Zarzadzenie Nr 227/12/2004
Prezydenta Miasta Starogardu Gdanskiego
z dnia 31 grudnia 2004 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Miejskiego w Starogardzie Gdanskim

Na podstawie art. 33, ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity

Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami) oraz § 136 Statutu Gminy Miejskiej Starogard
Gdanski (Uchwata Nr V/41/2003 Rady Miejskiej Starogardu Gdanskiego z dnia 12 lutego 2003 r. w sprawie
Statutu Gminy Miejskiej Starogard Gdanski) nadaje sig:

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 dzialania i zadania Urzgdu Miejskiego w Starogardzie Gdanskim, zwanego dalej Urzgdem,
2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzgdu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu oraz komorek organizacyjnych Urzedu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Starogard Gdanski,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska Starogardu Gdanskiego,

3) Radnym — nalezy przez to rozumie¢ czlonka Rady w trakcie trwania jego kadencji,

4) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Starogard Gdanski,

5) Zastgpcy Prezydenta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Prezydenta Miasta Starogard Gdanski,

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miejskiego w Starogardzie Gdanskim,

7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miejskiego w Starogardzie Gdanskim,

8) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty Urzedu oraz Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska,
Zespot Prawny oraz Biuro Rady Migjskie;.

§3
Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
Urzad ma swoja siedzibg na terenie Gminy.
Kierownikiem Urze¢du jest Prezydent.
Urzad jest pracodawca dla pracownikdéw w nim zatrudnionych.
Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§4

. Urzad stanowi aparat pomocniczy organow Gminy.

Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych na

Gminie zadan:

1) wilasnych wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw,

2) zleconych przez organy administracji rzadowej,

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

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



§5

W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

>
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)
2)
3)
4

S)
6)

7)
8)
9)

obstuga mieszkancéw miasta i innych oséb w zakresie wiasciwosci przedmiotu wnoszonej sprawy
i obowiazujacych przepisow,

przygotowywanie materialdéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez
organy Gminy,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci wchodzacych w zakres zadan Gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg

1 wnioskow,

przygotowywanie projektow aktow organow Gminy,

realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisbw prawa oraz uchwal organow
Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

10)realizacja obowiazkoéw i uprawnien sluzacych Prezydentowi jako wykonawcy zadan z zakresu prawa

1)

pracy - zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.
Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§6

. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

Petnomocnicy Prezydenta do spraw:

a) Ochrony Informacji Niejawnych,

b) Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Uzaleznien,
¢) Osoéb Niepetnosprawnych,

Wydziat Promocji i Wspotpracy Zagranicznej,
Urzad Stanu Cywilnego,

Straz Miejska,

Zespot Prawny,

Biuro Rady Miejskie;j,

Audytor Wewngtrzny,

Rzecznik Prasowy,

Samodzielne Stanowiska Pracy do spraw:

a) Kontroli Finansowo — Gospodarczej,

b) Zamoéwien Publicznych,

10) Wydziat Techniczno — Inwestycyjny,

11) Wydziat Planowania i Urbanistyki,

12) Wydziat Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa,

13) Wydziat Spraw Spotecznych,

14) Wydziat Spraw Obywatelskich,

15) Wydziat Organizacyjny,

16) Wydziat Finansowy.

Wydziaty, Biura i Zespoly dzielg si¢ na stanowiska pracy. Podzialu Wydzialow, Biur i Zespotéw na
poszczegolne stanowiska pracy dokonuja osoby nimi kierujace po uzgodnieniu tego podziatu z Sekretarzem.
Wydziatami kieruja Naczelnicy Wydziatow.

Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

Straza Miejska kieruje Komendant Strazy Miejskiej.

Zespotem Prawnym kieruje Koordynator Zespotu Prawnego.

Biurem Rady Miejskiej kieruje Kierownik Biura Rady Miejskie;.

Wydziatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz Miejski.

Wydziatem Finansowym kieruje Skarbnik Miejski.

1)
2)
3)
4
5)
6)

§7
. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
Prezydent Miasta,
Zastepca Prezydenta do spraw Techniczno — Inwestycyjnych i Rozwoju Miasta,

Zastepca Prezydenta do spraw Spolecznych,

Sekretarz Miejski, pelniacy jednoczesnie funkcjg Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego,
Zastgpca Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego,

Skarbnik Miejski, pelniacy jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Finansowego,
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7) Zastgpca Skarbnika Miejskiego, pelnigcy jednoczesnie funkcje Zastepcy Naczelnika Wydziatu
Finansowego,
8) Naczelnik Wydzialu Promocji i Wspotpracy Zagranicznej,
9) Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego,
10) Zastegpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
11)Komendant Strazy Miejskiej,
12)Zastgpca Komendanta Strazy Miejskie;j,
13)Koordynator Zespotu Prawnego,
14)Kierownik Biura Rady Miejskiej,
15)Naczelnik Wydziatu Techniczno — Inwestycyjnego,
16) Zastgpca Naczelnika Wydziatu Techniczno — Inwestycyjnego,
17)Naczelnik Wydziatu Planowania i Urbanistyki,
18)Naczelnik Wydziatu Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa,
19)Naczelnik Wydziatu Spraw Spotecznych,
20)Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich.
2. W Urzedzie na podstawie mianowania zatrudnia si¢ pracownikow na stanowiskach wymienionych w punkcie
1 podpunkty 5), 7), 8) i od 15) do 20).

§8

Strukturg organizacyjna Urzgdu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9
Urzad dziata w oparciu o nast¢pujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec interesantow,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem i $rodkami publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki organizacyjne,
8) wzajemnego wspoéldziatania.

§ 10
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialaja na podstawie prawa
1 obowiazani sa do jego Scistego przestrzegania.

§11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sa obowiazani stuzy¢ Gminie
i Panstwu.

§ 12
1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Gospodarowanie S$rodkami publicznymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy i1 oszczgdny
z uwzglednieniem zasad okreslonych wlasciwymi przepisami.

§13

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitoSci poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania, a
takze podziatu czynno$ci pomigdzy poszczegdlnymi pracownikami oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Prezydent przy pomocy Zastgpcdw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem za realizacjg¢ swoich zadan.

3. Kierujacy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz ich zastepey kieruja i zarzadzaja nimi w
sposob zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan swoich jednostek, nalezyta wspoOlprace z innymi
jednostkami i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem.

4. Kierujacy poszczegélnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz ich zastgpcy sa bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi.

5. Pelnomocnicy Prezydenta i osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialno$¢ przed
Prezydentem za realizacj¢ swoich zadan.

6. Pelnomocnicy Prezydenta, kierujacy poszczegélnymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu oraz osoby
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zajmujace samodzielne stanowiska pracy opracowuja i zapewniaja przestrzeganie szczegdtowych procedur
wykonywania zadan wiasnych lub Wydziatlu i poszczegolnych stanowisk pracy, i odpowiadaja przed
Prezydentem za ich jako§¢. Odpowiednio do tych zadan okre$laja zakresy uprawnien i odpowiedzialnos$ci
podlegtych pracownikéw.

§ 14

. Zastgpcy Prezydenta, kierujacy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz petlnomocnicy

Prezydenta i osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy organizuja wykonywanie nalezacych do nich
zadan ustawowych oraz wynikajacych z uchwat Rady i planu pracy Prezydenta ujgtych w budzecie Gminy na
dany rok.

Kierujacy poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz Pelnomocnicy Prezydenta i osoby
zajmujace samodzielne stanowiska pracy opracowuja roczne sprawozdania z realizacji swoich zadan
i przekazuja je Sekretarzowi w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

. Na podstawic materiatdéw, o ktorych mowa w punkcie 2 Sckretarz przedktada Prezydentowi roczne

sprawozdanie z pracy Urzedu w terminie do 15 lutego kazdego roku.

§15

. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan

Urzedu przez poszczegélne komorki organizacyjne Urzegdu i wykonywania obowiazkow przez
poszczego6lnych pracownikoéw Urzedu.
W skiad struktury Urzgdu wchodzi komorka kontroli zewngtrznej wykonujaca zadania okreslone planem
kontroli i upowaznieniem Prezydenta.

. Zasady funkcjonowania systemu kontroli w Urzedzie okresla zatacznik nr 2.

§ 16

. Komorki organizacyjne Urzedu realizuja zadania wynikajace z przepisoOw prawa i Regulaminu w zakresie ich

wlasciwosci rzeczowej.
Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu sa zobowiazane do wzajemnego wspotdziatania, w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN PREZYDENTA, ZASTEPC()W PREZYDENTA
ORAZ SEKRETARZA I SKARBNIKA

§17

. Prezydent wykonuje zadania okre§lone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w innych przepisach

okreslajacych kompetencje Prezydenta.

Do zakresu zadan i kompetencji Prezydenta nalezy w szczegdlnoSci:

1) reprezentowanie Gminy oraz Urzgdu na zewnatrz i wspdtpraca z przedstawicielami lokalnych §rodowisk,

2) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i Urzedu,

3) przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz zapewnianie i nadzorowanie jego wykonania,

4) oglaszanie budzetu Gminy i sprawozdania z wykonania budzetu Gminy,

5) podejmowanie decyzji w sprawach obronnych i ochrony ludno$ci, w zakresie okreslonym w odrgbnych
przepisach,

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznianie
innych pracownikow Urz¢du do wydawania w jego imieniu tych decyzji,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego i czynnoséci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

8) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow Urzedu,

9) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy poszczegodlnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

10)udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji.

W czasie nieobecnosci Prezydenta, a takze w razie niemozno$ci pelnienia przez niego obowiazkow, jego

funkcje sprawuje wyznaczony Zastgpca. Jes$li Prezydent nie moze peli¢ swoich obowiazkéw, a nie

wyznaczyt Zastgpcey, to jego funkcjg¢ sprawuje starszy wiekiem Zastgpca Prezydenta.

. Prezydentowi podlegaja bezposrednio:

1) Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik,
2) komorki organizacyjne Urzedu, o ktorych mowa w § 6 punkcie 1 podpunkty od 1) do 9) oraz 15) 1 16).

§18
Zastepcy Prezydenta wykonuja zadania z polecenia Prezydenta lub na podstawie udzielonych upowaznien.
Zastepca Prezydenta do spraw Techniczno-Inwestycyjnych i Rozwoju Miasta:
1) odpowiada przed Prezydentem za:
a) wdrozenie strategii rozwoju Gminy,



b) sprawy remontowe i inwestycyjne oraz gospodarke komunalna,
¢) polityke mieszkaniowa,
d) sprawy architektury i planowania przestrzennego,
e) sprawy geodezji, gospodarki gruntami i rolnictwa,
f) sprawy przedsigbiorczosci.

2) w imieniu Prezydenta sprawuje nadzor nad dziatalno$cia:
a) Miejskiego Zaktadu Komunikacji,
b) Zarzadu Budynkami Mieszkalnymi,
¢) Agencji Wspierania Przedsigbiorczosci,
d) spotek prawa handlowego, w ktorych Gmina ma dominujaca pozycje.

3) jest bezposrednim przetozonym naczelnikow wydzialdw, o ktorych mowa w § 6 punkcie 1 podpunkty
od 10) do 12).

3. Zastgpca Prezydenta do spraw Spolecznych:

1) odpowiada przed Prezydentem za:
a) sprawy oswiaty i wychowania,
b) kulture,
c) sport, rekreacje i turystyke,
d) sprawy zdrowia,
e) opieke spoleczna,
f) sprawy profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien,
g) sprawy osob niepetnosprawnych,
h) sprawy obywatelskie,

2) w imieniu Prezydenta sprawuje nadzor nad dziatalnos$cia:
a) miejskich publicznych przedszkoli,
b) miejskich publicznych szko6t podstawowych,
¢) miejskich publicznych gimnazjow,
d) Miejskiego Zespotu Obstugi Przedszkoli i Placowek O§wiatowych,
e) Osrodka Sportu i Rekreacji,
f) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
g) samorzadowych jednostek kultury, dla ktérych Gmina jest organizatorem,
h) samodzielnych publicznych zakladow opieki zdrowotnej, dla ktérych Gmina jest organem

zatozycielskim,

3) jest bezposrednim przetozonym naczelnikow wydziatow, o ktorych mowa w § 6 punkcie 1 podpunkty

13)i 14).

§ 19
Do zadan Sekretarza, petniacego jednoczesnie funkcj¢ Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego nalezy
w szczegodlnosci:

1) zapewnianie prawidlowej organizacji pracy Urzgdu oraz warunkow jego dziatania i w tym zakresie
nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu,

2) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

3) nadzorowanie funkcjonowania systemu komunikacji w Urzgdzie, w szczegdlnosci terminowego
przekazywania wlasciwym pracownikom zarzadzen Prezydenta,

4) uzgadnianie opracowanych przez kierujacych Wydziatami projektow podziatu Wydziatow Urzedu na
stanowiska pracy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

6) przedstawianie Prezydentowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

7) prowadzenie zbioru publikacji zawierajacych istotne dla Gminy informacje,

8) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie,

9) nadzér nad wlasciwym wydatkowaniem s$rodkow publicznych na zakupy S$rodkow trwatych oraz
wyposazenia i materialow na cele administracyjne Urzedu,

10)koordynacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

11)prowadzenie spraw zwiazanych z informatyzacja poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzgdzie oraz ich
wyposazania w sprzgt komputerowy i narzedzia programowe,

12)koordynacja rozpatrywania skarg i wnioskow zwiazanych z pracg Urzedu,

13)dziatanie w imieniu Prezydenta przy zawieraniu uméw, o ktorych mowa w art. 16 ust. 1 punkcie 3) ustawy
o podatku od spadkéw i darowizn,

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

§ 20
1. Do zadan Skarbnika, pelniacego jednocze$nie funkcje¢ Naczelnika Wydzialu Finansowego nalezy
wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z art. 35 ustawy o finansach publicznych, a ponadto:
1) przedktadanie Prezydentowi projektu budzetu Gminy,
2) nadzorowanie i biezaca kontrola realizacji budzetu Gminy oraz biezace informowanie Prezydenta o
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realizacji budzetu,

3) przekazywanie komorkom organizacyjnym Urzedu wytycznych do opracowywania niezbednych
informacji zwiazanych z projektem budzetu,

4) wspoldzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

5) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiagzan pieni¢znych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

6) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowanie i organizowanie obiegu dokumentow
finansowych,

7) opracowywanie przepisow wewngtrznych dotyczacych gospodarki finansowe;j,

8) przygotowywanie propozycji dotyczacych wysokosci podatkow i optat lokalnych oraz ulg i zwolnien
podatkow i oplat,

9) nadzorowanie pozostatych spraw w zakresie podatkow i optat lokalnych,

10)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja wynagrodzen pracownikdéw Urzedu,

11)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Prezydenta.

2. Skarbnik organizuje, koordynuje i odpowiada za realizacjg wewngtrznej kontroli finansowe;.

Rozdzial VI
ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ WSZYSTKIE KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§21
Do zadan wspdlnych komdrek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczego6lnoScei:

1) koordynowanie dziatan podejmowanych przez jednostki organizacyjne dziatajace na terenie Gminy
w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego, zapobiegania klgskom zywiotowym
1 usuwania ich skutkow,

2) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy, opracowywanie
propozycji do projektow programéw gospodarczego rozwoju ibudzetu Gminy, a takze prognoz
i programow rozwoju odpowiednich dziedzin gospodarki miejskiej, wspotuczestniczenie w sporzadzaniu
projektow plandw zagospodarowania przestrzennego,

3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzi¢é organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej i terminowe;j
realizacji zadan okres§lonych w budzecie Gminy i planach wieloletnich,

4) przestrzeganie wilasciwych procedur realizacji zadan, procedur bezpieczenstwa i procedur kontroli
wewngtrznej,

5) prawidlowe dysponowanie $rodkami publicznymi, okreslonymi w budzecie Gminy na realizacj¢ zadan
merytorycznych, w tym réwniez przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego, podejmowanie decyzji w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej zgodnie z udzielonym przez Prezydenta upowaznieniem,

7) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego oraz egzekucji administracyjnej, w tym obowiazkoéw
o charakterze niepieni¢znym w zakresie zadan wtasnych i zleconych,

8) przestrzeganic zasad prawidtowej obstugi interesantdéw oraz zapewnienie terminowego zalatwiania
wplywajacych do Urzedu spraw, zgodnie z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego,

9) wspdtdziatanie z organami Gminy oraz podmiotami dzialajacymi na terenie Gminy w zakresie realizacji
zadan merytorycznych komorki organizacyjnej Urzedu,

10)prowadzenie spraw dotyczacych obrony cywilnej oraz ochrony przeciwpozarowej w zakresie ustalonym
odrgbnymi przepisami,

11)realizacja zadan obronnych wynikajacych ze specyfiki pracy komorki organizacyjnej Urzedu,

12) podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony informacji i dokumentéw niejawnych,

13)zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Urzgdu okreslonych zakresem dziatania,

14)usprawnianie metod i form pracy Urzedu,

15)przygotowywanie projektow umow cywilnych,

16)przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan wynikajacych z merytorycznej
dziatalnosci dla potrzeb Prezydenta,

17)opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej i innych prac statystycznych wynikajacych z programu
badan statystycznych GUS oraz resortowej sprawozdawczosci statystycznej w zakresie okreslonym
przepisami, zapewniajac zgodno$¢ sprawozdan ze stanem faktycznym,

18)zapewnienie wlasciwej realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

19)udostegpnianie informacji na zasadach i trybie okreslonym ustawie o dostepie do informacji publicznej,

20)wykonywanie przepisow o zamowieniach publicznych przy realizacji zamoéwien wynikajacych z zakresu
zadan komorki,

21)stosowanie obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt z zastrzezeniem
postgpowania z dokumentami niejawnymi, w stosunku do ktérych maja zastosowanie odrgbne przepisy,

22)opracowywanie projektow aktow prawnych na polecenie Prezydenta Miasta oraz z wlasnej inicjatywy,
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w przypadku, gdy wynika to z przepisow prawa lub faktycznych potrzeb,

23)podejmowanie dziatah w celu pozyskania srodkow pozabudzetowych — w szczegdlnosci pochodzacych
z funduszy i programoéw Unii Europejskiej — na realizacj¢ zadan Gminy,

24)wykonywanie innych — niewymienionych w przepisach polecen bezposrednich przetozonych.

Rozdzial VII

PODSTAWOWE ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

PELNOMOCNIK PREZYDENTA DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

§22

Do zadan Pelnomocnika Prezydenta do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy wykonywanie
obowiazkow okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych, a ponadto:

1) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych w zakresie ochrony informacji niejawnych,

2) kontrola informacji podlegajacej upublicznieniu i wydawanej na wniosek,

3) kierowanie pracownikami innych komorek organizacyjnych wykonujacych przypisane im zadania

w ramach pionu ochrony,
4) udzielanie praktycznych porad pracownikom Urze¢du w zakresie ochrony informacji niejawnych.

PELNOMOCNIK PREZYDENTA DO SPRAW . ,
PROFILAKTYKI I ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW UZALEZNIEN

§23
Do zadan Pelnomocnika Prezydenta do spraw Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Uzaleznien naleza:

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

2) prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-edukacyjnej oraz przeprowadzanie analizy problemow uzaleznien
i mozliwos$ci ich rozwigzywania na terenie Gminy,

3) przygotowywanie i przedktadanie Prezydentowi:
a) projektu Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych w Gminie,
b) projektu planu finansowego na realizacje wyzej wymienionego programu,
¢) projektu sprawozdania z realizacji wyzej wymienionego programu,

4) koordynowanie oraz realizowanie zadan okre$lonych w wyzej wymienionym programie,

5) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w zakresie profilaktyki i rozwiazywania
probleméw uzaleznien.

PELNOMOCNIK PREZYDENTA DO SPRAW OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

§24
Do zadan Pelnomocnika Prezydenta do spraw Oséb Niepelnosprawnych naleza:

1) reprezentowanie Prezydenta w kontaktach z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz osob
niepetnosprawnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnos$cia Rady Osob Niepetnosprawnych,

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

4) prowadzenie Punktu Konsultacyjnego dla o0séb niepelnosprawnych, ktérego gléwnym celem jest
udzielanie informacji i porad osobom niepetnosprawnym.

WYDZIAL PROMOCJI I WSPOLPRACY ZAGRANICZNEJ

§25
Do zadan Wydziatu Promocji i Wspotpracy Zagranicznej nalezy:
1) w zakresie promocji:

a) opracowanie strategii i planéw promocji Gminy w oparciu o obowigzujaca strategi¢ rozwoju
spoteczno-gospodarczego Gminy,

b) podejmowanie dziatan w zakresie promocji i budowania wizerunku Gminy w kraju i za granica
poprzez przygotowanie i uczestnictwo w imprezach promocyjnych, takich jak migdzy innymi: targi,
wystawy, misje gospodarcze,

c) wspolpraca z instytucjami prowadzacymi dzialalno$¢ promocyjna, jak na przyklad: izby, fundacje,
agencje, stowarzyszenia, jednostki wystawienniczo-targowe,

d) wspolpraca z instytucjami, organizacjami i podmiotami gospodarczymi w zakresie poszukiwania
srodkow pozabudzetowych na realizacj¢ przedsigwzi¢é promocyjnych Gminy,

7



2)

e)

f)
2)

h)
)
i)

przygotowywanie materialow promocyjnych i informacyjnych o Gminie i dziatajacych na jego terenie
podmiotach gospodarczych, organizacjach i innych instytucjach,

przygotowywanie i realizacja oprawy promocyjnej imprez organizowanych przez Gming,

wspolpraca przy podejmowaniu dziatan zwiazanych z promocja turystyki przez Wydzialy, jednostki
organizacyjne Gminy i inne instytucje,

wspolpraca z Wydziatami, jednostkami organizacyjnymi Gminy i innymi instytucjami w zakresie
przygotowywania i rozprowadzania ofert gospodarczych i inwestycyjnych Gminy,

prowadzenie spraw dotyczacych wyrazenia zgody na uzywanie nazwy Gminy, herbu i logo przez
wnioskujace podmioty,

prowadzenie strony internetowej Gminy,

w zakresie wspOlpracy zagranicznej:

a)

b)
¢)

d)

opracowanie priorytetow wspolpracy zagranicznej Gminy w oparciu o obowiazujaca strategi¢ rozwoju
spoteczno-gospodarczego Gminy,

przygotowywanie programéow i planéw wspoltpracy zagranicznej Gminy,

przygotowywanie projektow umdéw o wspolpracy zagranicznej Gminy i realizacja zadan wynikajacych
z podpisanych uméw we wspoldzialaniu z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz innymi
podmiotami z terenu gminy,

gromadzenie, uaktualnianie i rozpowszechnianie informacji dotyczacych istniejacych mozliwosci
pozyskiwania srodkow pomocowych Unii Europejskiej i innych zagranicznych zrédet finansowania
wsrod komorek organizacyjnych Urzgdu oraz zainteresowanych podmiotéw z terenu Gminy,
opracowanie i prowadzenie baz danych dotyczacych wspolpracy zagranicznej i ,,migkkich projektow
nieinwestycyjnych” realizowanych przez Urzad oraz przez inne podmioty z terenu Gminy,

inicjowanie i realizacja we wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu projektow
,,migkkich” w ramach dostgpnych inicjatyw i programow,

wspieranie innych komorek organizacyjnych Urzgdu w dziataniach zwiazanych z realizacjg projektow
w ramach funduszy strukturalnych,

wspieranie innych podmiotow z terenu Gminy w poszukiwaniu partneréw do wspOlpracy
migdzynarodowe;j i realizacji zadan z ta wspotpraca zwiazanych,

wspélpraca z innymi podmiotami na szczeblu samorzadowym i rzadowym, organizacjami

i stowarzyszeniami migdzynarodowymi w zakresie realizacji zadan wydziatu,

obstuga kontaktow zewngtrznych Urzgdu i Gminy wynikajacych z zadan Wydziatu,

przygotowywanie wizyt delegacji zagranicznych na terenie Gminy,

koordynacja wyjazdow i stazy zagranicznych pracownikow Urzedu,

m) wspieranie partneréw oraz inwestorow zagranicznych w ich dziataniach na terenie i na rzecz Gminy.

URZAD STANU CYWILNEGO

§ 26

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) przyjmowanie o§wiadczen woli o:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

2
h)
i)
j)

wstapieniu w zwiazek matzenski,

braku okoliczno$ci wyltaczajacych zawarcie matzefistwa oraz wydawanie zezwolenia na zawarcie
malzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu,

stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu,

sprawach moznosci lub niemozno$ci zawarcia zwiazku matzenskiego,

wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

wstapienie w zwiazek malzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa oraz poza lokalem
Urzgdu Stanu Cywilnego,

powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

uznanie dziecka,

uznanie dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

nadanie dziecku nazwiska m¢za matki,

prowadzenie ksiag stanu cywilnego urodzen, malzenstw i zgonow dla zdarzen, ktore nastapity w okrggu
dziatania USC,

prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzoéw do ksiag stanu cywilnego,

przyjmowanie zgloszen o urodzeniu si¢ dziecka w innym okregu,

przyjmowanie zgtoszen o urodzeniach dziecka oraz o zgonach,

przechowywanie ksiag prowadzonych przez USC za okres 100 lat,

aktualizowanie przechowywanych ksiag przez wpisywanie wzmianek dodatkowych i przepisow na
podstawie wyrokow, postanowien, decyzji administracyjnych i oSwiadczen woli 0sob zainteresowanych,
wydawanie wypisow z ksiag stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych ksiag,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

a)
b)

odtworzenie lub ustalenie tresci aktu cywilnego,
sprostowanie oczywistego blgdu pisarskiego 1 uzupetnienie tresci aktu stanu cywilnego,
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¢) wpisanie do krajowej ksiggi stanu cywilnego aktu urodzenia, malzenstwa lub zgonu sporzadzonego za
granicg nie w polskim urzedzie konsularnym,
d) stwierdzenie zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia malzenstwa za granica,

10)prowadzenie innych, nie wymienionych wyzej spraw wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego

oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
STRAZ MIEJSKA

§ 27

Zadania, kompetencje i organizacj¢ Strazy Miejskiej okreslaja odrgbne przepisy.

ZESPOL PRAWNY

§ 28

Do zadan Zespotu Prawnego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie zbioru przepisow prawnych i udostgpnianie ich komoérkom organizacyjnym Urzgdu

i jednostkom organizacyjnym Gminy,

koordynacja przygotowania projektoéw uchwat Rady przez komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki
organizacyjne Gminy,

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym aktow prawnych organéw Gminy,

obstuga prawna organdw Gminy, Radnych i pracownikéw Urzedu w zakresie spraw stluzbowych
lub petnienia funkcji publicznej,

opiniowanie projektéw umow i porozumien oraz udzial w rokowaniach,

wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwiazywania z pracownikami stosunku pracy,

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

wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych i umorzenia
wierzytelnosci,

udzielanie wyjasnien w sprawach obowiazujacego stanu prawnego w zakresie dziatania organéw Gminy,

10)prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalno$cia spotek prawa handlowego, w ktorych Gmina posiada

udziaty,

11)udzielanie pomocy pracownikom Urzgdu w zakresie interpretacji przepisow prawnych i praktycznego ich

stosowania,

12)wspdlna z Wydziatem Finansowym realizacja zapiséw zawartych w § 40 podpunkt 2) litera u),
13)udzielanie porad prawnych i pomocy prawnej Radnym w zwiazku z wykonywaniem przez nich mandatu

Radnego,

14)udzielanie porad prawnych jednostkom organizacyjnym Gminy, nie posiadajacym obstugi prawne;j,
15)zastgpstwo procesowe przed sadami powszechnymi i administracyjnymi wszystkich instancji oraz

urzgdami i innymi instytucjami w sprawach, w ktorych strona jest Gmina.

BIURO RADY MIEJSKIEJ

§ 29

Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

kompletowanie materiatéw na sesj¢ Rady i posiedzenia jej komisji oraz dostarczanie ich Radnym i innym
uczestnikom ses;ji,

opracowywanie materialow z obrad Rady i jej komisji,

prowadzenie zbioru uchwat Rady, interpelacji i wnioskow Radnych, opinii i wnioskéw komisji oraz
czuwanie nad terminowym ich zalatwieniem,

prowadzenie zbioru postulatow i wnioskéw mieszkancow zglaszanych na spotkaniach z Radnymi,

udzial w opracowywaniu uchwatl Rady,

wspotdziatanie z przewodniczacymi komisji Rady, w szczegolnosci w zakresie zabezpieczenia udziatu
komisji Rady w przygotowywaniu uchwat zawierajacych przepisy prawa miejscowego,

czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych, a w szczegodlnoséci wynikajacych z ochrony stosunkow
pracy Radnych i przygotowywania projektow dokumentow w tych sprawach,

wspotdziatanie w przygotowywaniu projektow planéw spotkan Radnych z wyborcami oraz dyzurow
w okreggach wyborczych dla przyjmowania skarg i wnioskow mieszkancow,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, dla ktdrych rozpatrzenia Rada jest wlasciwa oraz koordynacja ich
zalatwiania,

10) przekazywanie odpiséw protokotéw sesji Rady wraz z podjetymi uchwatami Prezydentowi, wlasciwym

pod wzgledem merytorycznym komorkom organizacyjnym Urzedu, jednostkom organizacyjnym Gminy
i organom kontroli i nadzoru,



11)wspotdziatanie w organizowaniu - w zakresie wskazanym przez Przewodniczacego Rady Miejskiej -
konsultacji spotecznych nad projektami rozstrzygnie¢ poddanych konsultacji,

12)organizowanie, przygotowywanie i obstuga obrad Rady, jej komisji oraz spotkan organizowanych przez
Przewodniczacego Rady Miejskie;j.

AUDYTOR WEWNETRZNY

§ 30
1. Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy prowadzenie audytu zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych oraz na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu ministra finanséw w sprawie szczegoétowego
sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego.
2. Ogolne zasady funkcjonowania oraz regulamin przeprowadzania audytu wewngtrznego w Urzgdzie okreslaja
odrebne przepisy.

RZECZNIK PRASOWY

§ 31
Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy:

1) realizowanie polityki informacyjnej Gminy oraz sprawowanie funkcji rzecznika prasowego Prezydenta,

2) tworzenie pozytywnego wizerunku miasta, troska o obecnos¢ miasta i tematyki z nim zwiazanej na famach
mediéw, dostarczanie dziennikarzom materialdbw informacyjnych dotyczacych tematyki miejskie;j,
zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy i Urzedu,

3) koordynowanie przeptywu informacji przekazywanych srodkom masowego przekazu przez komorki
organizacyjne Urzedu,

4) koordynacja i nadzor nad przygotowywaniem biuletynu informacyjnego Gminy,

5) organizowanie konferencji prasowych,

6) przygotowywanie odpowiedzi dla Prezydenta na publikacje zamieszczane w mediach,

SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW KONTROLI FINANSOWO - GOSPODARCZEJ

§ 32
Do zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw Kontroli Finansowo - Gospodarczej nalezy:

1) opracowywanie planéw kontroli i przeprowadzenie kontroli w jednostkach sektora finanséw publicznych
podlegtych i nadzorowanych przez Prezydenta,

2) przeprowadzanie kontroli w innych jednostkach niz wymienione w punkcie 1) na podstawie upowaznienia
Prezydenta,

3) sporzadzanie protokoléw lub notatek stuzbowych z kontroli i przygotowywanie zalecen pokontrolnych
zgodnie z regulaminem przeprowadzania kontroli,

4) na wniosek Prezydenta opracowywanie projektow zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych oraz zawiadomien organow powotanych do S$cigania przestgpstw, o ujawnieniu w toku
kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie naruszenia dyscypliny finanséw publicznych lub
popeienia przestgpstwa,

5) weryfikowanie wykonania zalecen pokontrolnych,

6) tryb i zasady przeprowadzania kontroli okresla szczegdtowo regulamin przeprowadzania kontroli.

SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 33
Do zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw Zaméwien Publicznych nalezy:

1) opracowywanie i przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych regulacji i funkcjonowania
systemu zaméwien publicznych w Urzedzie,

2) dokonywanie kontroli postgpowan o zaméwienie publiczne prowadzonych przez pracownikéw Urzedu,

3) uczestnictwo w postgpowaniach odwotawczych przed arbitrazem,

4) udostepnianie obowiazujacych wzoréw dokumentacji postgpowania o zamdwienie publiczne,

5) udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych praktycznego stosowania przepisOw ustawy prawo
zamowien publicznych i w tym zakresie udziat z glosem doradczym i w charakterze kontrolera procedur
w pracach komisji lub zespolow wylonionych do oceny ofert w ramach post¢gpowania o zamowienie
publiczne,

6) wspotudzial w organizowaniu szkolen pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy z zakresu
ustawy prawo zamoéwien publicznych,

7) udzielanie pomocy komdrkom organizacyjnym Urzedu przy sporzadzaniu dokumentacji postgpowania
o zamdwienie publiczne oraz jednostkom organizacyjnym Gminy,

8) przeprowadzanie kontroli zamoéwien publicznych w jednostkach sektora finanséw publicznych podleglych
i nadzorowanych przez Prezydenta na podstawie planu kontroli lub z upowaznienia prezydenta.
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WYDZIAL TECHNICZNO - INWESTYCYJNY

§ 34

Do zadan Wydziatu Techniczno - Inwestycyjnego nalezy:
1) z zakresu eksploatacji i rozwoju:

2)

3)

a)
b)

©)

d)

e)

programowanie zadan remontowych i inwestycyjnych oraz podejmowanie dziatan koordynacyjnych
do zapewnienia wykonawstwa zadan objetych planem, a takze nadzor nad wykonawstwem tych zadan,
organizowanie i nadzér prac zwigzanych z utrzymaniem zieleni miejskiej w pasach drog, ktorych
zarzadca jest Gmina oraz w parkach i okreslonych miejscach reprezentacyjnych Gminy,
organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w granicach
administracyjnych Gminy w obrgbie pasow drogowych, ktorych zarzadca jest Gmina oraz terenow
przekazanych Wydziatowi w stale utrzymanie,

koordynowanie dziatalnosci i nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy i spotkami
komunalnymi w zakresie inzynierii miejskiej, a w szczegélnosci: wodociagéw 1 kanalizacji,
drogownictwa, oczyszczania miasta, komunikacji miejskiej, zieleni miejskiej, ustug komunalnych,
melioracji, energetyki,

udziat w koordynowaniu dziatalnosci eksploatacyjnej w zakresie funkcjonowania stuzb miejskich,
w szczegdlnosci w warunkach wystgpowania klgsk zywiotowych lub awarii technicznych
wymagajacych wspotdziatania réznych jednostek technicznych,

koordynacja dziatan jednostek zaangazowanych w organizacjg i realizacje akcji zimowe;j,
umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow,

wyposazanie gruntéow pod budownictwo mieszkaniowe w urzadzenia komunalne oraz w niezb¢dne
sieci uzbrojenia terenu,

nadzor nad cmentarzami komunalnymi oraz organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami
1 cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamigci narodowe;j,

z zakresu komunikacji i drog:

a)
b)

¢)

d)
e)

f)
2

h)

wspotpraca z organami policji w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa ruchu drogowego,

wspolpraca z wlasciwymi organami w sprawach oznakowania dréog 1 stosowania urzadzen
ostrzegawczo — zabezpieczajacych,

opracowywanie plandw remontdw i utrzymania drég gminnych, udzielanie zamdwien publicznych

w tym zakresie oraz nadzor nad ich realizacja,

wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog gminnych,

planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych na terenie
Gminy,

zarzadzanie siecig drog gminnych,

koordynowanie i nadzorowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych na terenie
Gminy,

orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia,

wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych obiektow nie zwiazanych

z gospodarka drogowa,

wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

wydawanie zezwolen na zajgcia terenéw Gminy pod ustawianie plansz reklamowych,

realizacja zadan zwiazanych z o$wietleniem ulicznym na terenie Gminy,

z zakresu realizacji inwestycji:

a)

b)
¢)

d)

wykonywanie czynnosci procesu inwestycyjnego z zakresu inwestycji budownictwa mieszkaniowego

1 towarzyszacego oraz inwestycji miejskich, w tym:

e programowanie inwestycji (migdzy innymi: pozyskiwanie stosownych decyzji administracyjnych,
pozyskiwanie terenu, zastgpstwo inwestorskie, itp.),

* przygotowywanie i projektowanie inwestycji (dokumentacja, przygotowanie terenu, wybor
wykonawcy, pozwolenia na budowg, itp.),

« realizacja inwestycji (przekazanie placu budowy, biezacy nadzor realizacyjny i finansowy,
odbiory, rozliczenia wykonawcow i inwestoréw za zrealizowane inwestycje, kary umowne,
sprawozdawczos¢, itp.),

« cksploatacja inwestycji (odbior pogwarancyjny robét, itp.),

realizowanie komunalnych (inwestycyjnych) czynow spotecznych ludnosci,

wykonywanie czynnosci koordynacyjnych w odniesieniu do inwestorow realizujacych zadania

infrastruktury technicznej i spotecznej zwiazanych z budownictwem mieszkaniowym oraz o znaczeniu

ogolnomiejskim,

prowadzenie zadan okreslonych odrgbnymi przepisami wewngtrznymi z zakresu ewidencji $rodkow

trwalych w odniesieniu do inwestycji,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy przy realizacji inwestycji, remontow i modernizacji

przez te jednostki, majaca w szczegodlnosci na celu zapewnienie wykonawstwa tych zadan zgodnie

z obowiazujacymi normami i interesem Gminy, w tym ochrong srodkéw publicznych,
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4) z zakresu ochrony srodowiska:

5)
6)

a)
b)

¢)
d)

e)

f)
2

h)

)

inicjowanie wspoéldziatania i koordynacja przedsigwzie¢ podejmowanych przez jednostki gospodarcze
i organizacje spoteczne w dziedzinie ochrony $rodowiska,

zglaszanie potrzeb podjgcia decyzji zmierzajacych do racjonalnego wykorzystania srodowiska oraz
jego ochrony przed zagrozeniami,

wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewdw oraz ustalenie optat z tego tytutu,

prowadzenie rejestru rezerwatow przyrody, zglaszanie wnioskow o ich utworzenie oraz nadzoér nad ich
wlasciwa ochrona,

wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewoéw oraz w innych sprawach
przewidzianych w ustawie o ochronie i ksztattowaniu srodowiska, nalezacych do Gminy,

wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras agresywnych,

uzgadnianie sposobu post¢gpowania z odpadami i przyjmowanie informacji o ilosciach wytwarzanych
i sktadowanych odpadéow,

wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnoSci w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wilascicieli posesji, oprézniania zbiornikoéw bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat a takze grzebowisk, spalarni
zwlok zwierzgcych i ich czgsci,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg
i odprowadzenia $ciekow,

prowadzenie ewidencji zbiornikoéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekow,

w przypadku zwyklego korzystania ze S$rodowiska przez osoby fizyczne, ustalenie wymagan
w zakresie ochrony s$rodowiska dotyczace eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga
pozwolenia,

przyjmowanie informacji o awariach, iloSciach, miejscach wystapienia substancji stanowiacych
szczegblne zagrozenie dla Srodowiska i uruchamianie w ich nastgpstwie wilasciwych procedur
postgpowania,

wykonywanie zadan wynikajacych z zawartych porozumien,
prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalno$cia Zarzadu Budynkami Mieszkalnymi, Miejskiego Zaktadu
Komunikacji i Agencji Wspierania Przedsigbiorczosci w zakresie:

a)
b)

c)
d)

nadzoru nad wykonywaniem zadan Gminy prowadzonych przez ZBM, MZK i AWP,

oceny efektywnosci wykorzystania $rodkéw pochodzacych z budzetu Gminy przeznaczonych
na realizacj¢ zadan prowadzonych przez ZBM, MZK i AWP,

okreslonym w Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow Ksiggowych w Urzgdzie,

przygotowywania  dla  Prezydenta  informacji  niezbednych do  podjgcia  decyzji
dotyczacych wnioskéw ZBM, MZK i AWP, a takze przekazywania tych decyzji wnioskodawcy.

WYDZIAL PLANOWANIA I URBANISTYKI

§ 35

Do zadan Wydziatu Planowania i Urbanistyki nalezy:
1) w zakresie strategii rozwoju Gminy:

2)

3)

a)
b)

¢)

d)
e)

koordynowanie prac dotyczacych strategii rozwoju Gminy,

koordynowanie i prowadzenie prac nad planem realizacyjnym strategii,

wspoluczestniczenie przy opracowaniu budzetu Gminy i plandéw inwestycyjnych w zakresie zgodnosci
Z przyjeta strategia Gminy,

okresowe rozliczanie realizacji planowanych przedsigwzigc,

przygotowywanie dla potrzeb Prezydenta Miasta rocznej informacji z realizacji programu
strategicznego rozwoju Gminy,

W dziedzinie rozwoju Gminy:

a)

b)
¢)
d)
e)

f)

programowanie rozwoju przestrzennego Gminy w powiazaniu z kierunkami perspektywicznego
rozwoju spoteczno — gospodarczego,

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

okreslanie potrzeb terenowych pod rozwdj inwestycji miejskich,

analiza danych budownictwa mieszkaniowego w miescie,

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

analiza danych statystycznych o sytuacji spoleczno-gospodarczej Gminy,

w zakresie planowania przestrzennego i urbanistyki:

a)

b)

¢)
d)

opracowanie projektow aktow normatywnych dotyczacych zatwierdzenia planow zagospodarowania
przestrzennego miasta,

koordynacja prac planistycznych,

nadzorowanie wdrazania planéw zagospodarowania przestrzennego,

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

3)

e) opracowywanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

f) zawiadamianie zainteresowanych wiascicieli i uzytkownikdéw oraz komorek organizacyjnych Urzedu
o ustalonym w planie przeznaczeniu terendw oraz innych uwarunkowaniach wynikajacych z planu
zagospodarowania przestrzennego,

g) prowadzenie uzgodnien planéw zagospodarowania przestrzennego w toku ich sporzadzania,
organizowanie konsultacji spotecznych dotyczacych programéw zagospodarowania przestrzennego
oraz wyktadanie tych planéw do publicznego wgladu,

h) prowadzenie graficznej rejestracji decyzji dotyczacych zagospodarowania przestrzennego,

i) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

j) opracowanie gminnego programu opieki nad zabytkami oraz przygotowanie sprawozdan z realizacji
zadan wynikajacych z tego programu,

w zakresie Systemu Informacji Przestrzennej (SIP):

a) obstuga programéw narzedziowych SIP,

b) przygotowanie zatozen technicznych w zakresie SIP,

¢) wdrazanie poszczegdlnych modutéw SIP w innych wydzialach i komoérkach organizacyjnych Urzedu,

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

e) przygotowanie materialdbw analogowych (wspotrzedne, mapy ewidencji gruntéw i zasadnicza,
miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego) oraz tworzenie dokumentéw kompilujacych dane,

f) wspolpraca przy tworzeniu zatozen technicznych i funkcjonalnych SIP,

g) digitalizacja bezposrednia danych oraz przenoszenie ich pomigdzy systemami,

h) drukowanie danych graficznych i opisowych dla uzytkownikow wewngtrznych i zewngtrznych,

i) biezaca aktualizacja zasobow,

j) programowanie rozwoju baz danych,

k) organizacja wymiany danych z innymi systemami informacyjnymi,

1) archiwizowanie danych,

wykonywanie zadan wynikajacych z zawartych porozumien.

WYDZIAY GOSPODARKI GRUNTAMI, GEODEZJI I ROLNICTWA

§ 36

Do zadan Wydziatu Gospodarki Gruntami Geodezji i Rolnictwa nalezy:

1)

2)

3)

4)

w zakresie geodezji i kartografii:

a) zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci,

b) prowadzenie operatu granic administracyjnych Gminy,

¢) rozgraniczanie nieruchomosci,

d) procedura scalania gruntow,

w zakresie nazewnictwa obiektow fizjograficznych i numeracji nieruchomosci:

a) prowadzenie operatu nazewnictwa obiektdw i numeracji nieruchomosci oraz jego aktualizacja,

b) przygotowanie dokumentacji geodezyjnej obiektu przed nadaniem mu nazwy,

¢) projektowanie numeracji porzadkowej nowych obiektow (ulice, place, osiedla),

d) wydawanie za$wiadczen o nadaniu nowych numeréw porzadkowych,

w zakresie komunalizacji mienia panstwowego:

a) inwentaryzacja mienia komunalnego,

b) sporzadzanie dokumentacji w sprawie komunalizacji z mocy prawa,

¢) przygotowywanie komunalizacji na wniosek,

d) wspolpraca z Komisjq Inwentaryzacyjna,

e) kontrola i regulowanie stanu prawnego mienia komunalnego poprzez wspolpracg z Wydziatem Ksiag
Wieczystych Sadu Rejonowego w tym zakresie,

w zakresie gospodarki gruntami i obrotu nieruchomosciami:

a) tworzenie zasobu nieruchomosci i ewidencjonowanie ich,

b) informowanie o mozliwos$ci korzystania z prawa pierwokupu nieruchomosci i przygotowanie
dokumentow o wykonaniu lub niewykonaniu pierwokupu,

c¢) wydawanie zgody na wykreslenie z ksiag wieczystych dlugéw i cigzaréw ustanowionych na rzecz
Gminy,

d) przedstawianie propozycji obrotu nieruchomos$ciami,

e) prowadzenie procedury zbycia, nabycia i zamiany nieruchomos$ci oraz oddania ich w uzytkowanie
wieczyste,

f) przygotowanie nieruchomosci komunalnych do zbycia lub dzierzawy w drodze przetargowe;:
« zlecanie ewentualnych koncepcji mozliwosci zagospodarowania konkretnych dziatek lub podziatu

na nowe dzialki,

 zlecanie koniecznych podziatéw geodezyjnych,
+ zlecanie wycen nieruchomosci,
» prowadzenie procedury przeznaczenia nieruchomosci do zbycia lub dzierzawy i podawanie ich do
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publicznej wiadomosci,
« formulowanie ogloszen Prezydenta Miasta o przetargach,
« przyjmowanie zgloszen uczestnictwa w przetargu ustnym i ofert w przetargu pisemnym,
* przygotowywanie protokotéw z przeprowadzanych przetargow,
» obstuga prac komisji przeprowadzajacej przetargi,
» obstluga zawierania uméw notarialnych - transakcje zbycia i uméw cywilnych - dzierzawy,
g) prowadzenie procedury zamiany nieruchomosci i ich wykonanie, protokoty uzgodnien, dokumentacja,
akty notarialne, protokoty przejgcia - przekazania nieruchomosci zamienianych,
h) kontrolowanie realizacji umoéw dzierzawy, przedluzanie, rozwiazywanie umow, aktualizacja stawki
dzierzawy i wszelkie zmiany w umowach na wniosek stron,
i) obstuga prac komisji przeprowadzajacej negocjacje i rokowania:
» reklamacje dotyczace zmiany stawki dzierzawy - organizowanie negocjacji z zainteresowanymi
w formie ustalonej z komisja,
« kontrola realizacji warunkéw oddania w uzytkowanie wieczyste w zakresie wlasciwego
wykorzystania gruntu,
k) przygotowywanie uméw uzyczenia, uzytkowania nieruchomosci gminnych dla réznych celow,
1) przygotowywanie decyzji o oddaniu w trwaly zarzad nieruchomos$ci komunalnych na wniosek
zainteresowanych i protokolarne ich przekazanie,
m) przygotowywanie decyzji o wygasnigciu trwalego zarzadu nieruchomos$ci komunalnych na wniosek
zainteresowanych i protokolarne przejmowanie zbg¢dnych nieruchomosci lub ich czgscei,
n) naliczanie opfat rocznych uzytkowania wieczystego i uwzglgdnianie zaakceptowanych wnioskow
o ulge w optatach, o roztozenie na raty, o przesunigcie terminu ptatnosci lub o umorzenie opfat,
0) aktualizacja wysokos$ci optat rocznych w zalezno$ci od warto$ci gruntéw i sposobu wykorzystania,
p) przeprowadzanie procedury wykupu prawa uzytkowania wieczystego 1 ewentualnych zmian
zawartych uméw uzytkowania wieczystego,
q) statystyka zwiazana z obrotem nieruchomos$ciami — prowadzenie informacji o stanic mienia
komunalnego,
r) kontrola i regulowanie wladania mieniem komunalnym,
s) kontrola zgodno$ci wykorzystania gruntéw gminnych z przeznaczeniem w planach zagospodarowania
przestrzennego,
t) prowadzenie zadan okreslonych odrgbnymi przepisami wewngtrznymi z zakresu ewidencji srodkow
trwalych w odniesieniu do obrotu nieruchomosciami,
u) sporzadzanie przypiséw i odpisow na podstawie dokonanych transakcji i zmian umoéow cywilnych,
v) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci i podatku rolnego dla nieruchomosci bgdacych
wlasnoscia Gminy oraz biezace weryfikowanie ich,
w) wydawanie decyzji w sprawie przeksztalcenia uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom
fizycznym w prawo wilasnosci,
X) opiniowanie wnioskow o uzgodnienie przebiegu uzbrojenia technicznego terenu przez nieruchomosci
bedace wiasnoscia Gminy poza pasami drogowymi,
y) przygotowywanie umow na zajgcie nieruchomos$ci bedacych wiasnoscia Gminy poza pasami
drogowymi pod ulozenie uzbrojenia technicznego terenu,
z) naliczanie oplat zwiazanych z uchwaleniem badz zmiana miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,
aa) naliczanie optat adiacenckich z tytuhu podziatu nieruchomosci,
5) w zakresie rolnictwa:
a) organizowanie i przeprowadzanie spisow rolnych,
b) wybory do izb rolniczych,
¢) obstuga miejskiego kotka rolniczego,
d) programowanie i nadzorowanie zadan z zakresu ochrony roslin i produkcji roslinnej,
e) wspoldziatanie z gospodarka hodowlana i ochrong weterynaryjna,
f) nadzorowanie punktéw kopulacyjnych zwierzat hodowlanych,
g) przygotowywanie uméw dzierzaw gruntdow komunalnych na cele rolne i na cele ogrédkow
przydomowych,
h) kontrola przestrzegania postanowien uchwal Rady w zakresie hodowli zwierzat gospodarskich,
i) wspdlpraca z powiatowych biurem ,JACS” w rozwijaniu programu zintegrowanego systemu
zarzadzania i kontroli.
6) wykonywanie zadan wynikajacych z zawartych porozumien.

WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH

§ 37
Do zadan Wydziatu Spraw Spotecznych nalezy:
1) w dziedzinie o$wiaty:
a) koordynowanie dziatalno$ci przedszkoli, szkét podstawowych, gimnazjéow i innych placéwek
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2)

b)

d)
e)

2
h)

)
)
k)
)

o$wiatowo-wychowawczych, dla ktorych Gmina jest organem prowadzacym,
opiniowanie realizacji funkcji dyrektora, okre§lonych przepisami prawa, a w szczego6lno$ci
wypetnianie zadan:
» dysponenta $srodkow okreslonych w planie finansowym placowki,
» organizatora dziatalno$ci administracyjnej, finansowej i gospodarczej placowki,
» kierownika zaktadu pracy dla zatrudnionych w placowce nauczycieli i pracownikoéw nie bgdacych
nauczycielami,
* tworzenie odpowiednich warunkéw organizacyjnych do realizacji zadan dydaktycznych
i opiekunczo — wychowawczych,
prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,
opiniowanie arkuszy organizacji szk6t podstawowych, gimnazjow i przedszkoli,
kontrola realizacji obowiazku szkolnego i obowiazkowego rocznego przygotowania przedszkolnego -
realizacja zadan organu egzekucyjnego w zakresie egzekucji administracyjnej obowiazkow
o charakterze niepienigznym,
prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowe;j,
koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci statutowej Miejskiego Zespotu Obstugi Przedszkoli
i Placéwek Oswiatowych,
prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym na stopien nauczyciela mianowanego,
prowadzenie rejestru niepublicznych przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,
koordynacja wypoczynku dzieci i mtodziezy,
nadzorowanie realizacji zadan zlecanych podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ z zakresu edukacji,
wychowania i opieki pozalekcyjnej,

w dziedzinie kultury:

a)
b)
©)

d)
e)

f)

2

prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury,

koordynowanie dziatalnosci samorzadowych instytucji kultury, dla ktérych Gmina jest organizatorem,
nadzorowanie realizacji zadan statutowych i wykorzystywania posiadanych $rodkéw finansowych
samorzadowych instytucji kultury, dla ktorych Gmina jest organizatorem,

przygotowywanie opinii i dokumentacji o tworzeniu i likwidowaniu samorzadowych instytucji kultury,
podejmowanie, wspdlnie z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ kulturalng przedsiewzigé
o charakterze kulturalnym,

nadzorowanie realizacji zadan zlecanych podmiotom prowadzacym dziatalno§¢ kulturalna

i kontrolowanie wykorzystania przyznanych na te zadania $srodkow z budzetu Gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalno$cia Starogardzkiego Centrum Kultury, Miejskiej
Biblioteki Publicznej i Muzeum Ziemi Kociewskiej w Starogardzie Gdanskim w zakresie:

« okreslonym w Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow Ksiggowych w Urzgdzie,

* przygotowywania dla Prezydenta informacji niezbg¢dnych do podjecia decyzji
dotyczacych wnioskéw SCK, MBP 1 MZK, a takze przekazywania tych decyzji wnioskodawcy,

h) prowadzenie spraw zwiazanych ze stypendiami dla osob zajmujacych si¢ tworczoscia artystyczna,

upowszechnianiem i ochrona dobr kultury,

3) w dziedzinie sportu i rekreacji i turystyki:

4)
)
6)

7)

a)
b)

¢)

d)
e)

koordynacja dziatalno$ci samorzadowych instytucji sportowo - rekreacyjnych dziatajacych na terenie
Gminy,

podejmowanie, wspolnie z zakladami pracy, instytucjami, klubami sportowymi, organizacjami,
stowarzyszeniami i innymi jednostkami przedsigwzig¢ majacych na celu krzewienie sportu, turystyki
i rekreacji,

nadzorowanie realizacji zadan zleconych podmiotom, prowadzacym dziatalno§¢ z zakresu kultury
fizycznej, wychowania fizycznego, sportu, rekreacji, rehabilitacji ruchowej i turystyki oraz
kontrolowanie wykorzystania przyznanych na te zadania $rodkéw z budzetu Gminy,

prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktorych §wiadczone sa ustugi hotelarskie,

koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci statutowej Osrodka Sportu i Rekreacji w Starogardzie
Gdanskim,

koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci statutowej zaktadow opieki zdrowotnej, dla ktorych Gmina
jest organem zatozycielskim,

koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci statutowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Starogardzie Gdanskim,

nadzorowanie realizacji zadan zlecanych podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ z zakresu profilaktyki
ochrony zdrowia oraz pomocy spotecznej,

przygotowywanie analiz finansowych i zbiorczych sprawozdan statystycznych samorzadowych jednostek
oswiatowych, kulturalnych, sportowych, opieki spolecznej i stuzby zdrowia,

8) wspotdziatanie z instytucjami zajmujacymi si¢ problemami bezrobocia na terenie Gminy,

9) wykonywanie zadan wynikajacych z zawartych porozumien.
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WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

§38

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1.

1) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja §wiadczen na rzecz obrony,
2) przygotowywanie poboru dla poborowych zamieszkujacych na terenie Gminy,
3) przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,
4) przygotowywanie decyzji dotyczacych uznania poborowych i zohierzy za jedynych zywicieli rodzin oraz
decyzji dotyczacych koniecznos$ci sprawowania opieki nad cztonkiem rodziny,
5) przyjmowanie zgloszen dotyczacych znalezienia na terenie Gminy niewypatow,
6) prowadzenie ewidencji 0so6b o nieuregulowanym obowiazku do stuzby wojskowej,
7) przyjmowanie zgloszen dotyczacych organizowania na tereniec Gminy zgromadzen, zabaw i zbiorek
publicznych,
8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem dokumentow tozsamosci,
9) prowadzenie ewidencji ludnosci,
10) opracowywanie decyzji administracyjnych orzekajacych w sprawach wymeldowania i zameldowania,
11)organizowanie dorgczania kart powolania i rozplakatowania obwieszczen w trybie alarmowym,
12)wykonywanie czynno$ci zwiazanych z realizacja zadan obronnych,
13)prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
14)sporzadzanie spisow wyborcoOw i przygotowywanie list wyborczych - stosownie do utworzonych
obwodow glosowania przed wyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, organéw samorzadowych
oraz referendum,
15)z zakresu zadan Obrony Cywilnej - kierowanie i koordynacja cato$ci przedsigwzig¢ OC na terenie Gminy,
a w szczegolnosci:
a) planowanie zadan OC zwiazanych z ochrona ludnoéci, dobr kultury i waznych obiektow na wypadek
zagrozen lub wojny,
b) wspotdziatanie z jednostkami przewidzianymi do prowadzenia akcji ratunkowej na wypadek
nadzwyczajnych zagrozen,
¢) organizacja i nadzor nad technicznym przygotowaniem OC,
d) przygotowanie ewakuacji ludno$ci i mienia na wypadek zagrozenia lub wojny,
e) tworzenie i nadzoér nad formacjami OC na terenie Gminy,
f) opracowanie i nadzor nad realizacja zadan OC Urzedu,
g) organizowanie ¢wiczen i szkolen z zakresu OC,
h) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania,
i) dysponowanie sitami i srodkami przewidzianymi na cele OC,
j) popularyzacja OC,
k) wykonywanie innych zadan okreSlonych wilasciwymi wytycznymi 1 doraznymi poleceniami
Prezydenta,
1) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,
16)koordynacja i nadzor nad prowadzeniem spraw obronnych dotyczacych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy,
17)prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalno$cia Ochotniczej Strazy Pozarnej dziatajacej na terenie Gminy,
w tym nadzor pod wzgledem merytorycznym, legalno$ci, celowo$ci, gospodarnosci i rzetelno$ci
wykorzystania i rozliczania srodkéw pochodzacych z budzetu Gminy,
18)wykonywanie prac zwiazanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP oraz organéw
samorzadow terytorialnych wszystkich szczebli i referendum.

WYDZIAL. ORGANIZACYJNY

§ 39

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosci:

1) prowadzenie zbioru zarzadzen Prezydenta i przekazywanie ich wlasciwym pod wzglgdem merytorycznym
komoérkom organizacyjnym Urzgdu oraz jednostkom organizacyjnym Gminy,

2) prowadzenie biblioteki Urzedu,

3) organizacja i kontrola wykonywania zarzadzen i decyzji Prezydenta,

4) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

5) kontrola funkcjonowania Urzedu oraz przedstawienie Prezydentowi wnioskdw usprawniajacych w tym
zakresie,

6) wspodtdziatanie z Wydzialem Spraw Obywatelskich przy wykonywaniu prac zwiazanych z wyborami
do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, do organéw samorzadow terytorialnych wszystkich szczebli
1 referendum,

7) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow, dla ktorych Prezydent jest wlasciwym do rozpatrzenia oraz
organizacja ich zatatwiania,
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8) zabezpieczenie obstugi techniczno - biurowej spotkan, konferencji i narad zwolywanych przez

Prezydenta,

9) prowadzenie sekretariatu Prezydenta,

10)prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy z wyjatkiem placéwek o§wiatowych,

11)prowadzenie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,

12)dokonywanie analiz sytuacji kadrowej w Urzgdzie,

13)kontrola dyscypliny pracy w Urzgdzie,

14)prowadzenie zarzadu budynkami administracyjnymi i gospodarkg lokalami biurowymi w Urzedzie, w tym
réwniez prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczacych remontdw i napraw biezacych oraz konserwacji
budynkéw administracyjnych Urzedu i nadzor nad realizacja tych zadan,

15)zaopatrzenie materiatowe i techniczne na cele administracyjne, gospodarka srodkami rzeczowymi, zakup
inwentarza ruchomego oraz materialow i pomocy biurowych, drukéw i formularzy oraz remonty, naprawy

i konserwacja sprz¢tu biurowego,

16)prowadzenie archiwum zakladowego, kancelarii ogoélnej, malej poligrafii, taczno$ci telefonicznej,

17)prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu,

18)zamawianie pieczgci i tablic urzgdowych oraz prowadzenie ich rejestru,

19)prowadzenie spraw dotyczacych przestrzegania zabezpieczenia mienia w Urzedzie oraz przepisOw p.poz.
i bhp,

20)prowadzenie spraw socjalnych i gospodarka odzieza ochronna,

21)prowadzenie Biura Obstugi Klienta Urzgdu oraz w porozumieniu z naczelnikami - koordynacja prac tego
biura w zakresie wlasciwym dla poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu,

22)prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

23)prowadzenie zadan okreslonych odrgbnymi przepisami wewngtrznymi z zakresu ewidencji Srodkow
trwalych w odniesieniu do sprzg¢tu i wyposazenia biurowego, pojazdow stuzbowych 1 sprzetu
komputerowego,

24)w zakresie Administracji Systemem Informatycznym:

a) realizacja zadan wynikajacych z przepisdw o bezpieczenstwie systemow informatycznych i danych
zapisanych na no$nikach informatycznych wynikajaca z powszechnie obowiazujacych w tej sprawie
przepisoéw, a takze instrukcji i procedur obowiazujacych w Urzedzie,

b) nadzorowanie posiadanego sprzgtu komputerowego,

¢) dozor nad eksploatowanym oprogramowaniem,

d) administrowanie sieciowym systemem operacyjnym,

e) administrowanie relacyjnymi bazami danych,

f) administrowanie Zintegrowanym Systemem Wspomagania Zarzadzania Miastem,

g) nadzorowanie procesu wdrazania programoéw w Urzedzie,

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

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

j) organizowanie szkolen komputerowych dla pracownikéw wykonywanych przez firmy zewnetrzne,

k) sporzadzanie plandow w zakresie: rozwoju informatyzacji Urzedu, instalacji komputerowe;j,
informatyzacji poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie oraz ich wyposazania w sprzet
komputerowy i narzedzia programowe,

1) realizacja zakupow sprzetu komputerowego, oprogramowania i licencji na bazy danych i systemy
plikow,

m) nadzor nad instalacja komputerowa.

2. Wydziat Organizacyjny prowadzi sprawy zwiazane z funkcjonowaniem Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat
w Starogardzie Gdanskim w zakresie:

a) nadzoru nad wykonywaniem zadan Gminy prowadzonych w SBZ,

b) oceny efektywnosci wykorzystania $rodkéw pochodzacych z budzetu Gminy przeznaczonych
na realizacje¢ zadan prowadzonych w SBZ,

¢) okreslonym w Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Ksiggowych w Urzedzie,

d) przygotowywania  dla  Prezydenta  informacji  niezbednych do  podjgcia  decyzji
dotyczacych wnioskéw prowadzacego SBZ, a takze przekazywania tych decyzji wnioskodawcy.

WYDZIAL FINANSOWY

§ 40
Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy:
1) w zakresie budzetu i ksiggowosci:
a) opracowywanie projektu uchwaly budzetowej na podstawie ustalonych wytycznych i projektow
jednostkowych planow finansowych,
b) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego wraz z planem finansowym dotacji i wydatkow
z zakresu zadan administracji rzadowe;j,
¢) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta w sprawie zmian
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2)

w budzecie,

d) prowadzenie rejestru budzetu i kolejnych uchwat w sprawie zmian w budzecie,

e) informowanie komdrek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy o zaistniatych
zmianach w ich planach finansowych,

f) kontrola nad prawidlowym wykonywaniem budzetu,

g) zapewnienie ptynnosci finansowe;j,

h) rejestracja, kontrola i dekretacja dowodéw ksiegowych,

i) realizacja ptatnosci rachunkéw przelewem i gotowka,

j) chronologiczne ksiggowanie dowodow ksiggowych:
¢ organu,

+ wydatkow,

* sum depozytowych,
+ zadan majatkowych,
» funduszy celowych,
+ innych,

k) realizowanie zasad ustawy o rachunkowosci oraz prawidtowej klasyfikacji budzetowe;j,

1) rozliczanie zaliczek, ryczattow i delegacji stuzbowych,

m) przyjmowanie wplat gotowkowych, odprowadzanie gotowki do banku oraz sporzadzanie raportow
kasowych wg. rachunkéw bankowych,

n) ewidencja drukow Scistego zarachowania,

0) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz umorzen,

p) przeprowadzanie aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,

q) ewidencja i rozliczenie naleznosci po zlikwidowanych przedsigbiorstwach,

r) prowadzenie rejestru faktur VAT, podatku VAT oraz rozliczanie z Urzegdem Skarbowym,

s) wystawianie rachunkow VAT,

t) sporzadzanie list ptac i kart wynagrodzen,

u) obliczanie zasitkow, nagrod jubileuszowych i innych §wiadczen,

v) wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

w) rozliczanie z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz rozliczen
z ZUS,

X) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych,

y) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdawczo$ci budzetowej z jednostek organizacyjnych Gminy,

z) sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej,

aa) sprawowanie nadzoru nad gléwnymi ksiggowymi podleglych jednostek organizacyjnych Gminy,

bb)sporzadzanie bilansoéw skonsolidowanych,

w zakresie podatkow, windykacji i handlu nalezy:

a) coroczne naliczanie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego od oséb fizycznych
i prawnych,

b) wykonywanie decyzji dotyczacych wymiaru podatku od nieruchomosci,

c) analizowanie i opiniowanie podan w sprawach odraczania, rozktadania na raty lub umarzania
podatkéw od nieruchomosci,

d) analizowanie i opiniowanie odwotan, skarg i1 zazalen w sprawach wymiaru podatkéw
od nieruchomosci,

e) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie ustalenia wysokosci podatkow i optat
lokalnych zastrzezonych do wlasciwosci Rady Miejskiej,

f) przeprowadzenie kontroli w zakresie prawidlowo$ci zlozonych deklaracji podatkowych ze stanem
faktycznym o0s6b prawnych i fizycznych w sytuacjach uzasadnionych przepisami Ordynacji
Podatkowej,

g) przygotowywanie wzoréw zeznan podatkowych,

h) gromadzenie materialow informacyjnych dla celow wymiaru podatku od nieruchomos$ci oraz
wykorzystanie ich dla celow postgpowania egzekucyjnego,

i) sporzadzanie sprawozdan o dochodach Gminy (po6irocznych i rocznych) oraz danych do sprawozdania
z wykonania budzetu Gminy,

j) sporzadzanie zastawien wszystkich kont analitycznych z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;j,

k) naliczanie i egzekucja podatku od $§rodkow transportowych,

1) prowadzenie ksiggowosci analitycznej podatkowe;j,

m) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ustalaniem wymiaru podatku rolnego i lesnego i kontrola
w tym zakresie,

n) prowadzenie rejestru ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

0) wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o przepisy o dziatalnosci gospodarczej,

p) opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawie ustalania zasad, miejsc i warunkéw
sprzedazy napojow alkoholowych,

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

r) prowadzenie spraw dotyczacych handlu obwoznego,
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s) prowadzenie windykacji nalezno$ci z tytuhu:
» podatkéw od nieruchomosci,
« podatkéw od $rodkdéw transportowych,
« mandatow karnych,
» oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntow,
» za przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania gruntow w prawo wiasnosci,
» dzierzawy, najmu, leasingu i innych wynikajacych z zawartych umow,

t) wystawianie upomnien, decyzji okreslajacych, tytutow wykonawczych, naliczanie odsetek za zwtoke,
opiniowanie i zalatwianie podan o umorzenia,

u) we wspoélpracy z Zespotem Prawnym: przygotowywanie zarzadzen Prezydenta w zakresie rezygnacji
z egzekucji administracyjnej i o skierowaniu sprawy do sadu o ustanowienie hipoteki przymusowej,
przygotowywanie wnioskow o wszczecie postgpowania egzekucyjnego do komornika sadowego,
przygotowywanie wnioskow o nadanie klauzuli wykonalno$ci orzeczeniom administracyjnym,

v) wspotpraca z Urzegdem Skarbowym i innymi organami upowaznionymi do prowadzenia egzekucji

w zakresie zobowigzan finansowych,

wystawienie dla Zakladu Ubezpieczen Spotecznych zaswiadczen o wysokosci zalegltych podatkow

i oplat w zwiazku z potracaniem tych naleznosci z emerytury lub renty,

X) przygotowywanie decyzji o umorzeniu podatku od srodkow transportowych,

y) prowadzenie spraw dotyczacych podatkow od spadkow i darowizn,

z) prowadzenie ewidencji i kontrola wptywdw podatkéw od nieruchomosci, srodkow transportowych,
mandatéw karnych, uzytkowania wieczystego gruntéw, dzierzawy, najmu, spadkéw i darowizn, i
innych wynikajacych z zawartych umow,

aa) wydawanie zezwolen na krajowy zarobkowy przewo6z osob,

bb)wydawanie decyzji w sprawie utrzymania czysto$ci i porzadku w Gminie,

cc) uzgadnianie miesigczne wplat,

dd)uzgadnianie z innymi komoérkami organizacyjnymi zgodnosci przypisanych i pobieranych przez
wydziat naleznosci,

ee) pobor wptlat Iub optat skarbowych oraz optat z tytulu: poboru inkasa optaty targowej, podatku od
posiadania psoéw i innych nalezno$ci wynikajacych z przepisow ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, uzytkowania wieczystego, uzytkowania oraz trwalego zarzadu, dzierzaw obj¢tych
podatkiem VAT, dzierzaw od budynkéw i gruntow rolnych, przeksztalcenia prawa wieczystego
uzytkowania w prawo wilasnos$ci, stuzebnosci gruntéw, sprzedazy napojow alkoholowych, podatku
od nieruchomosci, $rodkow transportowych, rejestracji pojazdéw, wykupu lokali mieszkalnych
i sprzedazy nieruchomo$ci.

ff) rozliczenie odpisoéw z podatku rolnego do Izby Rolnicze;.

gg)obstuga w zakresie wydawania bonow paliwowych dla rolnikéw,

hh) prowadzenie sprawozdawczosci jednostkowej i zbiorcze nadzorowanie udzielania pomocy publiczne;.

w
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ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41
Integralna czg$¢ Regulaminu stanowia zataczniki okreslajace:
1) Strukturg organizacyjna Urzedu.
2) System kontroli w Urzedzie,
3) Zasady podpisywania dokumentow.
4) Zatatwianie spraw w Urzedzie.
5) Zasady i tryb opracowywania oraz wydawania aktow prawnych.

§ 42
Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego uchwalenia.

§ 43
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2005 roku.

Prezydent Miasta
Starogardu Gdanskiego

Stanistaw Karbowski
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