

gimnazjów,
5) opiniowanie arkuszy organizacji szkół podstawowych, gimnazjów i przedszkoli,

6) wspóĘraca zWydziałem Techniczno - Inwestycyjn)rm w zakresie opracowywania
planów inwestycf nych i remontów obiektów oraz w podejmowaniu działan dla
utrzymanta i poprawy bazy lokalowej prowadzonych jednostek,

7) kontrola rea7tzacjt obowiązku szkolnego - realizacja zadań organu egzekucyjnego w
zakresie egzekucji administracy1.nej obowiązków o charakterze nieptenięznym,

8) koordynacja w5poczynku dzieci i młodzieŻy.
2, W dziale kultury:

l) prowadzenie rejestru samorządowych instlucji kultury'
2) koordynowanie działalności samorządowych instytucji kultury na terenie miasta,

3) nadzorowanle rea|izacjl zadań statutowych i wykorzysĄrwania posiadanych środków
finansowych instfiucji, o których mowa w pkt' 1,

4)przygotowywanie opinii i dokumentacji o tworzeniu i likwidowaniu samorządowych
instytucji kultury,

5 ) p o dej mowani e' wsp ó |nie z p o dmiotam i pr ow adzącymi działalno śó kulturalną
przedsięwzięć o charakterze kulturalnym,

6) współdziałanie z Wojewódzkim Konserwatoręm Zabylków w zakresie ochrony dóbr

kultury,
7)nadzorowanię rea\tzacji zadanz|ecanychpodmiotom ptowadzącym dztaŁalnośc

kulturalną i kontrolowanie wykorzystaniaptzyznanych na te zadania środków zbltdŻętu
miasta.

3. W dziedzinie sporlu i rekreacji:
1) koordynacja dztała|ności samorządowych instlucji sportowo - rekreacf nych

dziaŁających na terenie miasta,
2)podejmowanie, wspó|nie z zakładamiptacy,instfucjami, klubami sportowyni,

organtzacjami, stowarzyszeniami i irrrrymi jednostkami przedsięwzięc mających na celu

krzewienie sportu, turystyki i rekreacji,
3) nadzorow anle rea|tzacji zadań z|econych podmiotom, ptowadzącym działa|nośc z

zakresu kultury ftzycznej,wychowania ftzycznego, sportu, rekreacji, rehabilitacji
ruchowej i turystykt oruzkontrolowanie wykorzystaniaprzyznanych na te zadania
środków z budŻetu miasta.

4. W zakresie obszaru działaniaPełnomocnikaZarządud/s Profilaktyki i Rozwiązywaria
Prob l emów IJ zalęŻnteń:

I) działanie narzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej płaszczyzny współdzi ał'ania w zakresie

pro fi laktyki i r o zw tązywani a prob lemów uz ale Żnien,

2) prowadzenię działalnośei informacyjno-edukacfnej oruZ przęprowadzanie ataltzy
problemów lzalęznieni mozliwości ich rozw|ąZywania na terenie miasta Starogard

Gdański.
3) przygotowyr'vanie wspólnie z Miej ską Komisj ą do spraw Profi laktyki i Rozwiązywania

Problemów Alkoho lowych i prz edkładani e Zar ządow i :

a) projektu Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych w Gminie,
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b)projektu planu finansowego narea|izację w/w programu'

c) prqektu sprawozdania z realizacji w/w programu,

4)koordynowanję oraz realizowanie zadai określonych ilw programie'
5)wspóĘraca z instytucjami i organizacjami działającymi w zakresie profilaktyki i

rozw iązyw ani a prob lem ów uza|eŻnien,
6) wspóĘrac a z pełnomocnikami wojewody do spraw zakresie profilaktyki i rozwiązywania

problemów uzaleznień.
5' W zakesie obszaru dział'ania PełnomocnlkaZarządu d/s osób Niepełnosprawnych:
1)reprezentowanie Zarząduw kontaktach z instytucjami i orgarizacjami działającymi na

tzecz

osób niepełnosprawnych,
Z)prowadzenie spraw związanychz działa|nościąRady osób Niepełnosprawnych,
3) koordynowante ręa|izacji programu ''Starogard Miastem Przesttzęni Wspólnej'',
4)prowadzenie Punktu Konsultacfnego dla osób niepełnosprawnych, którego g].ownym

celem

będzie udzielanie informacji i porad osobom niepełnosprawnym.
6' Koordynowanie i nadzorowarlie działalności statutowej słuzby zdtowia, dla których gmina

jest organem zał.ożycie|skim i samorządowych jednostek opieki społecznej'
7, Przygotowywanie analiz finansowych izbiorczychsprawozdan statystycznych

samorządowych jednostek oświatowych, kulturalnych, sportowych' opieki społecznej i
sfuŹby zdrowia.

8' Współdzi ałanje z inst1tucjami zajmującymi się problemami bezrobocia.
9. Współdziałanie z organizacjamipozarządowymi w zakresie zaspokajaniaprzeznich

zbiorowych potrzeb mieszkańców miasta'
l0.Prowadzenie ewidencji pól biwakowych i innych obiektów, w których świadczone są

usługi hotelarskie.
$28

URZĄD STANU CYWILNEGo

Do zadń Urzędu Stanu Cywilnego na|eży:
1) przyjmowanie oświadczenwoli o:

a) wstąpientuw związek małzeński,
b) brakrr okolicznoś ci wyłączĄących Zaw atclę małzeństw a or aZ wydawanie

zęzw olenia na zaw ar cie małzeństw a ptzed upĄrwem miesięcznego terminu,
c) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu

W sprawach mozno ści lub niemozności zaw arcia związku małzeńskiego,
d)wyborze nazwiska jakie będą nosićmałzonkowieidzieci zrodzonezmałŻeństwa,
e) wstąpiente w Zwtązek małzeński w przypadku groiącego niebezpieczeństwa otaz

poza lokalem Urzędu Stanu Cywilnego,
f) powrocie małŻottka rczwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

małzeństwa,
g) tznanie dziecka,
h) uznanie dztęcka w przypadku groŻącego niebezpieczeństwa,
i) nadanie dziecku nazwiska m7a rnatki,

2)prowadzenie ksiąg stanu cywilnego urodzen, małzeństw i zgonów d|azdarzen' które
nastąpiły w okręgu dziaŁania USC,

3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzów do ksiąg stanu cywilnego,
4) przyjmowanle zgłoszeń o urodzęniu się dzięckaw innym okręgu'
5) przy1.mowante zgłoszeń o urodzeniach dziecka oraz o zgonach,
6) przechowyr,vanie ksiąg prowadzonychprzez USC za okres 100 lat,
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7) aktualizowanie przechowywanych ksiąg ptzęz wpisywanie wzmianek dodatkowych

przepisów na podstawie wyroków' postanowten, decyzji administracyjnych i
oświadczeń woli osób zainteresowanych,

8)wydawanie wypisów z ksiąg stanu cywilnego t zaświadczen doĘczących tych ksiąg,

9) wydawan ie decyzjt administracf nych w sprawach:

a) odtworzenie lub ustalenie treści aktu cywilnego,
b) sprostow anie oczywistego błędu pisarskiego i uzupełnienie treści aktu stanu

cywilnego,
c) o wpisaniu do krajowej księgi stanu cywilnego aktu urodzenia, małieństwa

Zgonu sporządzonęgo Zagranicąnie w polskim urzędzie konsulamym,

d) zdolności prawnej obyvatela polskiego do zawarcia małŻenstwa Za granicą

10) prowadzenieinnych, nie wymienionych wyŻej spraw wynikających z prawa o aktach

stanu cyr'vilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekuńczego.

$2e

WYDZIAŁ PLANoWANIA i URBANISTYKI

D o zadań Wydz i ału P l anow ani a i Urb ani s tykt należy :

1, W dziędztnie rozwoju miasta:
1)progamowanie rozwoju przestrzenrlego miasta w powiązaniu z kięrunkami

perspektyw |cznego rozwoju społeczno - gospodarczego,

2) programowanie opracowań miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

prowadzeni ebieŻących ana|iz tych planów oraz wnioskowanie i zapewniente zmian

tych planów,
3) okeślanie potrzeb terenowych pod rozwój inwestycji miejskich,

4) analizadanych budownictwa mieszkaniowego w mieście,
5) okeśleni e potrzeb i zakresu marketingu dla inwestycji szczegóInie istotnych dla

miasta,

6)prograrnowanie rozwoju budownictwa mieszkaniowego we wszystkich jego

formach or az zadart infr astruktury technicznej tow aruyszącej temu budownictwu'

7 ) ana|tza danych statystycznych o sytuacj i sp ołeczno- go spodarczej mi asta,

2, W zakresie planowaniaprzestrzennego i urbanistyki:

1) opracowanie projektów aktów normatywnych dotyczących zatwierdzenia planów

zagospodarowania przesttzenrtego miasta,

2) koordynacj a prac planistycznych,
3 ) nadzorow antę w dr aż'ani a planów z ago sp o darowani a przestt zennego,

4) przygotowywanie opinii wynikających z planu i ustawy prawo budowlane'

5) opracowywanie warunków zabudowy i zagospodarowania terenu,

6) zawiad,amianie zainteresowanych właścicieli i uzytkowników oraz innych wydziałów i
komórek otganlzacYnych Urzędu o ustalon)rm w planie ptzęZnaczeniu terenów oraz

innych uwarunkowaniach z plant zagospodarowania ptzestrzennego,

7) prowadzenie uzgodnień planów zagospodarowania ptzestrzennego w toku ich
sporządzan1a, oTganlzowanie konsultacji społecznych dotyczących programów

zagospodarowania przestrzenrlego otaz wykładanie tych planów do publicznego wglądu,

8) prowadz ente graftcznej rejestracji decyzji dotyczących zagospodarowania

przestrzennego,
3. W dziedzinie Systemu lnformacji Przestrzennej:

1) obsługa programów naruędziowych SIP,
2)przygotowanie projektów umów i załoŻęń technicznychw zakresie SIP,

3) nadzor wykonyr;vani a umów,

lub
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4) wdrazanie poszczegóInych modułów SIP w innych wydziałach i komórkach

or ganizacy jnych Urz ędu,
5)priygotowywanie opracowań dotyczących Systemu lnformacji Przestrzennych

organizacja spotkań w Ęrm zakresie,

ó) przygotowanie materiałów analogowych (wspóhzędne, mapy ewidencji gruntów i
' -ruridnirru. 

miejscowe plany zagospodarowania przestrzerrtego) oruz tworzenie

dokumentów kompiluj ących dane,

7)wspóĘrac a przy iworzeniu załoieitechnicznych i funkcjonalnych SIP,

sjaigitatizac1a bezpośrednia danych orazprzenoszenie ich pomiędzy systemami,

9) drukowanie danych graficznychi opisowych dla uzlkowników wewnętrznych i
zewnętrznych,

l 0) bi ez ąc a al<tlaltzacj a z asob ów,

11) programowanie rozwoju baz danych,

IZj 
- 
or giniz acj a wym i any danych z innymt syst emami informacyj nymi,

13) archiwowanie danYch.

4. Wykonyr,v ante zadan wynikających z zawartych porozumień.

$30

STRAZ MIEJSKA.

Szczegółową strukturę organizac:1lną Strazy Miejskiej określa regulamin Strazy

Miejskiej nadany ptzezRadę Miejskąw drodze odrębnej uchwaty.

$3i

ZjE$PÓŁ PRAWNY

DozadańZespołu Prawnego naleŻywykonywanie w ustawowym terminie obsługi prawnej

Rady Miej sk le1, Zarządul,ti..1 ,ti.go i Prezydenta Miasta oraz wydziałów i komórek

organizac5,1nych Urzędu ) aw szczególności:

1) opiniowanie pod względem prawn)rm i redakcfnym aktów prawnych Prezydenta

Miasta, ZarząduMieJskiego oraz projektów uchwał kierowanych pod obrady Rady

Miejskiei,
2) obsługa prawna PrezydentaMiasta i doradztwa prawnego Ia tzecz Wydziałow oraz

prowadzenie Spraw zastępstwa sądowego,

3) opiniowanie projektów umów i porozumi ei oraz branie ldziałll w rokowaniach'

4j wydawanie opinii prawnych dotyczącychrozwiązywaniazpracownikami stosunku

ptacy,
5) wydawani e opinii prawnych dotyczących zaw ar cia t rozwiązywanla umowy Z

kontr ah ent e m z agt anicznp,
ó) wydawanie opinii prawnych dotyczących zawarciaugodyw sprawachmajątkowychi

umorzenia wierzytelności,
7) udzielanie wyjaśnień w sprawach obowiązującego stanu prawnego w zakresie

działanta P r ezy denta Mi asta i Zar ządu Mi ej ski e go,

8) prowadzenie spraw związanychz dział'a\nością spółek prawa handlowego' w których

gmina posiada udztały,
9) udzielanie pomocy piacownikom Urzędu w zakresie interpretacji przepisów prawnych i

praktycznego ich stosowania.
10)wspó1na zWydział'em Finansowymrea\tzacja zapisów zawartychw $23 p.f .ppk.20,

2I
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1l)udzielanie porad prawnych i pomocy prawnej radnyrrr w związku z wykonywaniem
przez ntch mandatu radnego,

l2)udzieltanie porad prawnych jednostkom podporządkowanym Radzie Miejskiej, nie
posiadaj ących obsługi prawnej'

13)kontrola stosowania przepisów kodeksu postępowania administracfnego i innych
przepisów przez pracowników Urzędu,

l4)zastępstwo procesowe t działarie w roli pełnomocnika Gminy i Zarządu oraz pełna
obsługa Spraw' które toczą się przed sądami róŻnego rodzajui szczeb|a.

$32

SŁUZBA BHP.

Do zadan Słuzby BHP nalezy pełnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie
bezpieczeństwa i higieny ptacy) aw szczęgólności:

1) okesowa anahza stanu bhp,
2) stw ier dzenie zagr o żeń zawo dowych,
3) przeprowadzenie kontroli warunków pracy'
4) zgłaszanie wniosków dotyczących poprawy stanu bhp,
5) przygotowywanie projektów wewnętrznychzaruądzeń i instrukcji dotyczących bhp'
6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczącvch wypadków

przy pracy, chorób zawodowych oraz wyników badan środowiska pracy'
7 ) udział w dochodzeniach powypadkowych,
8) współdziałanię zę społeczną inspekcj ą pracy,
9) ńział' w pracy zakładowej komisji bhp.

$33

sAM oD ZIELNE S TANowI SKo D/S ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH.

Do zadań samodzielnego stanowiska pracy d/s zamówień publicznych nalezy:
1) opracowywanie i przygotowywanie projektów aktów prawnych dot. regulacji i

funkcjonowania systemu zamówień publicznych w Urzędzie Miejskim i jednostkach
podporządkowanych,

2) prowadzenie kontroli postąlowań o zamówienie publiczne ptzez pracowników Urzędu
i j edno stek p odporządkowanych,

3 ) uczestni ctwo w p o stęp owani ach o dwo ł aw czy ch przed arbitr aŻem,
4) udostępnianie obowiązujących wzorów dokumentacji postępowania o zamówienie

publiczne,
5) udzielanie informacji i wyjaśnteń dotyczących praktycznego stosowania przepisów

ustawy o zamowieniach publicznych i w tym zakresie ldział' w pracach komisji lub
zespołów wyłonionych do oceny ofert w ramach postępowaniao zamówięnie publiczne,

6) współudział w organizowaniu szkoleń pracowników Urzędu i jednostek
podporządkowanych z zakesu ustawy o zamówieniach publicznych,

8) udzielanie pomocy wydziałom i komórkom otganizac51n5rlrr Urzęduptzy sporządzaniu
dokumentacj i po stępowania o zamówienie publiczne,

22
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$34

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY D/S KONTROLI
FINANSOWO . GOSPODARCZEJ.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy d/s kontroli finansowo - gospodarczej na|eży:
1) opracowyr,vanie planów i zakresów kontroli w jednostkachi zakł'adach budzetowych

Gminy Miejskiej Starogard Gdański'
2)przeprowadzanię kontroli finansowo - -gospodarczych, planowanych i doraźnych w

Urzędzie Miej skim, j edno stkach i zakładach budzetowych, gospodarstwach
pomocniczych oraz sporządzanie protokołów ustaleń z przęprowadzonychkontroli'

3 ) opracowywani e proj ektów za|ec eń p okontro lnych,
4) weryfi ko wani e wykon anja za|ec eń p okontro lnych'
5) opracowyr;vanie projektow zawiadomień organów powołanych do ścigania

przestępstw, o ujawnieniu w toku kontroli okoliczności uzasadniających podejrzenie
przestępstwa.

$3s

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY D/S PROMOCJI MIASTA i
WSPOŁPRACY ZAGRANICZNEJ

Do zadań samodzielnego stanowiska pracy d/s promocji miasta i wspóĘracy zagranicznej
należy:

1, W zakresie promocji:
1) przygotowywanie materiatów promocfnych i informacyjnych o mieście i działających

na jego terenie podmiotach gospodarczych, organizacjach i innych instytucjach,
2) współpraca ze środowiskiem gospodarczyln' organami administracji publicznej róznego

szczebla, organizacjami, jednostkami i instlucjami w celu promowania miasta,
3) oryanizacja wystaw, prezentacjamiasta na forum regionalnym, ponad regionalnyrn i

międzparodowym,
4) przy gotowani e o fert inwestycy' nych mi asta.

2' W zakręsie współpracy zagranicznej..
l) współpraca z instytucjami zapewniającymi usługi konsultingowe w ramach

programów pomocowych dla Polski i obstuga konsultantów wolontariuszy pracujących
dla tych instytucji,

2) bieŻąc a ob sługa kont aktów zagr aniczny ch,
3) obsługa delegacj i zagranicznych,
4) przygotowanie programów współpracy'
5) koordynacja prac w zakresie przygotowywania wniosków o dofinansowanie rożnych

tematów z programów pomocowych Wspólnoty Europejskiej lub Fundacji
Międzynarodowych oraz wdraŻaniaprojektów, które takie dofinansowanie otrzymały,

6) organizac1a konferencji z udztałem partnerów zagrantcznych,
7)bieŻące kontakty z biurami programów pomocowych'

z3
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$36

PEŁNoMoCNlK PREZYDENTA D/S PRoMoCJI MIAST'ł. i wspÓŁPRACY
ZAGRANICZNEJ

DozadanPełnomocnikaPrezydenta d/s promocji miasta i współpracy zagranicznej na|eŻy

koordynacja inadzor nad' działaniami w zakresie promocji miasta i wspóĘracy zagrantcznej

podejmowanym i przez wydziały i zaI<łady oraz j ednostki budzetowe Gminy.

$37

PEŁNoMOCNIK PREZYDENTA D/S OCHRoNY INFORMACJI NIEJAWNYCH

D o zadanP ełnomo cnika Prezydenta d/s ochrony informacj i niej awnych na|eŻąc zyrno ści

okeślonewart.18 llst.2,4,6,7,8i9ustawyzdnia22styczniaI999r.oochronieinformacji
niejawnych (Dz.tJ. Nr 11, poz.95 z 7999r, zpożniejsz5rmi zmianami).

R]OZDZIAŁ VIII

POSTANoWIENIA KoŃCowE.

$38

krt e gralną c z ęś ć u c hw ały s t anow ią załącznlki okre ś l aj ąc e :

1. Strukturę organlzacYną Urzędu Miejskiego w Starogardzie Gdańskim.
2, Zasady podpi syvania pism.
3,Zasady planowania pracy w Urzędzie.
4. Tryb wykonyr'vania kontroli wewnętrznej.
5, Załatwiani e spraw w U rzędzie'
6'Zasady i tryb opracowywania oraz wydawania aktów prawnych.

7,Zasady itryb przyjmowania, rozpatrywaniai załatwiania skarg i wniosków.

$3e

Zmtany Regulaminu następują w trybie wymaganyrn dla jego uchwalenia.

$40

1' Regulamin wchodzi w Życie z dniem jego ogłoszenia.
2. Regulamin podlega ogłoszeniu na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Miejskim przez okres 14

dni.

$41

Traci moc uchwała Uchwała Nr VV69l99 Rady Miejskiej Starogardu Gdańskiego z

dnia 7 kwietnta 1'999 r. w sprawie Regulaminu organizacy1nego Urzędu Miejskiego w
Starogardzie Gdańskim.

Przewodni czący Rady Miej skiej
Starosardu Gdańskieeo
/X{ritt^^ńfu-

Stefan Milewski
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e)
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l1)
t2)

Zał'ączntkrr 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

s1

Prezydent podpisuje:

l) zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne,
2) pisma związane z reprezentowaniem Gminy za zewnątrz,
3) pisma zawierające oświadczenia woIi w zakręsie biezącej działalności Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski doĘczące kierowników Wydziałów i innych komórek

organizacyj nych,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie upowaznił

pracowników Urzędu'
ó) decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarząd,
7) pełnomocnictwa i upowaznięnia do działanja w jego imieniu, w tym pisma wyznaczające osoby

uprawnione do podejmowania czyrrności z zakresu prawa pracy wobec pracowników Urzędu,
pisma zawierające oświadczenia woli Urzędu jako pracodawcy,
pełnomocnictwa do reprezentowar-ria Miasta przed sądami i organami administracji,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgłoszone za pośrednictwęm radnych,
inne pisma, jeśli ich podpis1,.wanie Prezydent zastrzegt dla siebie.

s2

Wiceprezydenci, Sekretarz i Skarbrrik podpisują pisma pozostające w zakręsie ich zadań, nie

zastrzęŻone do podpi srr Prezydenta.

$3

Kierownik Urzędu Stanu Cy.wilnego i jego zastępca podpisują pisma pozostające w zakresie ich
zadań.

s4

Naczelnicy Wydziatów 1 kierownicy innych komórek organizacyjnych Urzędu podpisują:
l) pisma związane z zakresem dziatania ich jednostek, nie zastrzeżone do podpisu Prezydenta,
2) decyzje administracy1ne oraz pisma w sprawach, do zał'atwienia których zostali upowaznieni

przezPrezydenta,
3) pisma w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej Wydziałów i innych komórek

or ganizacyjny ch oraz zakresu zadan dla poszczegó|nych pracowników.

ss

NaczeInicy Wydziałów i kierownicy innych komórek organizacyjnych Urzędu określają rodzaje pism,
do których są upowaznieni ich Zastępcy lub inni pracownicy.

s6

Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafująje swoim
podpisem, umieszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony.

zo



ZałącznIknr 3

ZASADY PLANOWANIA PRACY

s1

l' Planowanie pracy wlJrzędziema charakter Zadaniowy i słrrzy Sprecyzowanluzadai

nałożonych naposzczegot''. Wydziały i komorki organtzacyjne Urzędu orazw7Ąyczeniu i

koordynacji przedsięwzl'ęc zmteruających do realizacji tych zadai.

2' Przedmiotem planowania pracy wlJrzędzte sąważniejsze problemy i zjawiska

wymagaj ące dzl'ał'an przez U rząd.

3, Pianowanie nie obejmuj ę zadań,bieŻącycho charakterze rutynowym i powtarzalnym.

$2

Roczny plan pracy Urzędu ustala Sekretarz w terminie do dnia 20 grudnia kazdego roku

na rok następny i przedstawia go do zatu,ięrdzęnia Prezydentowi.

Roczny ptu.' piacy Urzędu obejmuje programy dziaŁaniaposzczegolnych Wydziałow i

ko m ó reli or ginizacy j ny ch or az zadanla Urz ę du ni e przyp i s anę p o szc Ze g o lnym

Wydziałom.
3, Kierownicy poszczego\nych Wydziałów i komórek organtzacyjnych Urzęduprzedkadają

Seketarzowi w terminie do dnia 15 puidziernika kazdęgo roku plognozy dział.anta

swoich jednostek na rok następny.

$3

1. Programy dziaŁaniaWydziałów i komórek organizacyjnych Urzędu obejmująw

szczególności:
1) zadania wł as ne wynikaj ąc e z zakc e sl działania,

2j sposób orazterminy rea\izacji zadanWydziałów i komórek organizacyjnych,

3 ) o s oby o dp owi edz ialne za r ea|tzacj ę zadan Wydzi ał ów,

4j wskazanre Wydziałow wspołpracujących w realizacji danego zadania,

5) zamterzenia w zakresie doskonalenia prac Wydziału,

6) plan szkoleń pracowników Wydziałow.
2, Pro gno zy dztat.anta Wydzi ałów zatw ter dza P r ezy dent.

$4

1. Roczny plan pracy Urzędu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadai

Urzędu wynikającej ze stanu prawnego i innych przyczyn.

f, Aktualizacji rocznego planu praay urzędu dokonuje Sekretarz w uzgodnieniu z

Prezydentem w formie aneksu.

$s

1. Aktualizacji programów dztał.aniaWydziałow dokonująich kierownicy w formie aneksu.

2. $ 3, ust. 2i 5 4, ust. 1 stosuje się odpowiednio.

s6
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I, Zaterminowąi pełnąrealtzacjęzadaiwynikającychzrocznego planu pracy Urzędu

odpowiada PrezYdent.

2, Na podstawie materiałow własnych i informacji uzyskanych od osob kierujących

Wydziałami, Sekretarz przedkładaPrezydentowi pisemne sprawozdanie zrea|izacjt

,o.,n.go planu pracy Urzędu w terminie do 15 lutego następnego roku.

$7

Za terminową i pełną re aItzację zadan wynikaj ących z program ow dziaŁania Wydziałów

odpowiadają osoby kieruj ące nimi.

$8

Sekretarz kontroluj e na bieŻąco rea\izację r ocznego planu placy Urzędu.

osoby kierujące Wydziałamikontrolują nabteŻąco realtzacjęprogramów dztałanta

Wydźiałow iio,|,c,u1ąpod1egłych pracowników z wykonania zadaiujętych w tych

programach.

oDNlczĄcY

MitewshL
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Załączniknr 4

KONTRoLA WEWNĘTRZNA

s1

Kontrola pracowników i poszczególnych
pod względem:

1) legalności,
2) gospodarności,

3) rzetelności,

4) celowości,
5) terminowości,
6) skuteczności.

komórek or ganizacyjnych Urzędu dokonywana j e st

s2

Cęlem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości, ustalanie

osób odpowiedzialnych za stwrcrdzone nieprawidłowości oraz określenie sposobów

naprawiinia stwierdzonych nieprawi dtowo ś ci i przeciw dział'anta im w przys zł.o ści.

$3

W IJ r zędzie przeprowad za się następuj ąc e r o dzaj e kontro li :

1) komplek,ó*.' obejmujące całośó lub obszernączęść działalnościposzczególnych
komórek or ganlzacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowt obejmujące wybran e zagadnienia lub zagadnienia z zahesu działalności

liontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowisk, stanowiące niewielki fragment jego

działalności,
3) wstępne - obejmujące kontrole zamterzeni czynności przedich dokonaniem oraz stopnia

przygotowanta,
4) bieŻące - obejmujące czynności w toku,

5j sprawdzające - mające miejsce po ustaleniu określonych czynności,w szczególności, 
mające ''i.it.' ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostały uwzględnione w toku

po stępowania ko ntro lo wanej ko morki or ganizacyjnej lub stanowi ska.

$4

1. Postępowanie kontrolne przeprowadzasię w sposób umoiliwiający bezstronne i rzetelne

ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziat.a|ności kontrolowanej komórki organlzacyjnej

urzędu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocenę działalności według

kyteriów okreŚlonych w $ 1.

2. Stan faktyczny ustala się na podstawie dowodów zebtanych w toku postępowania

kontrolnego.
3. Jako dowód moze byc wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne Z prawem. Jako

dowody mogąbyó wykorzysty.wane w szczego\ności: dokumenty' wyniki oględzin,

ZęZnan|aświadków, opinie biegłych oraz pisemne wyjaśnienia i oświadczenia

kontrolowanych.

$s
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1. Kontrolidokonują:
1) Prezydent lub osoba dział'ającana podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez

Prezydenta - w odniesieniu do kierowników poszczęgólnych komórek organizacyjnych

lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych),
2) kierowni cy poszczegolnych komórek organlzacyjnych w odnięsieniu do

podporządkowanych im pracowników.
2' Zadania związane z wykonywani em kontro li wewnętrznej wykonuj ątakŻe :

1) Skarbnik w zakresie działa|ności finansowo-księgowej komórek organizacyjnych

Urzędu i prawidłowości pobieranych opłat skarbowych oraz zasadności wydatków

budŹetowych'
2) Sekretarzw zakresie sprawdzenia prawidłowości i terminowośct zał.atwienia spraw

oraz ob sługi intere s ant ow pr Zez p o szcze go|ne komórk t or ganizacyj ne Urzędu,

prawidłowóści obiegu akt, prowadzęnie spisów i rejestrów splaw' przestrzeganiazasad

zachowania i dyscYPliny Pracy,
3) Inspektor d/s kontroli finansowo-gospodar czej w zakresie cał'okształtu działalności

komórek or gantzacyjnych Urzęd ! ot azj e dno stek po dp orządkowanych,

4) Inspektor dls zamowień publicznych - w zakresie prawidłowości prowadzonych

postępowań o zamówieniach publicznych.
5) iełnomocnik Prezydenta d/s ochrony informacji niejawnych - w zakresie ochrony

informacji niejawnych

$10

Wyniki przeprowadzonej kontroli wewnętrznej, kierownik kontrolowanej komórki

organizicyjiej może wykorzystaÓ do: usprawnienia dział'a|ności swej jednostki oraz

wnioskowania w sprawach tematyki szkoleń pracowników iprzy dokonywaniu okresowych

ocen pracowników.
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Załącznknr 5

Załatwianie spraw w Urzędzie Miejskim.

. 1. Pracownicy Urzędu obowiązani sązatatwiac sprawy bez zbędnej zwł'oki.
2, Nięzwłocznie powinny byÓ zał'atwtane Splawy, które mogą byc rozpattzone w oparciu o

dowody przedstawione, przez stronę łącznle z iądantem wszczęc|a postępowania lub w
oparciu o fakty i dowody powszechnle znane a|bo znane zurzędu organowi, przed którym
toczy się postępowanie,bądź mozliwe do ustalenia na podstawie danych' którymi
rozporządza ten organ.

3. Załatwtanie sprawy wymagającej postępowania wyjaśniającego powirrno nastąpić nie
późnlej niz w ciągu miesiąca' a SpIaWy szczego|nte skomplikowanej - nte później niŻw
ciągu dwóch miesięcy od dnia wszczęcia postępowania.

4. Przy załatwianiu spraw stosuje się najprostsze i najbardziej celowe formy zał'atwtania'Przy
załatwtaniu Spraw indywidualnych z zakresu administracji państwowej pracownicy
stosująprzepisy KPA lub irrne przepisy proceduralne' a w dziedzinie merytorycznej -
przepisy prawne normujące dany dział. gospodarki lub administracji.

5. Pracownicy załatwtający Sprawy ob1vateli sąobowiązani do nalezy'tego i
wyczerpującego informowania stron o okolicznościach faktycznych i prawnych mogących
mieć wpływ na ustalenie ich praw i obowiązków będących przedmiotem postępowania
administracyj nego oraz czuwaJą nad tym, aby strony i inne osoby uczestniczące w
postępowaniu nie poniosły szkody z powodu nieznajomości prawa, i w tym celu udzielają
im niezbędnych wyjaśnień i wskazówek'

6. Z reguły obowiązuje pisemna forma zaŁatwiania spraw. Załatwianle ustne moŻebyc
stosowane Medy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoją temu na
przeszkodzie. Treść oraz istotne motyvry takiego zaLatwrcnta powinny byÓ utrwalone w
aktach w formie protokołu lub podpisanej przez stronę adnotacji.

7. Z rozmow przeprowadzanych z interesantamt oraz czynności w terenie sporządza się, o
ile nie jest dla nich przewtdziana forma protokołu, notatkę służbową lub czyni się
adnotację na aktach, jeŻe|t uzyskane tądrogąwiadomości lub informacje mają istotne
znaczenie w zał'atwtanej sprawie. Notatki dołącza się do akt właściwej sprawy.

8' Referenci zał'atwtają Sprawy w/g kolejności ich rłpłyrł.u i stopnia pilności. KaŻdą
Splawę zat.atwta się oddzielnym pisme m bęz ł.ączenta jej z tnnąsprawą nie maj ącą z nią
bezp o śre dn te go zw iązL<u'

9' o kaŻdymprzypadku nie zał.atwienl,a Sprawy w terminie określonym w ust. 3 referent
obowiązany jest zawiadomić strony podając przyczyny zwłoki i wskazując nowy termin
załatwtenta Sprawy.

l0.Pracownik, który z nieuzasadnionych ptzyczyn nie załatwił sprawy w terminie lub nie
dopełnił obowiązku wynikającego z ust. 9 podlega odpowiedzialności porządkowej lub
dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialności przewidzianej przepisami prawa.

JI

.łłfan A[ilewski



Za|ączniknt 6

Zasady, tryb opracowywania i wydawania aktów prawnych.

Zasady niniejsze dotyczą projektów aktów prawnych Rady Miejskiej i Zarządu
Miej skiego oraz aktow administracyj nych prezydenta Miasta.

1' Rada Miejska podejmuje decyzje i wydaje akty prawne w formie uchwał.
2, Zarząd Miejski podejmuje decyzje i wydaje akty prawne w formie uchwał i zarządzen,
3. Prezydent Miasta podejmuje i wydaje akty administracyjne, do których na|ezą:

1 ) decyzje administracyjne,
2) zarządzenia porządkowe nie mające charakteru aktu prawnego.

4, Wytyczne, instrukcje' statuty i regulaminy mogąbyć wydawane w formie załączników do
uc hwały lub zar ządzeni a m aj ąc e g o char ak ter zar ządzaj ący .

5. Formę uchwały |v'b zarządzenia na|eŻy stosować gdy wynika ona z przepisów lub z
konieczności normowania spraw o znaczeniu zasadniczym.

6. Formę decyzji naleiy stosowaó w przypadku normowania spraw o charakterze
jednostkowym.

7. Formę pisma okólnego naleŻy stosować w przypadkach konieczności wskazania na
rrchybienia i nieprawidłowości w działalności jednostek podległych bądźwyjaśnienia
obowiązujących przepisów w razie stwierdzęnianiewłaściwego ich zastosowania.

8' Projekty aktów prawnych powinny składać się z:
1) tytułu,
2) podstawy prawnej,
3) nazwy aktu prawnego,
4) treści (osnowy czyli unormowanie sprawy' wskazania wykonawcy, określenia terminu

wykonania, wskazania przepisów uchylonych, określenia terminu wejścia w iycie),
5) uzasadnienia na oddzielnym arkuszu podpisanego ptzęz wnioskodawce

9. Akty prawne podlegająrejestracji w Wydziale organizacyjnym.

p-:: iq ;.,;1[ t'rv"ł 1':''': 1 i : J,lĄ(}
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Załącznlknr 7

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania izałatwiania skarg oraz wniosków.

1. Przedmiotem skargi moŻę byó w szczego|noŚci zaniedbanie lub niewłaściwe wykonanie
zadanprzez odpowiednie organy albo przez ich pracownika.

2. Skargi składa się do organów właściwych. Właściwość organu określa Kodeks
Postępowania Administracyj ne go.

3, Szczegółowy tryb postępowania ze skargami wynika zptzepisow w sprawie organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i załatwtania skarg i wniosków'

4. Ustala się dni i godziny ptzyjęc interesantów W splawach skarg i wniosków przęZ
Prezydenta lub Wiceprezydenta w następujący sposób:
1) w poniedziałI<i.,..,.'..'..w godz. 14:00 - 16:00 ,

2) w środy.. ......W godz. 8:00 - 10:00 .

5. Naczelnicy v'ydziaŁów oraz pozostali pracownicy Urzędu przyjmują w sprawach
skarg i wniosków we wszystkie robocze dni tygodnia w godzinach pracy.

ó' Skargi i wnioski wniesione prZęZ radnych i posłów we własnym imieniu lub innych osób
powinny byc załatwione poza kolejnościąw możliwie najkrótszym terminie.

7, Wyznacza się Wydział organtzacyjny do prowadzenia rejestru skarg i wniosków.
odpowiedzi na skargi i wnioski podpisują organy właściwe do ich rozpattzenla.

JJ
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UZASADNIENIE:
W związku faktem, ie zmiany dotycząwielu punktów UchwaĘ Nr W69l99 Rady Miejskiej
Starogardu Gdańskiego z dnia 7 kwietnia 1999 r. w sprawie Regulaminu orgarrizacyjnego
Urzędu Miejskiego w Starogardzie Gdańskim, proponuje się przlęcie uchwały, która
wprowadzi jednolity tekst regulaminu i zniesie uchwałę poprzednią.
Zmiany w stosunku do Uchwały Nr VV69l99 sąnastępujące (w nawiasach podano
uzasadnienie):

1. $6 ust. 1, pkt. 8 zmiananazwywydziaŁu Planowania, Promocji i WspóĘracy Zagranicznej
na Planowania i Urbanistyki, (wydzielenie części zadańwydziału i przeniesienie ich do

innych komórek or ganizacy1nych Urzędu)
2. $ó ust. 1, pkt. 12,Iit. c) dodanie ''promocji i wspóĘracy zagranicznej'' (usamodzielnienie

części WPPiWZ)'
3' $6 ust. 1, pkt. 13 dodanie ''Pełnomocnicy Prezydenta d/s: a) ochrony informacji

niejawnych, (obowiązek ustawowy), b) promocji miasta i współpracy zagranicznej.,,
(koniecznośc koord1macji prac promocfnychposzczególnych jednostek miejskich - lJM,
SCK, OSiR, itp.)

4. $ó ust. 1, pkt. 14 dodanie: ''Pełnomocnicy Zarządl d/s: a) Profilaktyki i Rozwiązywania
Problemów lJza|ęinięń' b) osób Niepełnosprawnych''' (zprzyczyn formalnych)

5. $6 ust. 6 dodanie ''Pracę ZespoŁu Prawnego koordynuje - Koord1mator Zespołu Prawnego.''
(zuwaginarcdzaj i charakter zadańZP istnieje konieczność koordynacji jego pracy
obowiązek taki narzuca art.9 ust.2 ustawy o radcach prawnych)

7. $7 ust.l, pkt. 12 zmianaz Naczelnik Wydziału Planowania, Promocji i WspóĘracy
Zagranicznej naWydziału Planowania i Urbanistyki, (z uwagi nazmianęnazw i zakresu
obowiązków wydziaŁl)

8' $7 ust.l, pkt. 15 dodanie ,,Z-caKomendantaStruŻy Miejskiej'' (doprowadzenie do
zgodności zUchwałąNr XVIV2O412000 z dnia23lutego 2000r. w sprawie uchwalenia
regulaminu Strazy Miejskiej w Starogardzie Gd.)

9. $ 19, ust. 1, pkt. 10 wykreślenie,,przygotowylvanych przęZWydziat. Planowania i Rozwoju
Miasta'' (system informatyczny staje się częściąWo)

l0' $ 21 ust.1 po stowie ''Wydziałów'' wykreślenie ''i komórek orgarizacy1nycb' oraz
s amodzi elnych stanowi sk pracy" (z pr zy czyn formalnych)

11. $ 2l, ust.1, pkt. 5 zmianaz,,danej komórki organizacy1nej'' na ''danego wydziałl,,
(z pr zy czy n fo rm alnych)

12,s2|, ust.l, pkt.8 zmianaz,,danej komórki organizacy1nej'' na ''danego wydziału,,
(z pr zy c zyn fo rm alnych)

|3' sfz, ust.l, pkt.2,lit. c) zmiana z ''wykonywanie prac związanych z wybotami do Sejmu
i Senatu RP, Prezydenta RP, do Rady Miejskiej orazławn1ków sądowych i referendum''
na ''wspótdztał.anię zWydział'em Spraw obylvatelskichprzy wykonywaniu prac
związanychzwyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, do Rad samorządów
terytorialnych wszystkich szczebli orazŁawników sądowych i referendum'' (zadania te
prowadzt WSO)

14's22, ust.l, pkt. 17 dodanie ''prowadzenię zadart określonych odrębnymi przepisami
wewnętrznymi z zakresu ewidencji środków trwaĘch w odniesieniu do sprzętu i
w)po saz eni a b iurowe go, p oj azdow słuzbowych i sprzętu komputerowe go'' (unormowanie
gospodarki środkami trwałynri prowadzonej na podstawte ZarządzeniaPrezydenta)

15. s22, ust.1, pkt. 18 przeniesienie z $ 29 ustępu 3 w całoŚci, (system informatyczny
z samej swej natury jest narzędziemptacy urzędników i jest zagadnieniem natury
organizacyjnej, wracamy w ten sposób do uregulowań obowiązujących w naszyffl
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IJrzędzie od powstania systemu informatycznego do zmiany regulaminu organizacy.nego
w 1997r.)

16. $ 23, ust.2, pkt. 19 dodanie po słowie ''karnych,'' ''opłat rocznych zaużylkowante
wieczyste gruntów, zaprzekształcenie prawa wieczystego uzlkowania gruntów w prawo

własności,'' oraz dodanie po słowie ''wykonawczych,,, ''naliczanie odsetek zazwłokę,
opiniowanie i załatwianie podań o umorzenia,, (uszczegółowienie kompetencji wydziału)

|7, s24, ust. 1, pkt. 4 wykreślenie ''lub prowadzenie gospodarstwa rolnego ptzez Żołnierzy,,

(nie obowiązlje zmocy prawa)
18. $ 24, ust. 1, pkt. 7 Zmuana ''obejmującym ewidencję ludnośc7,, na,,zadan realizowanych

przez W ydziaŁ,, (uszczegółowienie kompetencji wydziału)
|9,sz4,ust. 1, pkt.9 wykreślenię,,inadzór nadjej prowadzeniem w jednostkach

podporządkowanych Zarządow i Mi ej skiemu'' (ustawa o ochroni e informacj i niej awnych

natzucaobowiązek prowadzenia kancelarii tajnej na kierownika jednostki organizacyjnej)

20,s24,ust. 1, pkt.Łldodanie '' wykonywanie prac związanychz wyborami do Sejmu
i Senatu RP' Prezydenta RP, do rad samorządów terytońalnych wszystkich szczeb|i oruz
ławników sądowych i referendum,, (przekazanie obowiązków z Wo)

21. $ 25, ust.Z, pkt. 3 dodanie po słowie ''dróg'' słowa ''gminnych,, (uszczegółowienie
kompetencji wydziaŁu)

22.s25,ust.2, pkt. 5 dodanie po słowie ''dróg'' słowa ''gminnych,, (uszczegółowienie
kompetencji wydziału)

23.s25,ust.3, pkt. 4 dodanie ''prowadzenię zadai określonych odrębnymi przepisami
wewnętrzn1rrni z zal<ręsu ewidencji środków trwałych w odniesieniu do inwestycji''
(unormowanie gospodarki środkami trwałymi prowadzonej na podstawie Zarządzenia
Prezydenta)

24.s26,ust.4, pkt. 19, Iit. azmianaz,,tnfotmacja dla aktua|izacji in'wentaryzacji środków
trwałych na podstawie obrotu nieruchomościami'' na ''prowadzęnie zadan określonych
odrębnyrni przepisami wewnętrznymi z zakresu ewidencji środków trwałych
w odniesieniu do obrotu nieruchomościami'' (unormowanie gospodarki środkami
trw ałymi p ro w adzonej na p o d s t aw ie Z ar ządzenia P r ezy denta)

25, s26, ust.4, pkt. 13 dodanie po słowie ''opłatach'' słów '', o rozłożenie naratybądź
przesuni ęci e tetminu płatno ś ci'' (uszcze gołowi eni e komp etencj i wydziaŁa)

26.sf6, ust.4, pkt. 21 dodanie ''opiniowanie wniosków o uzgodnienie przebiegu uzbrojenia
technicznego terenu przez nieruchomości będące własnością Gminy poza pasami
drogowymi,, (uszczegółowienie kompetencj i wydziału)

27.s26,ust.4, pkt.22 dodanie ''przygotowywanie umów nazajęcie nieruchomości będących
własnością Gminy poza pasami drogowyrni pod ułozenie uzbrojenia technicznego terenu''

(uszczegot'owienie kompetencj i wydziału)
28.s27,ust.l, pkt. 1,4,5 dodanie po słowie ''podstawowych'' słowa ''gimnazjów'' (skutek

reformy oświaty)
29.s29 zmiananazwy wydziału z Planowania, Promocji i WspóĘracy Zagraricznej

na Planowania i Urbanistyki (wydzielenie części zadań wydziału i przeniesienie ich do
innych komórek or gantzacYnych Urzędu)

30. $ 29 ust.1, wykreślenie ''koordynacjaprac w zakresie przygotowania ofert
inwestycfnych'' (oferta gospodarczamiasta jest dział.aniem promocy]'nym i zostało ono
przeniesione do zadai Samodzielnego Stanowiska Pracy d/s promocji i wspóĘracy
zagrmicznej)

31. $ 29 ust.2 dodanie po słowie,,przesttzennego'' słów ''i urbanistyk7,, (uszczegółowienie
kompetencji wydziału)
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$ 29 ust.2' pkt. 4 dodanie po słowie ''planu'' słów ''i ustawy prawo budowlane''
(uszczegółowienie kompetencji wydziału)

$ 29 ust.3 treść dawnego ust.4

$ 29 ust.4 treść dawnęgo ust.7

' $ 35 dodanie ''samodzielne stanowisko pracy d/s promocji miasta i wspóĘracy
zaganicznej,, oraz ust.1 i ust.2 przeniesionych w całości z odpowiednio $ 29 ust.6 i ust'5
oraz dodanie ''przygotowanie ofert inwestycy.nych miasta'' (wydzielenie tych zadań
podyktowane j est upros zczenięm struktury organizacy1nej oraz koniecznością
podporządkowania promocji i wspóĘracy zagranicznej Prezydentowi dla zwiększenia
skuteczności działania oraz zmniejszenia czas;rl na rcalizacjęzadń zgodnie z podjętą
decyzją)

3ó. $ 36 dodanie ''Pełnomocnik Prezydenta d,/s promocji miasta i współpracy zagranicznej,,
oraz jego obowiązków (konieczność koordynacji prac promocyjnych poszczego|nych
jednostek miejskich - ItM, SCK, OSiR, itp., oraz wzmocnienia roli promocji miasta
w obliczu bieŻącej sytuacji ękonomicznej miasta)

37. $ 37 dodanie ''Pełnomocnik Prezydenta d/s ochrony informacji niejawnych,, oraz jego
obowiązków (obowiązek ustawowy)

38. zmiananumeracji $ 3 5-37
39.zał.1 Struktura organizaryjna Urzędu Miejskiego w Starogardzie Gdańskim

odzwiercied|a zmiany zapisate w tekście regulaminu
40,w za'ł.4 Kontrola Wewnętrzna $ 5 ust. 2, pkt. 5 dodano '' Petnomocnik Prezydenta d/s

ockony informacji niejawnych - w zakresie ochrony informacji niejawnych
(konsekwencj a obowiązku ustawowego)

4|,w zał.7 Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg oraz
wniosków ust. 2 zmienia się '' organem właściwym do rozpatrzenia skargi dotyczącej
zadan |ub dzi ałalno ś ci :

1) Zarządll Miejskiego lub jego członków jest Przewo dniczący Rady Miejskiej,
2)wydziału lub pracownika jest PrezydentMiasta.'' na ''Właściwośó organu określa
Kodeks Postępowania Administracyjnego'' (dla uniknięctazmianuchwĄ zkaŻdorazową
zmianąKPA)


