Uchwatla NrXXI1/222/2000
Rady Miejskiej Starogardu Gdanskiego
z dnia 28 czerwca 2000r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Starogardzie Gdanskim.

Na podstawie art. 33, ust. 2 w zwiazku z art, 40, ust. 2, pkt. 2, art. 41, ust. 1 i art.
42, ust. 112 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.
U Nr 13, poz. 74 z 1996 r. z pozniejszymi zmianami) Rada Miejska Starogardu
Gdanskiego uchwala:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W STAROGARDZIE
GDANSKIM.

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Starogardzie Gdanskim, zwany
dalej Regulaminem okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miej skiego w Starogardzie Gdanskim, zwanego dalej
Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych wydzialdw i komérek
organizacyjnych oraz stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumieé Gming Miejska Starogard Gdanski,

2) Radzie lub Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Radg Miejska Starogardu Gdanskiego
oraz Zarzad Miejski w Starogardzie Gdanskim,

3) Prezydencie, Wiceprezydencie, Sekretarzu, Skarbniku, kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumied odpowiednio: Prezydenta Miasta Starogardu
Gdanskiego, Wiceprezydenta Miasta Starogardu Gdanskiego, Sekretarza Miej skiego w
Starogardzie Gdanskim, Skarbnika Miej skiego w Starogardzie Gdariskim oraz
Kicrownika Urzedu Stanu Cywilnego w Starogardzie Gdanskim,

4) Wydziale - nalezy rozumieé przez to réwniez inne komérki organizacyjne Urzedu
wymienione w §6 Regulaminu.




§3

. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Miejskiej w Starogardzie Gdanskim.
. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
. Siedziba Urzedu jest Miasto Starogard Gdanski.

Rozdzial 11

ZAKRES DZIAL.ANIA 1 ZADANIA URZEDU.
§4

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisji, Zarzadu i Prezydenta Miasta.

. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. Nr 13, z 1996 r., poz. 74 z pézniejszymi zmianami) oraz innych
ustaw szczegdlnych,

2) zadan zleconych przez organy administracji rzadowej w trybie art. 8 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. Nr 13 z 1996 r., poz.
74 z pdzniejszymi zmianami),

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

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego, ktore
nie zostaly powierzone innym miejskim jednostkom organizacyjnym lub przekazane
innym podmiotom na podstawie umow.

§5

. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji.

. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialdow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organéw gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji 1 posiedzen Zarzadu,

7) prowadzenie zbioru przepisdw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegoélnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przechowywanie i wysylanie korespondencjl,
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b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum,
9) realizacja obowiazk6w i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial IT1

ORGANIZACJA URZEDU.
§ 6

1. W sktad Urzedu wchodza nast¢pujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjny,
2) Wydziat Finansowy,
3) Wydzial Spraw Obywatelskich,
4) Wydziat Techniczno - Inwestycyjny,
5) Wydzial Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa,
6) Wydzial Spraw Spotecznych,
7) Urzad Stanu Cywilnego,
8) Wydziat Planowania i Urbanistyki,
9) Straz Miejska,
10) Zespot Prawny,
11) Stuzba BHP,
12) Samodzielne Stanowiska Pracy d/s:
a) kontroli finansowo - gospodarczej,
b) zamoéwien publicznych,
¢) promocji miasta i wspdlpracy zagraniczne;j.
13) Pelnomocnicy Prezydenta d/s:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) promocji miasta i wspélpracy zagranicznej.
14) Pelnomocnicy Zarzadu d/s:
a) Profilaktyki 1 Rozwiazywania Problemoéw Uzaleznien,
b) Oso6b Niepetnosprawnych.
2. Wydziaty dziela sig na stanowiska pracy.
3. Podzialu Wydziatéw na stanowiska pracy dokonuje Prezydent w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.
4. Wydzialami kieruja Naczelnicy Wydziatow, a Urzgdem Stanu Cywilnego - Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego.
5. Straza Miejska - kieruje Komendant Strazy Miejskie;j.
6. Prace Zespotu Prawnego koordynuje - Koordynator Zespotu Prawnego.

§7

. W Urzedzie tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska kierownicze:
1) Skarbnik Miejski, pelniacy jednoczesnie funkcj¢ Naczelnika Wydziatu Finansowego,
2) Z-ca Skarbnika Miejskiego,
3) Sekretarz Miejski, pelniacy jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego,
4) Z-ca Sekretarza Migjskiego,
5) Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich,
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6) Naczelnik Wydziatu Techniczno - Inwestycyjnego,
7) Z-ca Naczelnika Wydziatu Techniczno - Inwestycyjnego,
8) Naczelnik Wydzialu Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa,
9) Naczelnik Wydziatu Spraw Spotecznych,
10) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
11) Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
12) Naczelnik Wydzialu Planowania i Urbanistyki,
13) Starszy inspektor d/s bezpieczenstwa i higieny pracy - kierownik Stuzby BHP,
14) Komendant Strazy Miejskiej,
15) Z-ca Komendanta Strazy Miejskiej.
2. Podjecie przez pracownikéw wymienionych w ust. 1 dodatkowej pracy na podstawie
umowy o prac¢ oraz wykonywanie innych zajg¢ zarobkowych na podstawie umow prawa
cywilnego wymaga zgody Prezydenta Miasta, wyrazonej w formie pisemne;.

§8

Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik
Nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU.
§9

Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontrolowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki organizacyjne,

8) wzajemnego wspdldziatania.
§ 10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialaja na
podstawie prawa 1 obowiazani sa do jego Scislego przestrzegania.

§ 11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow sa

obowiazani stuzy¢ Gminie 1 Panstwu.
§12

1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem

komunalnym.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych.
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§ 13

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitoéci poleceniodawstwa 1 stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegblnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Prezydent przy pomocy Wiceprezydentow, Sekretarza i Skarbnika,
ktorzy ponosza odpowiedzialnoé¢ przed Prezydentem za realizacje swoich zadan.

3. Naczelnicy poszczegdlnych Wydziatéw oraz Kierownicy komorek organizacyjnych
Urzedu kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy optymalna realizacje zadan
swoich jednostek i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Prezydentem.

4. Naczelnicy poszczegélnych Wydziatéw oraz Kierownicy komodrek organizacyjnych
Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow i sprawuja nadzor nad
nimi.

§ 14

1. Urzad dziala zgodnie z rocznym planem pracy.
2. Szczegblowe zasady planowania pracy w Urzedzie okresla Zalacznik Nr 3 do

Regulaminu.

§ 15

1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczeg6lne komorki organizacyjne Urzedu 1
wykonywania obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

). Zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla Zalacznik Nr 4 do Regulaminu.

§ 16

|. Wydziaty, komérki organizacyjne Urzedu realizuja zadania wynikajace z przepisow
prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu sa zobowiazane do Wwzajemnego
wspoldziatania, w szczegolnoéci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

Rozdzial V

7ZAKRESY ZADAN PREZYDENTA I WICEPREZYDENTOW MIASTA
ORAZ SEKRETARZA 1 SKARBNIKA MIEJSKIEGO.

§ 17

Do zakresu zadan Prezydenta nalezy:

1) przewodniczenie posiedzeniom Zarzadu,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocj acji w sprawach dotyczacych
Gminy oraz kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,

4) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy oraz wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

5) mianowanie pracownikéw samorzadowych,
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6) powotywanie rzecznika dyscyplinarnego,

7) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,

8) nadzorowanie realizacji budzetu,

9) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej oraz upowaznienie swoich
zastepcéw (Wiceprezydentéw) oraz innych pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

10) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wyltacznej kompetencji
oraz powiadamianie o ich udzieleniu Zarzadu na najblizszym posiedzeniu,

11) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Zarzadu w sprawach nie
cierpiacych zwloki i mogacych zagraza¢ zyciu oraz powiadamianie o nich Zarzadu na
najblizszym posiedzeniu,

12) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminéw dotyczacych
dziatalnosci Urzedu z wyjatkiem niniejszego Regulaminu.

§ 18

|. Wiceprezydenci wykonuja zadania na polecenie lub z upowaznienia Prezydenta.
2. Prezydent wyznacza wiceprezydenta pelnigcego obowiazki Prezydenta w czasie jego

nieobecnoscl.
§ 19

Do zadan Sekretarza, pelniacego jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydzialu
Organizacyjnego nalezy pelienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzgdu oraz
zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, a w szczego6lnosci:

1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

2) opracowywanie projektéw podziatu Wydziatléw i innych komdrek organizacyjnych
Urzgdu na stanowiska pracy,

3) sprawowanie stalego nadzoru nad organizacja pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie
spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr,

4) przedstawianie Prezydentowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

5) nadzor nad przygotowywaniem materialdéw na posiedzenia Rady i Zarzadu, w tym
rowniez projektow uchwat,

6) organizowanie biblioteki Urzedu i czuwanie nad staltym uzupelianiem zbioréw
Urzedu, w tym przede wszystkim aktéw normatywnych,

7) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie,

8) nadzor nad wlasciwym wydatkowaniem pieniedzy na zakupy $rodkéw trwatych oraz
wyposazenia i materiatéw na cele administracyjne Urzg¢du,

9) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami 1 spisami,

10)zatwierdzanie plandéw informatyzacji poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie oraz
ich wyposazania w sprz¢t komputerowy 1 narzgdzia programowe,

11)koordynacja rozpatrywania skarg i wnioskéw zwigzanych z praca Urzedu,

12)wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Prezydenta.

§ 20
Do zadan Skarbnika, pelniacego jednoczesnie funkcj¢ Naczelnika Wydziatlu

Finansowego nalezy wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 2 maja 1991 r. w sprawie praw i obowiazkéw gtéwnych ksiggowych
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budzetow, jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych (Dz.

U. Nr 40, poz. 174), a ponadto:

1) nadzorowanie 1 biezaca kontrola realizacji budzetu Miasta oraz biezace informowanie
Zarzadu o realizacji budzetu,

2) przekazywanie komorkom organizacyjnym Urzedu wytycznych do opracowywania
niezb¢dnych informacji zwiazanych z projektem planu budzetowego,

3) wspoldzialanie w opracowywaniu budzetu,

4) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

5) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowiazan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

6) informowanie Rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty wzglednie o sytuacji, ktora taka
odmowe mogta spowodowac,

7) dokonywanie kontroli finansowej 1 w tym celu przygotowanie i organizowanie obiegu
dokumentéw finansowych,

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Prezydenta i1 Zarzadu.

Rozdzial VI

PODZIAL. ZADAN POMIEDZY WYDZIAEAMI I INNYMI KOMORKAMI
ORGANIZACYJNYMI.

§ 21

1. Do zadan wspdlnych Wydzialéw nalezy przygotowywanie materialéw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w
szczegblnoscei:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

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

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdarn, ocen i biezacych informacji o realizacji zadan,

5) wspoldziatanie z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw danego wydziatu,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) prowadzenie rejestru oraz zalatwianie skargiwnioskéw wplywajacych do danego
wydziatu,

9) usprawnianie wlasnej organizacji, form i metod pracy,

10) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Prezydenta.

2. Ogllne obowiazki kierownikéw komoérek organizacyjnych jako przelozonych
sluzbowych okresla Regulamin Pracy Urzedu.



Rozdzial VII
PODSTAWOWE ZADANIA POSZCZEGOLNYCH WYDZIAELOW.
§ 22
WYDZIAL ORGANIZACYJNY

1.Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:
1) prowadzenie zbioru, przepiséw prawnych, w tym wydanych przez:

a) naczelne 1 terenowe organy wladzy i administracji rzadowej,

b) organy gminy Miejskiej,

2) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu, w tym:

a) opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

b) kontrola funkcjonowania Urzedu oraz przedstawienie Prezydentowi wnioskow
usprawniajacych w tym zakresie,

¢) wspoldziatanie z Wydziatlem Spraw Obywatelskich przy wykonywaniu prac
zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, do Rad samorzadéw
terytorialnych wszystkich szczebli oraz tawnikéw sadowych i referendum,

3) koordynacja 1 planowanie zadan Urzedu wynikajacych z planu finansowo -
rzeczowego, uchwat Rady oraz postanowien Zarzadu i1 Prezydenta, w tym:

a) przekazywanie wiasciwym wydziatom i innym komérkom organizacyjnym Urzedu
zadan wynikajacych z uchwat Rady, wnioskow komisji, uchwat, zarzadzen oraz
decyzji Zarzadu i Prezydenta,

b) przekazywanie wlasciwym wydziatlom i innym komérkom organizacyjnym zadan
wynikajacych z przepiséw prawnych naczelnych i terenowych organéw wiladzy i
administracji rzadowe;j,

c) organizacja i kontrola wykonywania zarzadzen i decyzji Zarzadu i Prezydenta,

4) organizacja zalatwiania skarg i wniosk6w mieszkancow, a zwlaszcza:

a) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskéw wplywajacych do urzedu,
przekazywanie ich do zalatwienia wlasciwym wydzialom i innym komdrkom
organizacyjnym oraz organizowanie przyjeé interesantéw w sprawach skarg i
wnioskéw,

b) koordynowanie i kontrola terminowego zatatwiania skarg i wnioskoéw przez
wydziaty 1 inne jednostki organizacyjne,

5) stuzba informacyjna Prezydenta Miasta,

6) organizowanie obstugi dyzuréw w Urzedzie oraz rejestrowanie zgloszonych spraw i
nadawanie im dalszego biegu,

7) zabezpieczenie obstugi techniczno - biurowej posiedzen Zarzadu Miejskiego oraz
konferencji i narad zwotywanych przez Prezydenta Miasta i Zarzad Miejski,

8) prowadzenie sekretariatu Prezydenta Miasta,

9) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw przedsiebiorstw

1 zaktadéw, dla ktérych Zarzad Miejski jest organem zalozycielskim, w tym:

a) gospodarowanie etatami i funduszem ptac w Urzedzie,

b) prowadzenie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,

c¢) dokonywanie analiz sytuacji kadrowej w Urzedzie,

d) kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,

10) prowadzenie zarzadu budynkami administracyjnymi i gospodarke lokalami biurowymi

w Urzgdzie, w tym réwniez:




a) prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczacych remontéw i napraw biezacych oraz
konserwacji budynkéw administracyjnych Urzedu i nadzor nad realizacja tych zadan,

11) zaopatrzenie materialowe i techniczne na cele administracyjne, gospodarka $rodkami
rzeczowymi, zakup inwentarza ruchomego oraz materialéw i pomocy biurowych,
drukoéw i formularzy oraz remonty, naprawy i konserwacja inwentarza biurowego,

12) prowadzenie archiwum zaktadowego, kancelarii og6lnej, matej poligrafii, tacznosci
telefonicznej 1 faksowej,

13) zamawianie pieczgci 1 tablic urzedowych,

14) prowadzenie spraw dot. przestrzegania zabezpieczenia mienia w Urzedzie oraz
przepiséw p.poz.,

15) prowadzenie spraw socjalnych i gospodarka odzieza ochronna,

16) prowadzenie Biura Obstugi Petenta Urz¢du Miejskiego oraz w porozumieniu z
naczelnikami i kierownikami komoérek organizacyjnych Urzedu - koordynacja prac tego
biura w zakresie wtasciwym dla poszczegélnych wydziatéw i komérek organizacyjnych
Urzedu,

17) prowadzenie zadan okreslonych odrgbnymi przepisami wewnetrznymi z zakresu
ewidencji srodkéw trwatych w odniesieniu do sprzetu i wyposazenia biurowego,
pojazdéw stuzbowych i sprzetu komputerowego.

18) W zakresie Administracji Systemem Informatycznym:

a) realizacja zadan wynikajacych z przepisoéw o bezpieczenstwie systeméw
informatycznych i danych zapisanych na no$nikach informatycznych wynikajaca z
ustawy o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzer ministréw w tej sprawie,

b) nadzorowanie posiadanego sprzgtu komputerowego,

¢) dozor nad eksploatowanym oprogramowaniem,

d) administrowanie sieciowym systemem operacyjnym,

¢) administrowanie relacyjnymi bazami danych,

f) administrowanie Zintegrowanym Systemem Wspomagania Zarzadzania Miastem,

g) nadzorowanie procesu wdrazania programow w urzedzie,

h) biezaca pomoc uzytkownikom sprzetu komputerowego i oprogramowania w zakresie
ich eksploatacji,

1) szkolenie pracownikéw w zakresie podstaw obstugi sprzetu komputerowego i
programow,

J) organizowanie szkolen komputerowych dla pracownikéw wykonywanych przez firmy
zewngetrzne,

k) sporzadzanie planéw w zakresie: rozwoju informatyzacji w urzedzie, budzetu w
zakresie dotyczacym informatyzacji urzedu, instalacji komputerowej, informatyzacji
poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie oraz ich wyposazania w sprzet
komputerowy i narzedzia programowe,

) realizacja zakupéw sprzetu komputerowego, oprogramowania i licencji na bazy danych
1 systemy plikéw,

1) nadzor nad instalacja komputerowa.

2. W ramach Wydziatu Organizacyjnego funkcjonuje wyodrebniona komérka - Biuro
Obstugi Rady Miejskiej - do zadan ktérego nalezy:
1) kompletowanie materiatéw na sesj¢ Rady Miejskiej i posiedzenia komisji,
2) opracowywanie materialéw z obrad Rady Miejskiej i jej organéw,
3) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej, interpelacji i wnioskéw radnych, opinii
1 wnioskéw komisji oraz czuwanie nad terminowym ich zalatwieniem,
4) prowadzenie rejestru postulatéw i wnioskéw mieszkancéw zglaszanych na
spotkaniach z radnymi,
5) udzial w opracowywaniu uchwat Rady Miejskie;j,
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0) wspoldziatanie z przewodniczacymi komisji, w szczegolnoséci w zakresie
zabezpieczenia udziatu komisji w przygotowywaniu uchwat zawierajacych przepisy
prawa miejscowego,

7) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i cztonkéw komisji, a w szczegdlnosci
wynikajacych z ochrony stosunkéw pracy radnych i przygotowywania projektéw
dokumentéw w tych sprawach,

8) wspdtdziatanie w przygotowywaniu projektéw planéw spotkan  radnych z
wyborcami oraz dyzuréw w okregach wyborczych dla przyjmowania skarg i wnioskéw
mieszkancow,

9) przekazywanie odpiséw protokoléw sesji Rady Miejskiej wraz z podjetymi uchwatami
Zarzadowi Miejskiemu,

10) wspétdziatanie w organizowaniu w zakresie wskazanym przez Przewodniczacego
Rady Miejskiej konsultacji spotecznych nad projektami rozstrzygnieé poddanych
konsultacji,

11) organizowanie, przygotowywanie i obstuga obrad Rady Miejskiej, komisji oraz narad
organizowanych przez Przewodniczacego Rady Miejskie;.

§23
WYDZIAL FINANSOWY

1. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie budzetu i ksiggowosci nalezy:
1) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej na podstawie ustalonych wytycznych i
projektéw jednostkowych planéw finansowych,
2) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego wraz z planem finansowym dotacji i
wydatkéw z zakresu zadan administracji rzadowej,
3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i Zarzadu Miejskiego w sprawie
zmian w budzecie,
4) prowadzenie rejestru budzetu i kolejnych uchwat w sprawie zmian w budzecie,
5) informowanie podleglych jednostek organizacyjnych o zaistniatych zmianach w ich
planach finansowych,
6) kontrola nad prawidiowym wykonywaniem budzetu,
7) zapewnienie ptynnosci finansowe;j,
8) rejestracja, kontrola i dekretacja dowodéw ksiggowych,
9) realizacja ptatno$ci rachunkéw przelewem i gotowka,
10) chronologiczne ksiggowanie dowodéw ksiggowych:
a) organu,
b) wydatkdw,
¢) sum depozytowych,
d) zadan inwestycyjnych,
e) funduszy celowych,
f) innych,
11) przestrzegania zasad ustawy o rachunkowosci oraz prawidlowe] klasyfikacji
budzetowej,
12) rozliczanie zaliczek, ryczattéw i delegaciji shuzbowych,
13) przyjmowanie wplat gotéwkowych, odprowadzanie gotéwki do banku oraz
sporzadzanie raportéw kasowych wg. rachunkéw bankowych,
14) ewidencja drukéw $cistego zarachowania,
15) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
umorzen,
16) przeprowadzanie aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,
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17) ewidencja 1 rozliczenie naleznosci po zlikwidowanych przedsiebiorstwach,

18) prowadzenie rejestru faktur VAT, podatku VAT, rachunkéw uproszczonych oraz
rozliczanie z Urzgdem skarbowym,

19) wystawianie rachunkéw VAT i rachunkéw uproszczonych,

20) sporzadzanie list plac i kart wynagrodzen,

21) obliczanie zasitkéw, nagrdd jubileuszowych i innych $wiadczen,

22) wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

23) rozliczanie z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od osob
fizycznych,

24) sporzgdzanie sprawozdan jednostkowych,

25) przyjmowanie weryfikacji sprawozdawczosci budzetowej z podlegtych jednostek,

26) sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej,

27) sprawowanie nadzoru nad gléwnymi ksiggowymi podlegtych jednostek
organizacyjnych,

2. Do zadan Wydziatu Finasowego w zakresie podatkow, windykacji i handlu nalezy:

1) coroczne naliczanie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lenego od os6b
fizycznych 1 prawnych,

2) wykonywanie decyzji dotyczacych wymiaru podatku od nieruchomosci,

3) analizowanie 1 opiniowanie podan w sprawach odraczania, rozkladania na raty lub
umarzania podatkéw od nieruchomosci,

4) analizowanie i opiniowanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkéw od
nieruchomosci,

5) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawie ustalenia wysokos$ci
podatkow 1 oplat lokalnych zastrzezonych do wilasciwos$ci Rady Miejskie;j,

6) przeprowadzenie kontroli w zakresie prawidlowosci ztozonych deklaracji
podatkowych ze stanem faktycznym oséb prawnych i fizycznych w sytuacjach
uzasadnionych przepisami Ordynacji Podatkowe;j,

7) przygotowywanie wzordw zaznan podatkowych,

8) gromadzenie materiatéw informacyjnych dla celow wymiaru podatku od nieruchomosci
oraz wykorzystanie ich dla celéw postgpowania egzekucyjnego,

9) sporzadzanie sprawozdan o dochodach gminy (pdtrocznych i rocznych) oraz danych do
sprawozdania z wykonania budzetu gminy z podzialem jak w wyszczegdlnieniu druku

sprawozdania,
10)sporzadzanie zastawien wszystkich kont analitycznych z uwzglednieniem klasyfikacji

budzetowej,

11)naliczanie 1 egzekucja podatku od $rodkéw transportowych,

12)prowadzenie ksiggowosci analitycznej podatkowej,

13)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustalaniem wymiaru podatku rolnego i lesnego i
kontrola w tym zakresie,

14)prowadzenie rejestru ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

15)wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o przepisy ustawy o dziatalnosci
gospodarczej,

16)opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawie ustalania zasad miejsc
sprzedazy napojow alkoholowych oraz warunkow ich sprzedazy,

17)przygotowywanie postanowien i decyzji w sprawie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

18)prowadzenie spraw dotyczacych handlu obwoznego,
19)prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu podatkéw od nieruchomosci, podatkéw od

srodkow transportowych, mandatéw karnych, optat rocznych za uzytkowanie wieczyste
gruntow, za przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania gruntow w prawo
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wlasnosci, dzierzawy, najmu, leasingu i innych wynikajacych z zawartych umow -
wystawianie upomnien, decyzji okreslajacych, tytutéw wykonawczych, naliczanie
odsetek za zwloke, opiniowanie i zatatwianie podan o umorzenia,

20)we wspoipracy z Zespotem Prawnym: przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu
Miejskiego w zakresie rezygnacji z egzekucji administracyjnej 1 0 skierowaniu sprawy
do sadu o ustanowienie hipoteki przymusowej, przygotowywanie wnioskow o
wszczecie postepowania egzekucyjnego do komornika sadowego, przygotowywanie
wnioskéw o nadanie klauzuli wykonalnoéci orzeczeniom administracyjnym,

21)wspolpraca z Urzedem Skarbowym i innymi organami upowaznionymi do
prowadzenia egzekucji w zakresie zobowiazan finansowych,

22)wystawienie dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz dla Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia zaswiadczen o wysokosci zalegtych podatkéw i optat w zwiazku z
potracaniem tych naleznosci z emerytury lub renty,

23)przygotowywanie decyzji o zaniechaniu lub umorzeniu podatku od $rodkow
transportowych,

24)prowadzenie spraw dotyczacych podatkéw od spadkéw i darowizn,

25)prowadzenie ewidencji i kontrola wplywoéw podatkéw od nieruchomosci, srodkow
transportowych, mandatow karnych, uzytkowania wieczystego gruntéw, dzierzawy,

| najmu, spadkow i darowizn, i innych wynikajacych z zawartych umow

| 26)wydawanie zezwolen na krajowy zarobkowy przewoz osob,

27)wydawanie decyzji w sprawie utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

28)uzgadnianie miesigczne wplat,

29)uzgadnianie z innymi wydzialami 1 komérkami organizacyjnymi zgodno$ci
przypisanych i pobieranych przez wydzial naleznosci,

I 30)pobér wplat lub oplat z tytutu: poboru inkasa optaty targowej, podatku od posiadania

’ pséw i innych naleznosci wynikaj acych z przepiséw ustawy o podatkach i optatach

|

\

\

\

\

\

lokalnych, uzytkowania wieczystego, uzytkowania oraz trwatego zarzadu, dzierzaw
objetych podatkiem VAT, dzierzaw od budynkéw i gruntéw rolnych, przeksztalcenia
prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci, stuzebnosci gruntow, sprzedazy
napojéw alkoholowych, podatku od nieruchomosci, $rodkéw transportowych, rejestracji
pojazdéw, wykupu lokali mieszkalnych i sprzedazy nieruchomosci.

§ 24

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja $wiadczen na rzecz obrony,

2) przygotowywanie poboru dla poborowych zamieszkujacych na terenie miasta
Starogardu Gdanskiego,

3) przygotowywanie 1 przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

4) przygotowywanie decyzji dotyczacych uznania poborowych i zohierzy za jedynych
zywicieli rodzin oraz decyzji dotyczacych koniecznosci sprawowania opieki nad
czlonkiem rodziny,

5) przyjmowanie zgloszen dotyczacych znalezienia na terenie miasta niewypatow,

6) prowadzenie ewidencji 0sob o nieuregulowanym obowiazku do stuzby wojskowe),

7) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych w
zakresie zadan realizowanych przez Wydzial,

8) przyjmowanie zgloszen dotyczacych organizowania na terenie miasta zgromadzen,
zabaw i zbiorek publicznych,

9) prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu,
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10) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z wydawaniem dokumentéw tozsamosci,

11) prowadzenie ewidencji ludnosci,
12) opracowywanie decyzji administracyjnych orzekajacych w sprawach wymeldowania 1

zameldowania z urzedu,
13) organizowanie doreczania kart powotania i rozplakatowania obwieszczen w trybie

alarmowym,

14) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z realizacja zadan obronnych przydzielonych
Wydziatowi,

15) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcow,

16) sporzadzanie spisow wyborcow i przygotowywanie list wyborczych - stosownie do
utworzonych obwodoéw glosowania przed wyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta

RP, Rady Migjskiej oraz referendum,
17) z zakresu zadan Obrony Cywilnej - kierowanie i koordynacja catosci przedsigwzie¢ OC

na terenie miasta, a w szczegdlnosci:
a) planowanie zadan OC zwiazanych z ochrong ludnosci, débr kultury 1 waznych

obiektéw na wypadek zagrozen lub wojny,

b) wspétdziatanie z jednostkami przewidzianymi do prowadzenia akcji ratunkowej na
wypadek nadzwyczajnych zagrozen,

¢) organizacja i nadzor nad technicznym przygotowaniem OC,

d) przygotowanie ewakuacji ludnosci i mienia na wypadek zagrozenia lub wojny,

e) tworzenie i nadzor nad formacjami OC na terenie miasta,

f) opracowanie i nadzér nad realizacja zadan OC Urzgdu Miejskiego,

g) organizowanie ¢wiczen 1 szkolen z zakresu OC,

h) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wczesnego ostrzegania i
alarmowania,

i) dysponowanie sitami i srodkami przewidzianymi na cele OC,

j) popularyzacja OC,

k) wykonywanie innych zadan okreslonych wlasciwymi wytycznymi 1 doraznymi
poleceniami Prezydenta,

1) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

18) koordynacja i nadzér nad prowadzeniem spraw obronnych dotyczacych Urzedu
Migjskiego i1 jednostek podporzadkowanych Zarzadowi Miejskiemu,

19) wspdtpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi dzialajacymi na terenie miasta,

20) prowadzenie dzialalnosci prewencyjnej inadzér w zakresie przestrzegania
przepisow prawa o ochronie przeciwpozarowej w jednostkach podleglych Zarzadowi
Miejskiemu, w porozumieniu z Komenda Powiatowej Strazy Pozarnej.

21) wykonywanie prac zwiazanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, do

rad samorzadow terytorialnych wszystkich szczebli oraz tawnikow sadowych i

referendum.
§ 25

WYDZIAL TECHNICZNO - INWESTYCYJNY

Do zadan Wydziatu Techniczno - Inwestycyjnego nalezy realizacja zadan:

1. Z zakresu eksploatacji i rozwoju:
1) programowanie zadan remontowych i inwestycyjnych oraz podejmowanie dziatan

koordynacyjnych do zapewnienia wykonawstwa zadan objgtych planem,
2) opracowywanie programow dziatan w zakresie ochrony zieleni miejskiej wraz z
zapewnieniem realizacji zamierzen 1 nadzoru nad ich przebiegiem,
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3) podejmowanie 1 organizowanie réznych form oddzialywania na rzecz czystosci 1
porzadku w granicach administracyjnych miasta przy wspbtdziataniu z pozostatymi
jednostkami organizacyjnymi Urzgdu,

4) koordynowanie dziatalnosci jednostek w zakresie inzynierii miejskiej, a w
szczegolnoscl:

a) wodociagow i kanalizacji,
b) drogownictwa,

¢) oczyszczania miasta,

d) komunikacji miejskiej,

¢) zieleni miejskiej,

f) ushug komunalnych,

g) melioracji,

h) energetyki,

5) udzial w koordynowaniu dziatalno$ci eksploatacyjnej w zakresie funkcjonowania
shuzb miejskich, w szczegoinosci w warunkach wystepowania klgsk zywiotowych lub
awarii technicznych wymagajacych wspdldziatania réznych jednostek technicznych,

6) koordynacja dzialan jednostek gospodarczych dla zapewnienia sprawnego przebiegu
akcji zimowej,

7) umieszczanie 1 utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow,

8) wyposazanie gruntow pod budownictwo mieszkaniowe w urzadzenia komunalne oraz
w niezbedne sieci uzbrojenia terenu,

9) nadzér nad cmentarzami komunalnymi oraz organizowanie 1 sprawowanie opieki nad
grobami i cmentarzami woj ennymi.

. Z zakresu komunikacji i drog:

1) wspolpraca z organami policji w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

2) wspotpraca z wiasciwymi organami w sprawach oznakowania drég i stosowania
urzadzen ostrzegawczo - zabezpieczajacych,

3) opracowywanie planéw remontow i utrzymania drég gminnych oraz czuwanie nad ich
realizacja,

4) wydawanie opinii W sprawie zaliczenia drogi do kategorii dr6g gminnych,

5) planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych
w miescie,

6) zarzadzanie siecig drog gminnych,

7) budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona drog gminnych w granicach miasta,

8) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w
razie jego naruszenia,

9) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych obiektow
nie zwiazanych z gospodarka drogowa,

10) wydawanie zezwolef na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

11) wydawanie zezwolen na zajecia terenéw Gminy Miejskiej pod ustawianie plansz
reklamowych,

12) realizacja zadan zwiazanych z oéwietleniem ulicznym na terenie miasta.

. Z zakresu realizacji inwestycji:

1) wykonywanie czynnosci procesu inwestycyjnego z zakresu inwestycji budownictwa
mieszkaniowego 1 towarzyszacego oraz inwestycji miejskich, w tym:

a) programowanie inwestycji (m. in. pozyskiwanie decyzji 0 warunkach zabudowy i
zagospodarowaniu terenu, pozyskiwanie terenu, zastgpstwo inwestorskie itp.),

b) przygotowywanie i proj ektowanie inwestycji ( dokumentacja, przygotowanie
terenu, wykonawcy, pozwolenia na budowg itp.),
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o) realizacja inwestycji (przekazanie placu budowy, biezacy nadzér realizacyjny i
finansowy, odbiory, rozliczenia wykonawcow i inwestoréw za zrealizowane
inwestycje, kary umowne, sprawozdawczos¢ itp.),

d) eksploatacja inwestycji (odbiér pogwarancyjny robdt itp.),

2) realizowanie komunalnych (inwestycyjnych) czynéw spotecznych ludnoéci,

3) wykonywanie czynnosci koordynacyjnych w odniesieniu do inwestor6w realizujacych
zadania infrastruktury technicznej 1 spolecznej zwiazanych z budownictwem
mieszkaniowym oraz o znaczeniu ogélnomiejskim,

4) prowadzenie zadan okreslonych odrgbnymi przepisami wewngtrznymi z zakresu
ewidencji $rodkéw trwatych w odniesieniu do inwestycji

4. 7 zakresu ochrony $rodowiska:

1) inicjowanie wspotdziatania i koordynacja przedsigwzig¢ podejmowanych przez
jednostki gospodarcze i organizacje spoleczne w dziedzinie ochrony srodowiska,

2) prowadzenie ewidencji zaktadéw emitujacych zanieczyszczenia do powietrza
atmosferycznego, wod i ziemi oraz wytwarzajacych odpady przemystowe 1
stanowiacych zrédlo uciazliwego halasu,

3) zglaszanie potrzeb podjecia decyzji zmierzajacych do racjonalnego wykorzystania
srodowiska oraz usunigcia jego zagrozenia,

4) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzew6w oraz ustalenie oplat z tego tytutu,

5) prowadzenie rejestru rezerwatéw przyrody, zglaszanie wnioskéw o ich utworzenie
oraz nadzor nad ich wlasciwa ochrona,

6) zobowiazanie wlascicieli gruntéw do wykonywania urzadzen zabezpieczajacych
wode przed zanieczyszczeniami i przywracanie stosunkéw wodnych do stanu
poprzedniego,

7) zatwierdzanie ugéd w sprawie zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

8) nakazywanie wykonania niezbgdnych urzadzen zabezpieczajacych wodg przed
zanieczyszczeniem lub wydawanie zakazu wprowadzania $ciekéw do wody, w
przypadku wprowadzenia przez wlasciciela gruntu do wody Sciekéw nieoczyszczonych.

9) ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystanie z urzadzen technicznych od
srodkéw transportu stanowiacych uciazliwosé dla srodowiska w zakresie halasu 1
wibracji,

10) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow oraz w
innych sprawach przewidzianych w ustawie o ochronie i ksztaltowaniu srodowiska,
nalezacych do gminy,

11) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras agresywnych,

12) uzgadnianie sposobu postgpowania z odpadami

13) cofniecie wymienionych w p. 12) uzgodnien,

14) wydawanie zgody na miejsce i sposoéb gromadzenia odpadow.

5. Wykonywanie zadan wynikajacych z zawartych porozumien.

§ 26
WYDZIAE GOSPODARKI GRUNTAMI, GEODEZJI I ROLNICTWA

Do zadan Wydzialu Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa nalezy:

1. W zakresie Geodezji i kartografii:
1) zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchomosci,
2) prowadzenie operatu granic administracyjnych miasta Starogard Gdanski,
3) rozgraniczania nieruchomosci,

4) procedura scalania gruntow.
2. W zakresie nazewnictwa obiektéw fizjograficznych i numeracja nieruchomosci:
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1) prowadzenie operatu nazewnictwa obiektow i numeracji nieruchomosci oraz jego
aktualizacja,

2) przygotowanie dokumentacji geodezyjnej obiektu przed nadaniem mu nazwy,

3) projektowanie numeracji porzadkowej nowych obiektdw (ulice, place, osiedla),

4) wydawanie zaswiadczen o nadaniu nowych numerdéw porzadkowych,

3. W zakresie komunalizacji mienia panstwowego:

1) inwentaryzacja mienia komunalnego,

2) sporzadzanie dokumentacji w sprawie komunalizacji z mocy prawa,

3) przygotowywanie komunalizacji na wniosek:

a) projekty uchwat Rady Miejskiej,
b) sktadanie wnioskéw i dokumentacji do wojewody,

4) wspdlpraca z Komisja Inwentaryzacyjna,

3) kontrola 1 regulowanie stanu prawnego mienia komunalnego poprzez wspélprace z
Wydzialem Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w tym zakresie,

4. W zakresie gospodarki gruntami i obrotu nieruchomosciami:

1) tworzenie zasobOw gruntéw na cele zabudowy miasta i ewidencjonowanie ich,

2) informowanie o mozliwosci korzystania z prawa pierwokupu nieruchomosci i
przygotowanie dokumentéw o wykonaniu lub niewykonaniu pierwokupu,

3) wnioskowanie o wykreslenie z ksiag wieczystych dlugdéw i ciezaréw na gruncie
oddanym w uzytkowanie wieczyste oraz przyjmowanie zgloszen od oséb, ktérym
przystugiwalo prawo rzeczowe na tych nieruchomosciach,

4) przedstawianie propozycji obrotu nieruchomos$ciami,

5) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie zbycia, nabycia i zamiany nieruchomosci
oraz oddania ich w uzytkowanie wieczyste,

6) przygotowanie nieruchomosci komunalnych do zbycia lub dzierzawy w drodze
przetargowej:

a) zlecanie ewentualnych koncepcji mozliwosci zagospodarowania konkretnych
dzialek lub podzialu na nowe dziafki,

b) zlecanie koniecznych wydzieleti geodezyjnych,

¢) zlecanie wycen nieruchomosci,

d) przygotowanie uchwat w sprawie przeznaczenia nieruchomosci do zbycia lub
dzierzawy i podawanie ich do publicznej wiadomosci,

e) formulowanie ogloszen Zarzadu Miejskiego o przetargach,

f) przyjmowanie zgloszen uczestnictwa w przetargu ustnym i ofert w przetargu
pisemnym,

g) przygotowywanie protokoléw z przeprowadzanych przetargéw,

h) obstuga prac Komisji Przetargowe;j,

1) obstuga zawierania umoéw notarialnych - transakcje zbycia i uméw cywilnych -
dzierzawy,

7) przygotowywanie uchwal w sprawie zamiany nieruchomosci i ich wykonanie,
protokoly uzgodnien, dokumentacja, akty notarialne, protokoly przejecia -
przekazania nieruchomosci zamienianych,

8) kontrolowanie realizacji uméw dzierzawy, przedtuzanie, rozwiazywanie umoéw,
aktualizacja stawki dzierzawy i wszelkie zmiany w umowach na wniosek stron,

9) obstuga prac Komisji d/s Negocjacji:

a) reklamacje dot. zmiany stawki dzierzawy - organizowanie negocjacji z
zainteresowanymi w formie ustalonej z komisja,

b) kontrola realizacji warunkéw oddania w uzytkowanie wieczyste w zakresie
terminow rozpoczecia, zakoriczenia budowy i wlasciwego wykorzystania gruntu -
wizja w terenie, decyzje o dodatkowych oplatach,
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10) przygotowywanie uméw uzyczenia, uzytkowania nieruchomosci gminnych dla
réznych celow,

11) przygotowywanie decyzji o oddaniu w trwaly zarzad nieruchomosci komunalnych na
wniosek zainteresowanych i protokolarne ich przekazanie,

12) przygotowywanie decyzji o wygasnigciu trwatego zarzadu nieruchomosci
komunalnych na wniosek zainteresowanych i protokolarne przejmowanie zbgdnych
nieruchomosci lub ich czegéci,

13) wzywanie do uiszczenia oplat rocznych uzytkowania wieczystego i uwzglednianie
zaakceptowanych wnioskow o ulge w oplatach, o roztozenie na raty badz przesunigcie
terminu platnosci ( w terminie do 31 marca kazdego roku),

14) aktualizacja wysokosci optat rocznych w zaleznosci od wartosci gruntow 1 sposobu
wykorzystania: wypowiedzenia - oferty (do 31 grudnia kazdego roku),

15) przeprowadzanie procedury wykupu prawa uzytkowania wieczystego 1 ewentualnych
zmian zawartych umow uzytkowania wieczystego,

16) statystyka zwiazana z obrotem nieruchomosciami - informowanie Zarzadu o stanie
mienia komunalnego,

17) kontrola i regulowanie wladania mieniem komunalnym,

18) kontrola zgodnosci wykorzystania gruntéw gminnych z przeznaczeniem w planie
ogblnym miasta,

19) wspélpraca z Wydziatem Finansowym:

a) prowadzenie zadan okre§lonych odrgbnymi przepisami wewnetrznymi z zakresu
ewidencji srodkéw trwatych w odniesieniu do obrotu nieruchomosciami,
b) przypisy i odpisy na podstawie dokonanych transakcji i zmian umow cywilnych,

20) wydawanie decyzji w sprawie przeksztalcenia uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wilasnosci.

21) opiniowanie wnioskéw o uzgodnienie przebiegu uzbrojenia technicznego terenu przez
nieruchomosci bedace wlasnoscia Gminy poza pasami drogowymi

22) przygotowywanic uméw na zajgcie nieruchomosci bedacych wiasnoscia Gminy poza
pasami drogowymi pod utozenie uzbrojenia technicznego terenu

5. W zakresie rolnictwa:

1) organizowanie i przeprowadzanie spisow rolnych,

2) wybory do izb rolniczych,

3) obstuga miejskiego koétka rolniczego,

4) programowanie i nadzorowanie zadan zakresu ochrony roslin 1 produkcji roslinne;j,

5) wspoldziatanie z gospodarka hodowlana i ochrong weterynaryjna,

6) nadzorowanie punktéw kopulacyjnych zwierzat hodowlanych,

7) wydawanie zaswiadczen pochodzenia zwierzat,

8) przygotowywanie uméw dzierzaw gruntéw komunalnych na cele rolne 1 na cele
ogrodkow przydomowych,

9) kontrola przestrzegania postanowien uchwat Rady Miejskiej w zakresie hodowli
zwierzat gospodarskich.

§ 27
WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH

Do zadan Wydziatu Spraw Spotecznych nalezy:
1. W dziedzinie o$wiaty:
1) koordynowanie dzialalnoéci przedszkoli, szkét podstawowych, gimnazjoéw 1 innych
placéwek o$wiatowo-wychowawczych, dla ktérych Rada jest organem prowadzacym,
2) kontrolowanie jednostek, o ktérych mowa w pkt. 1, pod wzgledem ich
funkcjonowania w zgodno$ci z prawem,
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3) opiniowanie realizacji funkcji dyrektora, okreslonych przepisami prawa, a w
szczegdlnosci wypelnianie zadan:
a) dysponenta srodkéw okreslonych w planie finansowym placowki,
b) organizatora dzialalno$ci administracyjnej, finansowej i gospodarczej placowki,
c) kierownika zaktadu pracy dla zatrudnionych w placéwce nauczycieli i pracownikow

nie bedacych nauczycielami,
d) tworzenie odpowiednich warunkéw organizacyjnych do realizacji zadan
dydaktycznych i opiekuriczo - wychowawczych,

4) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw przedszkoli, szkét podstawowych 1
gimnazjow,

5) opiniowanie arkuszy organizacji szkét podstawowych, gimnazjow i przedszkoli,

6) wspélpraca z Wydzialem Techniczno - Inwestycyjnym w zakresie opracowywania
planéw inwestycyjnych i remontéw obiektéw oraz w podejmowaniu dzialan dla
utrzymania i poprawy bazy lokalowej prowadzonych jednostek,

7) kontrola realizacji obowigzku szkolnego - realizacja zadan organu egzekucyjnego w
zakresie egzekucji administracyjnej obowiazkow o charakterze niepienigznym,

8) koordynacja wypoczynku dzieci i mlodziezy.

2. W dziale kultury:

1) prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury,

2) koordynowanie dzialalnosci samorzadowych instytucji kultury na terenie miasta,

3) nadzorowanie realizacji zadan statutowych i wykorzystywania posiadanych srodkow
finansowych instytucji, o ktérych mowa w pkt. 1,

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

5) podejmowanie, wspdlnie z podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ kulturalng

przedsiewzigc o charakterze kulturalnym,
6) wsp6ldziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie ochrony débr

kultury,
7) nadzorowanie realizacji zadan zlecanych podmiotom prowadzacym dzialalnos¢
kulturalng i kontrolowanie wykorzystania przyznanych na te zadania $rodkow z budzetu

miasta,
3. W dziedzinie sportu i rekreacji:

1) koordynacja dziatalno$ci samorzadowych instytucji sportowo - rekreacyjnych
dziatajacych na terenie miasta,

2) podejmowanie, wspdlnie z zakladami pracy, instytucjami, klubami sportowymt,
organizacjami, stowarzyszeniami i innymi jednostkami przedsigwzig¢ majacych na celu
krzewienie sportu, turystyki i rekreacji,

3) nadzorowanie realizacji zadan zleconych podmiotom, prowadzacym dziatalnos¢ z
zakresu kultury fizycznej, wychowania fizycznego, sportu, rekreacji, rehabilitacji
ruchowej 1 turystyki oraz kontrolowanie wykorzystania przyznanych na te zadania

srodkéw z budzetu miasta.
4. W zakresie obszaru dziatania Pelnomocnika Zarzadu d/s Profilaktyki i Rozwiazywania

Probleméw Uzaleznien:

1) dzialanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej plaszczyzny wspétdziatania w zakresie
profilaktyki i rozwiazywania probleméw uzaleznien,

2) prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-edukacyjnej oraz przeprowadzanie analizy
probleméw uzaleznien i mozliwosci ich rozwiazywania na terenie miasta Starogard

Gdanski,
3) przygotowywanie wspdlnie z Miejska Komisja do spraw Profilaktyki i Rozwiazywania

Probleméw Alkoholowych i przedktadanie Zarzadowi:
a) projektu Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problem6w Alkoholowych w Gminie,
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b) projektu planu finansowego na realizacj¢ w/w programu,
¢) projektu sprawozdania z realizacji w/w programu,
4) koordynowanie oraz realizowanie zadan okreslonych w/w programie,
5) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w zakresie profilaktyki i
rozwigzywania problemoéw uzaleznien,
6) wspétpraca z pelnomocnikami wojewody do spraw zakresie profilaktyki i rozwigzywania
problemow uzaleznien.
5. W zakresie obszaru dziatania Pemomocnika Zarzadu d/s Oséb Niepelnosprawnych:
1) reprezentowanie Zarzadu w kontaktach z instytucjami i organizacjami dzialajacymi na
1Z€CZ

0sob niepelnosprawnych,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia Rady Os6b Niepelmosprawnych,

3) koordynowanie realizacji programu "Starogard Miastem Przestrzeni Wspolnej",

4) prowadzenie Punktu Konsultacyjnego dla os6b niepelosprawnych, ktérego gtownym
celem
bedzie udzielanie informacji i porad osobom niepelnosprawnym.

6. Koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci statutowej stuzby zdrowia, dla ktérych gmina
jest organem zatozycielskim i samorzadowych jednostek opieki spoleczne;.

7. Przygotowywanie analiz finansowych i zbiorczych sprawozdan statystycznych
samorzadowych jednostek o$wiatowych, kulturalnych, sportowych, opieki spolecznej i
stuzby zdrowia.

8. Wspéldziatanie z instytucjami zajmujacymi sig problemami bezrobocia.

9. Wspéldzialanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie zaspokajania przez nich
zbiorowych potrzeb mieszkaficow miasta.

10.Prowadzenie ewidencji pol biwakowych i innych obiektow, w ktérych swiadczone sg

ustugi hotelarskie.
§ 28

URZAD STANU CYWILNEGO

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) przyjmowanie o$wiadczen woli o:
a) wstapieniu w zwiazek malzenski,
b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenistwa oraz wydawanie
zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,
¢) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu
w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia zwiazku matzenskiego,
d) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
e) wstapienie w zwiazek malzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa oraz
poza lokalem Urzgdu Stanu Cywilnego,
f) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
g) uznanie dziecka,
h) uznanie dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,
i) nadanie dziecku nazwiska meza matki,
2) prowadzenie ksiag stanu cywilnego urodzen, malzenstw i zgonéw dla zdarzen, ktore
nastapity w okregu dziatania USC,
3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego,
4) przyjmowanie zgloszen o urodzeniu sig dziecka w innym okregu,
5) przyjmowanie zgloszen o urodzeniach dziecka oraz o zgonach,
6) przechowywanie ksiag prowadzonych przez USC za okres 100 lat,
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7) aktualizowanie przechowywanych ksiag przez wpisywanie wzmianek dodatkowych 1
przepisow na podstawie wyrokow, postanowien, decyzji administracyjnych 1
o$wiadczen woli 0s6b zainteresowanych,

8) wydawanie wypisow z ksiag stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych ksiag,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

a) odtworzenie lub ustalenie tresci aktu cywilnego,

b) sprostowanie oczywistego bledu pisarskiego 1 uzupekienie tresci aktu stanu
cywilnego,

¢) o wpisaniu do krajowej ksiggi stanu cywilnego aktu urodzenia, malzenstwa lub
zgonu sporzadzonego za granicq nie w polskim urzgdzie konsularnym,

d) zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za granica,

10) prowadzenie innych, nie wymienionych wyzej spraw wynikaj acych z prawa o aktach
stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekurnczego.

§ 29
WYDZIAE, PLANOWANIA i URBANISTYKI

Do zadan Wydziatu Planowania i Urbanistyki nalezy:
1. W dziedzinie rozwoju miasta:

1) programowanie rozwoju przestrzennego miasta w powiazaniu z kierunkami
perspektywicznego rozwoju spoleczno - gospodarczego,

2) programowanie opracowan miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie biezacych analiz tych planow oraz wnioskowanie i zapewnienie zmian
tych plandw,

3) okrelanie potrzeb terenowych pod rozwdj inwestycji miejskich,

4) analiza danych budownictwa mieszkaniowego w miescie,

5) okre$lenie potrzeb i zakresu marketingu dla inwestycji szczegOlnie istotnych dla
miasta,

6) programowanie rozwoju budownictwa mieszkaniowego we wszystkich jego
formach oraz zadan infrastruktury technicznej towarzyszacej temu budownictwu,

7) analiza danych statystycznych o sytuacji spoteczno-gospodarczej miasta,

2. W zakresie planowania przestrzennego i urbanistyki:

1) opracowanie projektéw aktéw normatywnych dotyczacych zatwierdzenia planow
zagospodarowania przestrzennego miasta,

2) koordynacja prac planistycznych,

3) nadzorowanie wdrazania planéw zagospodarowania przestrzennego,

4) przygotowywanie opinii wynikajacych z planu i ustawy prawo budowlane,

5) opracowywanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

6) zawiadamianie zainteresowanych wtascicieli i uzytkownikow oraz innych wydzialow 1
komoérek organizacyjnych Urzedu o ustalonym w planie przeznaczeniu terendw oraz
innych uwarunkowaniach z planu zagospodarowania przestrzennego,

7) prowadzenie uzgodnien planéw zagospodarowania przestrzennego w toku ich
sporzadzania, organizowanie konsultacji spolecznych dotyczacych programow
zagospodarowania przestrzennego oraz wyktadanie tych planéw do publicznego wgladu,

8) prowadzenie graficznej rejestracji decyzji dotyczacych zagospodarowania
przestrzennego,

3. W dziedzinie Systemu Informacji Przestrzenne;:
1) obstuga programoéw narzedziowych SIP,
2) przygotowanie projektéw umow i zatozef technicznych w zakresie SIP,

3) nadzor wykonywania umow,
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4) wdrazanie poszczegolnych modutow SIP w innych wydziatach i komérkach
organizacyjnych Urzedu,

5) przygotowywanie opracowan dotyczacych Systemu Informacji Przestrzennych
organizacja spotkan w tym zakresie,

6) przygotowanie materialéw analo gowych (wspolrzedne, mapy ewidencji gruntéw 1
zasadnicza, miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego) oraz tworzenie
dokumentéw kompilujacych dane,

7) wspolpraca przy tworzeniu zalozen technicznych i funkcjonalnych SIP,

8) digitalizacja bezpoérednia danych oraz przenoszenie ich pomigdzy systemami,

9) drukowanie danych graficznych i opisowych dla uzytkownikow wewnetrznych 1
zewnetrznych,

10) biezaca aktualizacja zasobow,

11) programowanie rozwoju baz danych,

12) organizacja wymiany danych z innymi systemami informacyjnymi,

13) archiwowanie danych.

4, Wykonywanie zadan wynikajacych z zawartych porozumien.

§ 30
STRAZ MIEJSKA.

Szczegolowa strukturg organizacyjng Strazy Miejskiej okresla regulamin Strazy
Migjskiej nadany przez Radg Miejska w drodze odrebnej uchwaly.

§ 31
ZESPOL. PRAWNY

Do zadan Zespotu Prawnego nalezy wykonywanie w ustawowym terminie obstugi prawnej
Rady Miejskiej, Zarzadu Miejskiego 1 Prezydenta Miasta oraz wydzialow 1 komorek
organizacyjnych Urzedu, a w szczegolnosci:

1) opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym aktéw prawnych Prezydenta
Miasta, Zarzadu Miejskiego oraz projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady
Miejskie),

2) obstuga prawna Prezydenta Miasta i doradztwa prawnego na rzecz Wydzialow oraz
prowadzenie spraw zastgpstwa sadowego,

3) opiniowanie projektow umow i porozumien oraz branie udziatu w rokowaniach,

4) wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwiazywania z pracownikami stosunku
pracy,

5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia i rozwiazywania umowy z
kontrahentem zagranicznym,

6) wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych 1
umorzenia wierzytelnosci,

7) udzielanie wyjasnien w sprawach obowiazujacego stanu prawnego w zakresie
dziatania Prezydenta Miasta i Zarzadu Miejskiego,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoécia spotek prawa handlowego, w ktérych
gmina posiada udziaty,

9) udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji przepiséw prawnych 1
praktycznego ich stosowania,

10)wspélna z Wydzialem Finansowym realizacja zapiséw zawartych w §23 p.2.ppk.20.
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11)udzielanie porad prawnych i pomocy prawnej radnym w zwiazku z wykonywaniem
przez nich mandatu radnego,

12)udzielanie porad prawnych jednostkom podporzadkowanym Radzie Miejskiej, nie
posiadajacych obstugi prawne;,

13)kontrola stosowania przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego i innych
przepisow przez pracownikéw Urzedu,

14)zastgpstwo procesowe 1 dziatanie w roli pelnomocnika Gminy i Zarzadu oraz petna
obstuga spraw, ktore tocza si¢ przed sadami réznego rodzaju i szczebla.

§ 32
SLUZBA BHP.

Do zadan Shuzby BHP nalezy pelnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegolnosci:

1) okresowa analiza stanu bhp,

2) stwierdzenie zagrozen zawodowych,

3) przeprowadzenie kontroli warunkdéw pracy,

4) zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projektéw wewngtrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp,

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw

przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw badan §rodowiska pracy,

7) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

8) wspoldziatanie ze spoteczng inspekcja pracy,

9) udzial w pracy zaktadowej komisji bhp.

§ 33
SAMODZIELNE STANOWISKO D/S ZAMOWIEN PUBLICZNYCH.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy d/s zamowien publicznych nalezy:

1) opracowywanie 1 przygotowywanie projektow aktéw prawnych dot. regulacji i
funkcjonowania systemu zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim i jednostkach
podporzadkowanych,

2) prowadzenie kontroli postgpowan o zaméwienie publiczne przez pracownikéw Urzedu
1 jednostek podporzadkowanych,

3) uczestnictwo w postgpowaniach odwotawczych przed arbitrazem,

4) udostepnianie obowiazujacych wzoréw dokumentacji postgpowania o zamdwienie
publiczne,

5) udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych praktycznego stosowania przepiséw
ustawy o zamowieniach publicznych 1 w tym zakresie udziat w pracach komisji lub
zespolow wyltonionych do oceny ofert w ramach postgpowania o zamoéwienie publiczne,

6) wspotudziat w organizowaniu szkolen pracownikow Urzedu i jednostek
podporzadkowanych z zakresu ustawy o zamowieniach publicznych,

8) udzielanie pomocy wydzialom i komérkom organizacyjnym Urzedu przy sporzadzaniu
dokumentacji postgpowania o zaméwienie publiczne,
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§ 34

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY D/S KONTROLI
FINANSOWO - GOSPODARCZEJ.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy d/s kontroli finansowo - gospodarczej nalezy:

1) opracowywanie planow i zakreséw kontroli w jednostkach i zaktadach budzetowych
Gminy Miejskiej Starogard Gdanski,

2) przeprowadzanie kontroli finansowo - -gospodarczych, planowanych i doraznych w
Urzedzie Miejskim, jednostkach i zakladach budzetowych, gospodarstwach
pomocniczych oraz sporzadzanie protokoléw ustalen z przeprowadzonych kontroli,

3) opracowywanie projektow zalecen pokontrolnych,

4) weryfikowanie wykonania zalecen pokontrolnych,

5) opracowywanie projektow zawiadomien organéw powotanych do $cigania
przestgpstw, o wjawnieniu w toku kontroli okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenie
przestepstwa.

§ 35

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY D/S PROMOCJI MIASTA i
WSPOLPRACY ZAGRANICZNEJ

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy d/s promocji miasta i wsp6lpracy zagranicznej

nalezy:
1. W zakresie promocji:

1) przygotowywanie materiatéw promocyjnych i informacyjnych o miescie i dziatajacych
na jego terenie podmiotach gospodarczych, organizacjach i innych instytucjach,

2) wspolpraca ze Srodowiskiem gospodarczym, organami administracji publicznej réznego
szczebla, organizacjami, jednostkami i instytucjami w celu promowania miasta,

3) organizacja wystaw, prezentacja miasta na forum regionalnym, ponad regionalnym i
migdzynarodowym,

4) przygotowanie ofert inwestycyjnych miasta.

2. W zakresie wspolpracy zagraniczne;j:

1) wspolpraca z instytucjami zapewniajacymi ustugi konsultingowe w ramach
programéw pomocowych dla Polski i obstuga konsultantéw wolontariuszy pracujacych
dla tych instytucji,

2) biezaca obstuga kontaktéw zagranicznych,

3) obstuga delegacji zagranicznych,

4) przygotowanie programow wsp6lpracy,

5) koordynacja prac w zakresie przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie réznych
tematow z programéw pomocowych Wspdlnoty Europejskiej lub Fundacji
Migdzynarodowych oraz wdrazania projektéw, ktére takie dofinansowanie otrzymaty,

6) organizacja konferencji z udzialem partneréw zagranicznych,

7) biezace kontakty z biurami programéw pomocowych.
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§ 36

PELNOMOCNIK PREZYDENTA D/S PROMOCJI MIASTA i WSPOLPRACY
ZAGRANICZNEJ

Do zadaf Pelnomocnika Prezydenta d/s promocji miasta i wspélpracy zagranicznej nalezy
koordynacja i nadzér nad dziataniami w zakresie promocji miasta i wspoipracy zagranicznej
podejmowanymi przez wydzialy i zaktady oraz jednostki budzetowe Gminy.

§ 37
PEENOMOCNIK PREZYDENTA D/S OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zadari Pelnomocnika Prezydenta d/s ochrony informacji niejawnych naleza czynnosci
okreslone w art.18 ust.2, 4, 6, 7, 81 9 ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji

nigjawnych (Dz.U. Nr 11, poz. 95 z 1999r. z péZniejszymi zmianami).
ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 38

Integralng cze$¢ uchwaty stanowia zataczniki okreslajace:

]. Strukture organizacyjna Urzedu Miejskiego w Starogardzie Gdanskim.

2. Zasady podpisywania pism.

3. Zasady planowania pracy w Urzedzie.

4. Tryb wykonywania kontroli wewnetrzne;.

5. Zatatwianie spraw w Urzedzie.

6. Zasady 1 tryb opracowywania oraz wydawania aktow prawnych.

7. Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 39
Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego uchwalenia.

§ 40

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego ogloszenia.
2. Regulamin podlega ogloszeniu na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim przez okres 14

dni.
§ 41

Traci moc uchwala Uchwata Nr VI/69/99 Rady Miejskiej Starogardu Gdanskiego z
dnia 7 kwietnia 1999 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Starogardzie Gdanskim.

Przewodniczacy Rady Miejskiej
Staro a{du Gdaﬁskiggo

Stefan Milewski
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Zalacznik nr 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§1

Prezydent podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy za zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezace]j dziatalnosci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Wydzialéw i innych komoérek
organizacyjnych,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzedu,

6) decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarzad,

7) petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

8) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

9) petnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami i organami administracji,

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
11) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkafcow, zgloszone za posrednictwem radnych,

12) inne pisma, jesli ich podpisywanie Prezydent zastrzegt dla siebie.
§2

Wiceprezydenci, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Prezydenta.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.

§4

Naczelnicy Wydziatdéw i kierownicy innych komoérek organizacyjnych Urzedu podpisuja:
I) pisma zwigzane z zakresem dziafania ich jednostek, nie zastrzezone do podpisu Prezydenta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni

przez Prezydenta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydzialéw i innych komorek

organizacyjnych oraz zakresu zadan dla poszczegdlnych pracownikow.
§5

Naczelnicy Wydzialow i kierownicy innych komérek organizacyjnych Urzgdu okreslaja rodzaje pism,
do ktorych sa upowaznieni ich zastgpcy lub inni pracownicy.

§6

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

(55 '_,.E“,-":C);_}!“NGZQ\CY
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Zatacznik nr 3

ZASADY PLANOWANIA PRACY
§1

Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy 1 shuzy sprecyzowaniu zadan
nalozonych na poszczegélne Wydziaty 1 komorki organizacyjne Urzgdu oraz wytyczeniu 1
koordynacji przedsiewzig¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy i zjawiska

wymagajace dziatan przez Urzad.
Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§2

Roczny plan pracy Urzedu ustala Sekretarz w terminie do dnia 20 grudnia kazdego roku
na rok nastepny i przedstawia go do zatwierdzenia Prezydentowi.

Roczny plan pracy Urzgdu obejmuje programy dziatania poszczegdlnych Wydzialow i
komorek organizacyjnych oraz zadania Urzedu nie przypisane poszczegolnym

Wydzialom.
Kierownicy poszczegolnych Wydziatow i komdrek organizacyjnych Urzedu przedktadaja

Sekretarzowi w terminie do dnia 15 pazdziernika kazdego roku prognozy dziatania
swoich jednostek na rok nastepny.

§3

Programy dziatania Wydziatow i komorek organizacyjnych Urzgdu obejmuja w
szczegolnosci:

1) zadania wlasne wynikajace z zakresu dziatania,

2) sposob oraz terminy realizacji zadan Wydzialow i komorek organizacyjnych,
3) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan Wydziatow,

4) wskazanie Wydzialow wspotpracyj acych w realizacji danego zadania,

5) zamierzenia w zakresie doskonalenia prac Wydziatu,

6) plan szkolen pracownikow Wydziatow.

Prognozy dziatania Wydziatow zatwierdza Prezydent.

§ 4
Roczny plan pracy Urzgdu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan
Urzedu wynikajacej ze stanu prawnego i innych przyczyn.

Aktualizacji rocznego planu pracy urzgdu dokonuje Sekretarz w uzgodnieniu z
Prezydentem w formie aneksu.

§5

Aktualizacji programoéw dziatania Wydziatow dokonuja ich kierownicy w formie aneksu.
§ 3, ust. 21i § 4, ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 6
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1. Zaterminowa i pelna realizacje zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu
odpowiada Prezydent.

2. Napodstawie materialow whasnych i informacji uzyskanych od osob kierujacych

Wydziatami, Sekretarz przedktada Prezydentowi pisemne sprawozdanie z realizacji

rocznego planu pracy Urzgdu w terminie do 15 lutego nastepnego roku.

§7

7aterminowa 1 pelna realizacj¢ zadan wynikajacych z pro gramo6w dziatania Wydziatéw
odpowiadaja osoby kierujace nimi.

§8

1. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacjg rocznego planu pracy Urzedu.
2. Osoby kierujace Wydziatami kontroluja na biezaco realizacje programow dziatania
Wydziatow i rozliczaja podlegtych pracownikéw z wykonania zadan uj etych w tych

programach.

PRZ ODNICZACY

PR

Stefan Milewshi
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Zalacznik nr 4

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikow i poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:

1) legalnosct,

2) gospodarnosct,

3) rzetelnoscl,

4) celowoscl,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposoboéw
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowoscl 1 przeciwdziatania im w przysziosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe, obejmujace catos¢ lub obszerng cz¢s¢ dziatalnosci poszczegolnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe, obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dzialalnosci
kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowisk, stanowiace niewielki fragment jego
dziatalnosci,

3) wstepne - obejmujgce kontrole zamierzefi i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace - majace miejsce po ustaleniu okreslonych czynnosci, w szczegolnosci
majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku
postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§4

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej
urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie 1 oceng dziatalnosci wedlug

kryteriow okreslonych w § 1.
2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania

kontrolnego.
3. Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. J ako

dowody moga by¢ wykorzystywane w szczegélnoscei: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania $wiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia
kontrolowanych.

§5
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. Kontroli dokonuja:
1) Prezydent lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez

Prezydenta - w odniesieniu do kierownikéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Jub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych),

2) kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikow.

. Zadania zwigzane z wykonywaniem kontroli wewnetrznej wykonujg takze:

1) Skarbnik w zakresie dziatalnodci finansowo-ksiggowe] komorek organizacyjnych
Urzedu i prawidtowosci pobieranych optat skarbowych oraz zasadnosci wydatkow
budzetowych,

2) Sekretarz w zakresie sprawdzenia prawidtowosci i terminowosci zatatwienia spraw
oraz obstugi interesantéw przez poszezegoélne komorki organizacyjne Urzedu,
prawidlowosci obiegu akt, prowadzenie spisOw 1 rejestrow spraw, przestrzegania zasad
zachowania i dyscypliny pracy,

3) Inspektor d/s kontroli finansowo-gospodarczej w zakresie caloksztattu dziatalnosci
komérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek podporzadkowanych,

4) Inspektor d/s zamowien publicznych - w zakresie prawidtowosci prowadzonych
postepowan o zamoéwieniach publicznych.

5) Pelnomocnik Prezydenta d/s ochrony informacji niej awnych - w zakresie ochrony

informacji niejawnych
§ 10

Wyniki przeprowadzonej kontroli wewngtrzne;, kierownik kontrolowanej komorki
organizacyjnej moze wykorzysta¢ do: usprawnienia dziatalno$ci swej jednostki oraz
wnioskowania w sprawach tematyki szkolen pracownikow 1 przy dokonywaniu okresowych
ocen pracownikow.

FPRZEW oD F‘“OZ;\EC 4

RADY MIE]

L MIEJSH l/
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Zatacznik nr 5
Zalatwianie spraw w Urzedzie Miejskim.

- 1. Pracownicy Urzedu obowigzani sa zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwloki.

2. Niezwlocznie powinny by¢ zalatwiane sprawy, ktore moga by¢ rozpatrzone w oparciu o
dowody przedstawione przez strone lacznie z zadaniem wszczecia postgpowania lub w
oparciu o fakty i dowody powszechnie znane albo znane z urzgdu organowi, przed ktérym
toczy si¢ postepowanie, badz mozliwe do ustalenia na podstawie danych, ktérymi
rozporzadza ten organ.

3. Zalatwianie sprawy wymagajacej postgpowania wyjasniajacego powinno nastgpic nie
pozniej niz w ciggu miesigea, a sprawy szczegdlnie skomplikowanej - nie pdzniej niz w
ciagu dwdch miesiecy od dnia wszczgcia postgpowania.

4, Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zalatwiania. Przy
zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji panstwowej pracownicy
stosuja przepisy KPA lub inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej -
przepisy prawne normujace dany dzial gospodarki lub administracji.

5. Pracownicy zatatwiajacy sprawy obywateli s3 obowigzani do nalezytego i
wyczerpujacego informowania stron o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych mogacych
mie¢ wptyw na ustalenie ich praw i obowigzkéw bedacych przedmiotem postepowania
administracyjnego oraz czuwaja nad tym, aby strony i inne osoby uczestniczace w
postgpowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa, i w tym celu udzielaja
im niezbe¢dnych wyjasnien i wskazdwek.

6. Z reguly obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwianie ustne moze by¢
stosowane wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na
przeszkodzie. Tres¢ oraz istotne motywy takiego zalatwienia powinny by¢ utrwalone w
aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strong¢ adnotacji.

7. Z rozmow przeprowadzanych z interesantami oraz czynnos$ci w terenie sporzadza sie, o
ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatke stuzbowa lub czyni si¢
adnotacje na aktach, jezeli uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje majg istotne
znaczenie w zalatwianej sprawie. Notatki dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

8. Referenci zalatwiaja sprawy w/g kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawa nie majaca z nia
bezposredniego zwigzku.

9. O kazdym przypadku nie zalatwienia sprawy w terminie okreslonym w ust. 3 referent
obowigzany jest zawiadomic¢ strony podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin
zalatwienia sprawy.

10.Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub nie
dopetnit obowiazku wynikajacego z ust. 9 podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub
dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialnos$ci przewidzianej przepisami prawa.

1ZEW J;_QT NICZACY
AAN TP K

Stefan Milewski



Zatacznik nr 6

Zasady, tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych.

Zasady niniejsze dotycza projektow aktéow prawnych Rady Miejskiej i Zarzadu
Miejskiego oraz aktow administracyjnych Prezydenta Miasta.

I. Rada Miejska podejmuje decyzje i wydaje akty prawne w formie uchwat.

2. Zarzad Miejski podejmuje decyzje i wydaje akty prawne w formie uchwat i zarzadzen.

3. Prezydent Miasta podejmuje i wydaje akty administracyjne, do ktérych naleza:

1) decyzje administracyjne,
2) zarzadzenia porzadkowe nie majace charakteru aktu prawnego.

4. Wytyczne, instrukcje, statuty i regulaminy moga by¢ wydawane w formie zatacznikow do
uchwaty lub zarzadzenia majacego charakter zarzadzajacy.

5. Forme uchwaty lub zarzadzenia nalezy stosowa¢ gdy wynika ona z przepisow lub z
koniecznosci normowania spraw o znaczeniu zasadniczym.

6. Formg decyzji nalezy stosowaé w przypadku normowania spraw o charakterze
jednostkowym.

7. Forme pisma okdlnego nalezy stosowaé w przypadkach koniecznosci wskazania na
uchybienia i nieprawidtowosci w dziatalnosei jednostek podlegtych badZ wyjasnienia
obowigzujacych przepiséw w razie stwierdzenia niewlasciwego ich zastosowania.

8. Projekty aktow prawnych powinny sktada¢ sie z:

1) tytutu,
2) podstawy prawnej,
3) nazwy aktu prawnego,
4) tresci (osnowy czyli unormowanie sprawy, wskazania wykonawcy, okreslenia terminu
wykonania, wskazania przepiséw uchylonych, okreslenia terminu wejscia w zycie),
5) uzasadnienia na oddzielnym arkuszu podpisanego przez wnioskodawce.
9. Akty prawne podlegaja rejestracji w Wydziale Organizacyjnym.
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Zatgcznik nr 7

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg oraz wnioskow.

. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub niewlasciwe wykonanie
zadan przez odpowiednie organy albo przez ich pracownika.

. Skargi skfada si¢ do organéw wiasciwych. Wiasciwos¢ organu okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego.

- Szezegblowy tryb postepowania ze skargami wynika z przepiséw w sprawie organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw.

- Ustala si¢ dni i godziny przyje¢ interesantoéw w sprawach skarg i wnioskéw przez
Prezydenta lub Wiceprezydenta w nastepujacy sposéb:

1) w poniedziatki............ w godz. 14:00 - 16:00 ,

IRASTOdY. . coevirs oo w godz. 8:00-10:00.

- Naczelnicy wydzialow oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja w sprawach
skarg 1 wnioskow we wszystkie robocze dni tygodnia w godzinach pracy.

. Skargi 1 wnioski wniesione przez radnych i postéw we wlasnym imieniu lub innych oséb
powinny by¢ zatatwione poza kolejnoscia w mozliwie najkrétszym terminie.

. Wyznacza si¢ Wydzial Organizacyjny do prowadzenia rejestru skarg i wnioskow.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja organy wiasciwe do ich rozpatrzenia.

PRZEWODNICZACY

0t

Stefan Milewski
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UZASADNIENIE:
W zwiazku faktem, Ze zmiany dotycza wielu punktéw Uchwaly Nr VI/69/99 Rady Miejskiej

Starogardu Gdanskiego z dnia 7 kwietnia 1999 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Starogardzie Gdanskim, proponuje si¢ przyjecie uchwaty, ktora
wprowadzi jednolity tekst regulaminu i zniesie uchwate poprzednia.

Zmiany w stosunku do Uchwaty Nr VI/69/99 sa nastgpujace (w nawiasach podano

uzasadnienie):

1. §6 ust. 1, pkt. 8 zmiana nazwy wydzialu Planowania, Promocji i Wspétpracy Zagraniczne;j
na Planowania i Urbanistyki, (wydzielenie czeéci zadan wydziatu i przeniesienie ich do
innych komorek organizacyjnych Urze¢du)

2. §6 ust. 1, pkt. 12, lit. ¢) dodanie "promocji i wspétpracy zagranicznej" (usamodzielnienie
czesci WPPIWZ),

3. §6 ust. 1, pkt. 13 dodanie "Pelnomocnicy Prezydenta d/s: a) ochrony informacji
niejawnych, (obowiazek ustawowy), b) promocji miasta i wspélpracy zagranicznej."
(konieczno$¢ koordynacji prac promocyjnych poszczegélnych jednostek miejskich - UM,
SCK, OSIR, itp.)

4. §6 ust. 1, pkt. 14 dodanie: "Pelnomocnicy Zarzadu d/s: a) Profilaktyki i Rozwiazywania
Problem6w Uzaleznien, b) Osob Niepetnosprawnych." (z przyczyn formalnych)

5. §6 ust. 6 dodanie "Pracg Zespotu Prawnego koordynuje - Koordynator Zespotu Prawnego."
(z uwagi na rodzaj i charakter zadan ZP istnieje konieczno$¢ koordynacji jego pracy
obowigzek taki narzuca art.9 ust.2 ustawy o radcach prawnych)

7.§7 ust.1, pkt. 12 zmiana z Naczelnik Wydziatu Planowania, Promocji i Wspélpracy
Zagranicznej na Wydzialu Planowania i Urbanistyki, (z uwagi na zmiang nazwy 1 zakresu
obowiazkow wydziatu)

8. §7 ust.1, pkt. 15 dodanie "Z-ca Komendanta Strazy Miejskiej" (doprowadzenie do
zgodnosci z Uchwalg Nr XVII/204/2000 z dnia 23 lutego 2000r. w sprawie uchwalenia
regulaminu Strazy Miejskiej w Starogardzie Gd.)

9.§ 19, ust. 1, pkt. 10 wykreslenie "przygotowywanych przez Wydziat Planowania i Rozwoju
Miasta" (system informatyczny staje sig czgscia WO)

10. § 21 ust.1 po stowie "Wydzialow" wykreslenie "i komorek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy” (z przyczyn formalnych)

11. § 21, ust.1, pkt. 5 zmiana z "danej komorki organizacyjnej" na "danego wydziatu"

(z przyczyn formalnych)

12. § 21, ust.1, pkt. 8 zmiana z "danej komérki organizacyjnej" na "danego wydziatu"
(z przyczyn formalnych)

13. § 22, ust.1, pkt. 2, lit. ¢) zmiana z "wykonywanie prac zwiazanych z wyborami do Sejmu
1Senatu RP, Prezydenta RP, do Rady Miejskiej oraz tawnikéw sadowych 1 referendum”
na "wspoldziatanie z Wydziatem Spraw Obywatelskich przy wykonywaniu prac
zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, do Rad samorzadéw
terytorialnych wszystkich szczebli oraz tawnikow sagdowych i referendum" (zadania te
prowadzi WSO)

14. § 22, ust.1, pkt. 17 dodanie "prowadzenie zadan okreslonych odrgbnymi przepisami
wewnetrznymi z zakresu ewidencji $rodkéw trwatych w odniesieniu do sprzgtu 1
wyposazenia biurowego, pojazdow stuzbowych i sprzgtu komputerowego" (unormowanie
gospodarki $rodkami trwatymi prowadzonej na podstawie Zarzadzenia Prezydenta)

15. § 22, ust.1, pkt. 18 przeniesienie z § 29 ustgpu 3 w catosci, (system informatyczny
z samej swej natury jest narzgdziem pracy urzednikéw i jest zagadnieniem natury
organizacyjnej, wracamy w ten sposob do uregulowan obowiazujacych w naszym



Urzedzie od powstania systemu informatycznego do zmiany regulaminu organizacyjnego
w 1997r.)

16. § 23, ust.2, pkt. 19 dodanie po stowie "karnych," "optat rocznych za uzytkowanie
wieczyste gruntow, za przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania gruntow w prawo
wlasnosci,” oraz dodanie po stowie "wykonawczych," "naliczanie odsetek za zwloke,
opiniowanie i zatatwianie podan o umorzenia" (uszczegétowienie kompetencji wydziatu)

17. § 24, ust. 1, pkt. 4 wykreslenie "lub prowadzenie gospodarstwa rolnego przez zolnierzy"
(nie obowigzuje z mocy prawa)

18. § 24, ust. 1, pkt. 7 zmiana "obejmujacym ewidencj¢ ludnosci” na "zadan realizowanych
przez Wydzial" (uszczegotowienie kompetencji wydziatu)

19. § 24, ust. 1, pkt. 9 wykre$lenie "i nadzor nad jej prowadzeniem w jednostkach
podporzadkowanych Zarzadowi Miejskiemu" (ustawa o ochronie informacji niejawnych
narzuca obowiazek prowadzenia kancelarii tajnej na kierownika jednostki organizacyjne;)

20. § 24, ust. 1, pkt. 21 dodanie " wykonywanie prac zwiazanych z wyborami do Sejmu
i Senatu RP, Prezydenta RP, do rad samorzadéw terytorialnych wszystkich szczebli oraz
tawnikéw sadowych i referendum" (przekazanie obowiazkéw z WO)

21. § 25, ust.2, pkt. 3 dodanie po stowie "drég" stowa "gminnych" (uszczegétowienie
kompetencji wydziatu)

22. § 25, ust.2, pkt. 5 dodanie po stowie "drég" stowa "gminnych" (uszczegdtowienie
kompetencji wydziatu)

23. § 25, ust.3, pkt. 4 dodanie "prowadzenie zadan okreslonych odrgbnymi przepisami
wewnetrznymi z zakresu ewidencji srodkéw trwatych w odniesieniu do inwestycji"
(unormowanie gospodarki §rodkami trwatymi prowadzonej na podstawie Zarzadzenia
Prezydenta)

24. § 26, ust.4, pkt. 19, lit. a zmiana z "informacja dla aktualizacji inwentaryzacji $rodkow
trwalych na podstawie obrotu nieruchomo$ciami" na "prowadzenie zadan okreslonych
odrebnymi przepisami wewnetrznymi z zakresu ewidencji srodkéw trwatych
w odniesieniu do obrotu nieruchomo$ciami" (unormowanie gospodarki Srodkami
trwalymi prowadzonej na podstawie Zarzadzenia Prezydenta)

25. § 26, ust.d, pkt. 13 dodanie po stowie "optatach” stéw ", o rozlozenie na raty badz
przesuniecie terminu platnosci" (uszczegétowienie kompetencji wydziatu)

26. § 26, ust.4, pkt. 21 dodanie "opiniowanie wnioskéw o uzgodnienie przebiegu uzbrojenia
technicznego terenu przez nieruchomosci bedace wlasnoscia Gminy poza pasami
drogowymi" (uszczegdtowienie kompetencji wydziatu)

27. § 26, ust.4, pkt. 22 dodanie "przygotowywanie uméw na zajecie nieruchomoscei bedacych
wlasnoécia Gminy poza pasami drogowymi pod ulozenie uzbrojenia technicznego terenu"
(uszczegdtowienie kompetencji wydziatu)

28.§ 27, ust.1, pkt. 1, 4, 5 dodanie po stowie "podstawowych" stowa "gimnazjow" (skutek
reformy oswiaty)

29. § 29 zmiana nazwy wydzialu z Planowania, Promocji i Wsp6ipracy Zagranicznej
na Planowania i Urbanistyki (wydzielenie czgsci zadan wydziatu i przeniesienie ich do
innych komorek organizacyjnych Urzedu)

30. § 29 ust.1, wykreslenie "koordynacja prac w zakresie przygotowania ofert
inwestycyjnych" (oferta gospodarcza miasta jest dziataniem promocyjnym i zostato ono
przeniesione do zadafi Samodzielnego Stanowiska Pracy d/s promocji i wspélpracy
zagranicznej)

31. § 29 ust.2 dodanie po stowie "przestrzennego" stéw "i urbanistyki" (uszczegotowienie

kompetencji wydziatu)



32.§ 29 ust.2, pkt. 4 dodanie po stowie "planu” sléw "i ustawy prawo budowlane"
(uszczegolowienie kompetencji wydziatu)

33. § 29 ust.3 tres¢ dawnego ust.4

34. § 29 ust.4 tres¢ dawnego ust.7

35. § 35 dodanie "samodzielne stanowisko pracy d/s promocji miasta i wspélpracy
zagranicznej" oraz ust.1 i ust.2 przeniesionych w calosci z odpowiednio § 29 ust.6 i ust.5
oraz dodanie "przygotowanie ofert inwestycyjnych miasta" (wydzielenie tych zadan
podyktowane jest uproszczeniem struktury organizacyjnej oraz koniecznoscia
podporzadkowania promocji i wspétpracy zagranicznej Prezydentowi dla zwigkszenia
skutecznosci dziatania oraz zmniejszenia czasu na realizacje zadan zgodnie z podjeta
decyzja)

36. § 36 dodanie "Pelnomocnik Prezydenta d/s promocji miasta i wspolpracy zagraniczne;j"
oraz jego obowiazkéw (koniecznos¢ koordynacji prac promocyjnych poszczegdlnych
jednostek miejskich - UM, SCK, OSIiR, itp., oraz wzmocnienia roli promocji miasta
w obliczu biezacej sytuacji ekonomicznej miasta)

37. § 37 dodanie "Pelnomocnik Prezydenta d/s ochrony informacji niejawnych" oraz jego
obowiazkow (obowiazek ustawowy)

38. zmiana numeracji § 35-37

39. zal. 1 Struktura Organizacyjna Urz¢du Miejskiego w Starogardzie Gdanskim
odzwierciedla zmiany zapisane w tekscie regulaminu

40. w zal. 4 Kontrola Wewngtrzna § S ust. 2, pkt. 5 dodano " Pelnomocnik Prezydenta d/s
ochrony informacji niejawnych - w zakresie ochrony informacji niejawnych
(konsekwencja obowigzku ustawowego)

41.w zal. 7 Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg oraz
wnioskow ust. 2 zmienia si¢ " Organem wiasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczace;j
zadan lub dziatalnosci:

1) Zarzadu Miejskiego lub jego czlonkéw jest Przewodniczacy Rady Miejskiej,
2) wydziatu lub pracownika jest Prezydent Miasta." na "Wtaéciwo$¢ organu okresla
Kodeks Postgpowania Administracyjnego” (dla uniknigcia zmian uchwaty z kazdorazowa

zmiang KPA)




