Zarzadzenie nr 87/02/2015
Prezydenta Miasta Starogard Gdanski
z dnia 26 lutego 2015 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Miasta Starogard Gdanski

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2013 1. poz. 594 z pdzn. zm.) oraz uchwaly nr LXII/538/2010 Rady Miasta Starogard
Gdanski z dnia 29 wrzesnia 2010 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Miejskiej Starogard
Gdanski (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Pomorskiego Nr 144 poz. 2809 z dnia 25.11.2010 r.)
zmienionej uchwatg nr LXIII/556/2010 Rady Miasta Starogard Gdanski z dnia 28 pazdziernika
2010 r. w sprawie zmian Statutu Gminy Miejskiej Starogard Gdanski (Dziennik Urzedowy
Wojewo6dztwa Pomorskiego Nr 2 poz. 25 z dnia 07.01.2011 r.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA STAROGARD GDANSKI

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Starogard Gdanski, zwany dalej Regulaminem okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta Starogard Gdanski, zwanego dalej Urzgdem;
2) organizacj¢ Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu oraz komorek organizacyjnych Urzedu.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Miejskg Starogard Gdanski;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Starogard Gdanski;

3) Radnym — nalezy przez to rozumie¢ cztonka Rady w trakcie trwania jego kadencji;

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

5) Zastepcy Prezydenta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Prezydenta Miasta Starogard
Gdanski

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Starogard Gdanski;

7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Starogard Gdanski;

8) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i referaty Urzgdu oraz Urzad Stanu Cywilnego,
Straz Miejska 1 Zespot Prawny;

9) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Miejskiej Starogard Gdanski.

§3
1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
2. Urzad ma swoja siedzibe¢ na terenie Gminy.
3. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent.
4. Urzad jest pracodawcg dla pracownikow w nim zatrudnionych.
5. Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.



Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 4
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy organow Gminy.
2.Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan:
1) wlasnych, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw;
2) zleconych 1 powierzonych z zakresu dziatania organow administracji rzagdowej;
3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji publicznej (zadan
powierzonych).

§5
W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) obstuga mieszkancéw miasta 1 innych oséb w zakresie wtasciwosci przedmiotu wnoszonej
sprawy 1 obowiazujacych przepisow;

2) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, zarzadzen, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy;

3) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci wchodzacych w zakres
zadan Gminy;

4) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskow;

5) przygotowywanie projektow aktow organow Gminy;

6) realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
1 zarzadzen organow Gminy;

7) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady 1 posiedzen jej komisji;

8) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych oraz nieodptatne udostepnianie w formie
elektronicznej Dziennika Ustaw 1 Monitora Polskiego, dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu oraz na stronie internetowe;j http://bip.starogard.pl;

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa;

10) realizacja obowigzkow 1 uprawnien stuzacych Prezydentowi jako wykonawcy zadan
z zakresu prawa pracy - zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Rozdzial 111

ORGANIZACJA URZEDU

§6
1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Pelnomocnik Prezydenta do spraw Systemu Zarzadzania Jakoscia;

2) Pelnomocnik Prezydenta do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, petigcy jednoczesnie
obowigzki Administratora Bezpieczefnstwa Informacji;

3) Pelnomocnik Prezydenta do spraw Organizacji Pozarzadowych, Dzieci 1 Mtodziezy, 1 Osob
Niepelnosprawnych;

4) Urzad Stanu Cywilnego;

5) Referat Kontroli i Zaméwien Publicznych;

6) Straz Miejska;

7) Zesp6t Prawny;

8) Audytor Wewnetrzny;

9) Wydziat Techniczno — Inwestycyjny;



10) Wydzial Planowania 1 Urbanistyki;

11) Wydziat Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa;

12) Wydziat Inicjatyw Gospodarczych;

13) Referat Lokalowy;

14) Wydzial Spraw Spotecznych, ktérego pracownik petni obowigzki Pelnomocnika Prezydenta
do spraw Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien;

15) Wydziat Informacji Spotecznej;

16) Wydzial Spraw Obywatelskich;

17) Wydziat Organizacyjny;

18) Wydziat Finansowy;

19) Wydziat Podatkéw 1 Ewidencji Dochodow;

20) Referat Windykacji.

. Wydziaty, Zespoly 1 Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy. Opracowania obowigzkéw
stuzbowych dla poszczeg6lnych pracownikow dokonuja osoby nimi kierujagce po uzgodnieniu
z Sekretarzem.

3. Wydziatami kieruja Naczelnicy Wydziatow.

4. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
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. Straza Miejska kieruje Komendant Strazy Miejskie;.

. Zespotem Prawnym kieruje Koordynator Zespolu Prawnego.
7. Wydziatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz Miasta.
8. Referatami kierujg Kierownicy Referatow.

§7
1. W Urzedzie s3 nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Prezydent;
2) Zastepca Prezydenta do spraw Techniczno — Inwestycyjnych;
3) Zastepca Prezydenta do spraw Spotecznych;
4) Sekretarz, petniacy jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego;
5) Skarbnik;
6) Pelnomocnik Prezydenta do spraw Ochrony Informacji Niejawnych/Administrator
Bezpieczenstwa Informacji;
7) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego;
8) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
9) Kierownik Referatu Kontroli i Zaméwien Publicznych;
10) Komendant Strazy Miejskiej;
11) Zastgpca Komendanta Strazy Miejskiej;
12) Koordynator Zespotu Prawnego;
13) Audytor Wewngetrzny;
14) Naczelnik Wydziatu Techniczno — Inwestycyjnego;
15) Zastepca Naczelnika Wydziatu Techniczno — Inwestycyjnego;
16) Naczelnik Wydziatu Planowania 1 Urbanistyki;
17) Zastgpca Naczelnika Wydzialu Planowania i Urbanistyki;
18) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa;
19) Zastgpca Naczelnika Wydzialu Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa;
20) Naczelnik Wydziatu Inicjatyw Gospodarczych,;
21) Zastgpca Naczelnika Wydziatu Inicjatyw Gospodarczych;
22) Naczelnik Wydziatu Spraw Spotecznych;
23) Zastgpca Naczelnika Wydzialu Spraw Spotecznych;
24) Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich;
25) Zastgpca Naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich;
26) Naczelnik Wydziatu Informacji Spotecznej;
27) Zastepca Naczelnika Wydziatu Informacji Spoleczne;;
28) Kierownik Referatu Lokalowego;



29) Zastepca Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego;
30) Naczelnik Wydziatu Finansowego, petnigcy jednoczesnie funkcje Zastgpcy Skarbnika;
31) Zastepca Naczelnika Wydziatu Finansowego;
32) Naczelnik Wydziatu Podatkow i Ewidencji Dochodow;
33) Zastepca Naczelnika Wydziatu Podatkéw 1 Ewidencji Dochodow.
34) Kierownik Referatu Windykacji.
2. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru;
2) powotlania;
3) umowy o pracg.
3. Okreslone przez Prezydenta zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

§8
Strukture organizacyjng Urzgdu okre$la schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9
1. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec interesantow;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem i srodkami publicznymi;
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy;
6) kontroli;
7) podziatu zadah pomi¢dzy kierownictwo Urzgdu i poszczegdlne komorki organizacyjne;
8) wzajemnego wspotdziatania;
9) wyznaczanie celow strategicznych i operacyjnych oraz kontroli ich realizacji.

2. Obowigzujacym w Urzedzie systemem zarzadzania jest przyjety dla jednostek sektora finansow
publicznych system kontroli zarzadczej, okre§lony przepisami ustawy o finansach publicznych
1 standardami wydanymi przez ministra Finansow.

3. Narzgdziem wspierajacym system zarzadzania, o ktérym mowa w ust. 2 jest wdrozony
w Urzedzie System Zarzadzania Jakos$cig, zwany dalej SZJ, ktorym objete sg wszystkie komorki
organizacyjne Urzedu z wyjatkiem Strazy Miejskiej, Pracownicy Urzedu wykonuja przydzielone
im zadania wewnatrz Urzedu jak réwniez nadzorujg wszystkie zadania zlecane na zewnatrz
Urzedu zgodnie z zapisami SZJ.

§ 10
Pracownik jest obowigzany do wykonywania polecen sluzbowych. Jest indywidualnie
odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu obowigzkoéw i zadan stosownie do zakresu jego
CZynnosci.

§ 11
1. Funkcjonowanie Urze¢du opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.
2. Pracg Urzedu kieruje Prezydent, ktéry wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, Pelnomocnikoéw Prezydenta, kierujacych wydzialami oraz
Audytora Wewngtrznego.



. Kierujgcy Wydziatami kierujg 1 zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalng realizacje
zadan swoich jednostek, nalezyta wspolprace z innymi jednostkami i ponosza za to
odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem lub swoimi bezposrednimi przetozonymi.

. Kierujagcy Wydziatami oraz ich zastgpcy sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im
pracownikow 1 sprawujg nadzor nad nimi.

. Odpowiedzialni za realizacj¢ zadan Gminy Petlnomocnicy Prezydenta, kierujacy Wydziatami
oraz Audytor Wewnetrzny, w uzgodnieniu z Prezydentem, Sekretarzem 1 Skarbnikiem
opracowuja i zapewniajg przestrzeganie szczegoétowych procedur wykonywania zadan wlasnych,
Wydziatu 1 poszczegolnych stanowisk pracy, i odpowiadajg przed Prezydentem za ich jakos$¢.
Odpowiednio do tych zadah okre$laja zakresy uprawnien i odpowiedzialno$¢ podlegtych
pracownikow.

. Procedury wykonywania zadan, w tym procedury kontroli zarzadczej, wykraczajace poza
wlasciwos¢ jednej komorki organizacyjnej Urzedu okresla Prezydent.

. Odpowiedzialni za realizacj¢ zadan Gminy kierownicy wszystkich szczebli oraz Pelnomocnicy
Prezydenta przynajmniej raz w roku przeprowadzaja udokumentowang analiz¢ ryzyka
wystepujacego w ich zakresie dziatania 1 na podstawie wnioskéw z analizy dokonuja, badz
wnioskuja, zgodnie z ust. 6, o dokonanie odpowiednich zmian w procedurach kontroli
zarzadcze;j.

§ 12

. Zastgpcy Prezydenta, Skarbnik, kierujacy Wydzialami oraz Pelnomocnicy Prezydenta i Audytor
Wewngetrzny organizujg wykonywanie nalezacych do nich zadan ustawowych oraz wynikajacych
z uchwat Rady i planu pracy Prezydenta uj¢tych w budzecie Gminy na dany rok.

. Kierujacy Wydzialami oraz Pelnomocnicy Prezydenta i Audytor Wewnetrzny opracowujg roczne
sprawozdania z realizacji swoich zadan i przekazuja je Sekretarzowi w terminie do 31 stycznia
kazdego roku.

. Na podstawie materialow, o ktorych mowa w ust. 2 Sekretarz przedklada Prezydentowi roczne
sprawozdanie z pracy Urzedu w terminie do 15 lutego kazdego roku.

§13
. System kontroli zarzadczej w Urzedzie jest dwustopniowy i obejmuje:
1) Urzad;
2) Gming;

3) dokumentacje¢ systemu kontroli zarzadcze;.

. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmuje w szczegodlnosci informacje dotyczace
struktury organizacyjnej Gminy i Urzedu, zakresow zadan, sprawowania nadzoru, zarzadzania
informacja, przebiegu procesu podejmowania decyzji przez organy Gminy, planowania, realizacji
1 rozliczania zadan wykonywanych przez Urzad, gminne jednostki organizacyjne i1 inne
podmioty. Dokumentacja kontroli zarzadczej jest aktualizowana i udost¢pniona wszystkim
pracownikom Urzedu w zakresie zapewniajagcym wiasciwe wykonanie zadan.

. W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzi komorka kontroli wykonujaca zadania
okreslone planem kontroli i upowaznieniem Prezydenta.

. Zasady funkcjonowania systemu kontroli w Urzedzie okreslaja odrebne zarzadzenia Prezydenta.

§ 14

. Komorki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajace z przepisoéw prawa i Regulaminu w
zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu sa zobowigzane do wzajemnego wspotdziatania,
w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.



Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN PREZYDENTA, ZASTEPCOW PREZYDENTA
ORAZ SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 15
1. Prezydent wykonuje zadania okreSlone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w innych
przepisach okreslajacych kompetencje Prezydenta.
2. Prezydent jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Do wylacznej kompetencji Prezydenta naleza:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i Urzgdu i reprezentowanie ich na zewnatrz;
2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;
3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu tych decyzji;
4) rozstrzyganie  sporéw  kompetencyjnych  miedzy  poszczegdlnymi  komorkami
organizacyjnymi Urzedu;
5) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;
6) okreslanie polityki kadrowej i placowej Urzedu;
7) udzielanie pelnomocnictw procesowych;
8) wykonywanie uchwat Rady oraz przedktadanie na sesje sprawozdan z ich realizacji;
9) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;
10) pelienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy i nadzor nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscig.
4. W czasie nieobecnosci Prezydenta, a takze w razie niemozno$ci pelnienia przez niego
obowigzkow, jego funkcje sprawuje pierwszy Zastepca Prezydenta.
5. Prezydent jest bezposrednim przetozonym osob zajmujacych stanowiska, o ktérych mowa w § 6
ust. 1, pkt 1 orazw § 7, ust. 1 pkt2do 7,9, 10, 121 13.

§ 16
1. Zastgpcy Prezydenta wykonuja zadania z polecenia Prezydenta lub na podstawie udzielonych
upowaznien.
2. Zastepca Prezydenta do spraw Techniczno-Inwestycyjnych:
1) odpowiada przed Prezydentem za:
a) sprawy remontowe i inwestycyjne oraz gospodarke komunalna,
b) polityke mieszkaniows,
c) sprawy architektury i planowania przestrzennego,
d) sprawy geodezji, gospodarki gruntami i rolnictwa,
e) sprawy przedsiebiorczosci,
f) opracowanie 1 aktualizacjg¢ strategii rozwoju Gminy.
2) w imieniu Prezydenta sprawuje nadzor nad dziatalnoscia:
a) Miejskiego Zaktadu Komunikacji (MZK),
b) spotek prawa handlowego, w ktorych Gmina ma dominujacg pozycje.
3) jest bezposrednim przetozonym 0s6b zajmujacych stanowiska, o ktorych mowa w § 7 ust. 1,
pkt 14, 16, 18, 201 28.
1. Zastgpca Prezydenta do spraw Spotecznych :
1) odpowiada przed Prezydentem za:
a) sprawy oswiaty i wychowania,
b) kulture,
¢) sport, rekreacje i turystyke,
d) sprawy zdrowia,
e) opieke spoleczna,



f) sprawy profilaktyki i rozwigzywania problemoéw uzaleznien,
g) sprawy osob niepetnosprawnych,
h) opracowanie i aktualizacj¢ strategii promocji Gminy,
2) w imieniu Prezydenta sprawuje nadzor nad dziatalnoscia:
a) miejskich publicznych przedszkoli,
b) miejskich publicznych szko6t podstawowych,
¢) miejskich publicznych gimnazjow,
d) Miejskiego Zespotu Obstugi Przedszkoli i Placowek Oswiatowych (MZOPiPO),
e) Osrodka Sportu 1 Rekreacji (OSiR),
) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej (MOPS),
g) samorzadowych jednostek kultury, dla ktorych Gmina jest organizatorem,
h) samodzielnych publicznych zaktadow opieki zdrowotnej, dla ktorych Gmina jest organem
zalozycielskim.
3) jest bezposrednim przetozonym oséb zajmujacych stanowiska, o ktérych mowa w § 6 ust.1
pkt 3 oraz w § 7 ust. 1, pkt 22 1 26, a takze pod wzgledem merytorycznym pracownika, o
ktorym mowa w § 6 ust. 1 pkt 14.

§ 17
1.Do zadan Sekretarza, petnigcego jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego
nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnianie prawidlowej organizacji pracy Urzedu oraz warunkow jego dzialania 1 w tym
zakresie nadzorowanie dziatalno$ci wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu;
2) opracowywanie projektoéw zmian Regulaminu;
3) nadzorowanie funkcjonowania systemu komunikacji w Urzedzie, w szczegdlnosci
terminowego przekazywania wtasciwym pracownikom zarzadzen Prezydenta;
4) uzgadnianie opracowanych przez kierujacych Wydzialami projektow podziatu Wydziatow
Urzedu na stanowiska pracy;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;
6) przedstawianie Prezydentowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
7) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie;
8) nadzor nad wiasciwym wydatkowaniem srodkéw publicznych na zakupy srodkow trwatych
oraz wyposazenia i materiatow na cele administracyjne Urzedu;
9) koordynacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja poszczegélnych stanowisk pracy
w Urzedzie oraz ich wyposazania w sprzet komputerowy 1 narzedzia programowe;
11) koordynacja rozpatrywania skarg i wnioskoOw zwigzanych z pracg Urzedu;
12) nadzor merytoryczny nad realizacja spraw realizowanych przez Wydzial Spraw
Obywatelskich;
13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Prezydenta.
2. Sekretarz jest bezposrednim przelozonym naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich.

§ 18
1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzgdu w zakresie spraw finansowych,
kontrol¢ 1 nadzor nad dzialalno$cia Wydziatu Finansowego, Wydziatu Podatkéw i Ewidencji
Dochodow oraz Referatu Windykacji, realizujac obowigzki wynikajace z art. 54 ustawy
o finansach publicznych. W szczeg6lnosci do jego zadan nalezy:
1) przygotowanie projektu budzetu Gminy i nadzér nad jego wykonaniem w Urzedzie i
gminnych jednostkach organizacyjnych
2) nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci i obstugi
ksiggowej budzetu Gminy;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;
4) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;



5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzagdzonych dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych i
udzielanie innym osobom upowaznien do dokonywania kontrasygnaty;
7) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;j;
8) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej Gminy;
9) opiniowanie projektow uchwat Rady wywotujacych skutki finansowe;
10) przygotowanie i organizowanie obiegu dokumentow finansowych,;
11) przygotowywanie propozycji dotyczacych wysokosci podatkow i optat lokalnych oraz ulg i
zwolnien z podatkow 1 opfat;
12) nadzér nad windykacja i egzekucja naleznosci Gminy.
2. Skarbnik organizuje, koordynuje i odpowiada za realizacj¢ wewnetrznej kontroli finansowe;.
3. Skarbnik jest bezposrednim przetozonym o0so6b zajmujacych stanowiska, o ktérych mowa w § 7,
ust. 1, pkt 30,321 34.”,
Rozdzial V1

ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ WSZYSTKIE KOMORKI ORGANIZACYJNE
URZEDU

§ 19
Do zadan wspolnych komdrek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczeg6lnosci:

1) koordynowanie dziatan podejmowanych przez jednostki organizacyjne dzialajagce na terenie
Gminy w zakresie utrzymania bezpieczefstwa i1 porzadku publicznego, zapobiegania
klgskom zywiotowym i usuwania ich skutkow;

2) koordynowanie i stymulowanie procesOw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,
opracowywanie propozycji do projektow programow gospodarczego rozwoju i budzetu
Gminy, a takze prognoz i programéw rozwoju odpowiednich dziedzin gospodarki miejskiej,
wspoétuczestniczenie w sporzadzaniu projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego;

3) inicjowanie i1 podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej 1
terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie Gminy i planach wieloletnich;

4) przestrzeganie wlasciwych procedur realizacji zadan, procedur bezpieczenstwa i procedur
kontroli wewng¢trznej;

5) prawidlowe dysponowanie $rodkami publicznymi, okre§lonymi w budzecie Gminy na
realizacje zadan merytorycznych, w tym rowniez przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

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

7) prowadzenie postepowania egzekucyjnego oraz egzekucji administracyjnej, w tym
obowigzkow o charakterze niepieni¢znym w zakresie zadan wlasnych i zleconych;

8) przestrzeganie zasad prawidtowej obstugi interesantdéw oraz zapewnienie terminowego
zatatwiania wplywajacych do Urzedu spraw, zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania
administracyjnego;

9) wspotdziatanie 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 przedsiewzig¢ wynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych;

13) zapewnienie wilasciwej 1 terminowej realizacji zadan Urzedu okreslonych zakresem
dziatania;



14) usprawnianie metod 1 form pracy Urzegdu;

15) przygotowywanie projektow umow cywilnych;

16) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan wynikajacych
z merytorycznej dziatalno$ci dla potrzeb Prezydenta;

17) opracowywanie sprawozdawczos$ci statystycznej 1 innych prac statystycznych wynikajacych
z programu badan statystycznych GUS oraz resortowej sprawozdawczosci statystycznej
w zakresie okreslonym przepisami, zapewniajagc zgodno$¢ sprawozdan ze stanem
faktycznym;

18) udostepnianie informacji na zasadach 1 trybie okreslonym ustawie o dostepie do informacji
publicznej;

19) wykonywanie przepisow o zamoOwieniach publicznych przy realizacji zamowien
wynikajacych z zakresu zadan komorki;

20) stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt
z zastrzezeniem postgpowania z dokumentami niejawnymi, w stosunku do ktérych maja
zastosowanie odrebne przepisy;

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

22) podejmowanie dziatah w celu pozyskania §rodkéw pozabudzetowych — w szczegdlnosci
pochodzacych z funduszy 1 programow Unii Europejskiej — na realizacj¢ zadan Gminy;

23) zapewnienie wlasciwej realizacji zadan wynikajacych z:

a) Ustawy o ochronie danych osobowych,

b) Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania
danych osobowych,

c) Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych,

d) Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym Urzedu Miasta Starogard Gdanski.

24) zapewnienie wlasciwej realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostegpie do informacji
publicznej;

25) zaangazowanie w doskonalenie systemu zarzadzania w swojej komdrce organizacyjnej,
Urzedzie i Gminie;

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

§ 20
Ustala si¢ nastgpujacy wspolny zakres obowigzkéw dla Pelnomocnikéw Prezydenta, Audytora
Wewngetrznego i kierujacych Wydziatami:
1) opracowywanie na polecenie Prezydenta lub jego ZastepcoOw i Skarbnika materialow na
sesje Rady;
2) organizowanie realizacji uchwat Rady w zakresie przez nie ustalonym;
3) uczestnictwo w sesjach Rady oraz w posiedzeniach komisji Rady w zakresie ustalonym
przez Prezydenta;
4) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i1 zapytania Radnych wedtug
nastepujacych zasad:

a) interpelacje 1 wnioski Radnych oraz wnioski komisji Rady kierowane do Prezydenta
rejestruje  Wydzial Organizacyjny, ktory przekazuje je z odpowiedniag dyspozycja
Prezydenta do wykonania wlasciwym Pelmomocnikom Prezydenta, kierujacym
Wydziatami lub Audytorowi Wewnetrznemu,

b) Pelnomocnicy Prezydenta, kierujacy Wydziatami oraz Audytor Wewnetrzny podejmujg
niezwlocznie dzialania zwigzane =z przygotowaniem propozycji odpowiedzi
zainteresowanym,

c) projekty odpowiedzi na wnioski komisji Rady 1 interpelacje Radnych Pelnomocnicy
Prezydenta, kierujagcy Wydziatami oraz Audytor Wewngtrzny przedktadajg do podpisu



Prezydentowi lub odpowiedniemu Zastepcy Prezydenta, kopie odpowiedzi przekazuje si¢
do Wydziatu Organizacyjnego,

d) o sposobie zalatwienia wniosku komisji Rady (interpelacji, wnioskéw 1 zapytan Radnych)
nalezy zawiadomi¢ Przewodniczacego Rady w terminie zgodnym ze Statutem Gminy,

e) nadzor nad prawidlowym trybem zatatwienia wnioskow, zapytan i interpelacji sprawuje
Sekretarz,

5) opracowywanie projektow aktow prawnych na polecenie Prezydenta lub z wlasnej

inicjatywy, w przypadku, gdy wynika to z przepiséw prawa lub faktycznych potrzeb;

6) opracowywanie prognoz, analiz, oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

7) opracowywanie informacji i sprawozdan z realizacji uchwat Rady w terminach okreslonych
tymi uchwatami lub na polecenie Prezydenta;

8) przygotowywanie projektow zarzadzen 1 decyzji administracyjnych nalezacych do
kompetencji Prezydenta;

9) podpisywanie, w ramach posiadanych upowaznien, decyzji administracyjnych oraz innych
dokumentow w zakresie postgpowania administracyjnego;

10) podejmowanie niezbednych dziatan w celu realizacji ustawy o zamdwieniach publicznych
1 w tym zakresie Pelnomocnicy Prezydenta 1 kierujacy Wydziatami:

a) prowadza postepowanie w sprawie udzielenia zamdéwien publicznych, do ktérych nie
stosuje si¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych,

b) wspotuczestnicza w procedurach udzielania zamowien publicznych, przeprowadzanych
na podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

11) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
kompetencji Wydziatu;

12) biezaca ocena wykonanej pracy przez podlegtych pracownikéw i wystepowanie z
wnioskami w ich sprawach (nagrody, kary, awanse itp.);

13) zapewnienie przestrzegania przez podwladnych porzadku i1 dyscypliny pracy, w tym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy 1 podejmowanie,w razie potrzeby, dziatan
korygujacych;

14) przygotowywanie projektéw zakresow obowigzkoéw dla podwiadnych;

15) opracowywanie projektow budzetu Gminy w czgsci dotyczacej zakresu dziatania
Wydziatéw 1 biezacy nadzor nad realizacjg uchwaty budzetowej w tej czesci.

§ 21
Liczbg przyznanych etatdow na poszczegdlne stanowiska i komoérki organizacyjne Urzedu okresla
zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

ZASADY PODPISYWANIA I OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 22
Prezydent podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i oko6lniki wewnetrzne;
2) dokumenty zwigzane z reprezentowaniem Gminy za zewnatrz;
3) dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dla rozpatrzenia ktorych Prezydent jest wlasciwy;
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktéorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu;
6) petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu;
7) dokumenty zawierajace o§wiadczenia woli jako pracodawcy;
8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji;
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
10) dokumenty zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgloszone za posrednictwem
radnych;
11) inne dokumenty, jesli ich podpisywanie Prezydent zastrzegt dla siebie.



§23
Zastgpey Prezydenta, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja dokumenty pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Prezydenta.

§ 24
Kierujacy Wydziatami podpisuja:

1) dokumenty zwigzane z zakresem dziatania ich jednostek, nie zastrzezone do podpisu
Prezydenta;

2) decyzje administracyjne oraz dokumenty w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Prezydenta;

3) dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydziatéw oraz zakresu zadan
dla poszczeg6lnych pracownikow.

§ 25
Obieg dokumentéw w Urzedzie reguluje Instrukcja Kancelaryjna oraz wydane w zwigzku z nig
Zarzadzenie Prezydenta Miasta Starogard Gdanski w sprawie czynnosci kancelaryjnych w
Urzedzie.

ZALATWIANIE SPRAW W URZEDZIE

§ 26
Pracownicy Urzgdu obowigzani sg zalatwia¢ sprawy bez zbgdnej zwloki.

§ 27
Niezwlocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktore moga by¢ rozpatrzone w oparciu o dowody
przedstawione przez stron¢ lacznie z pismem rozpoczynajagcym sprawe lub w oparciu o fakty i
dowody powszechnie znane albo znane z urzedu, badz mozliwe do ustalenia na podstawie danych,
ktérymi rozporzadza Urzad.

§ 28
Zatatwianie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajagcego powinno nastgpic¢ nie pdzniej niz w
ciggu miesigca, a sprawy szczegdlnie skomplikowanej - nie pdzniej niz w ciggu dwoch miesiecy od
dnia wptywu pisma rozpoczynajgcego sprawe.

§ 29
Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zalatwiania. Przy
zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji pracownicy stosujg przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego lub inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej -
przepisy prawne normujace dany dziat gospodarki lub administracji.

§ 30
Pracownicy zalatwiajacy sprawy obywateli sa obowigzani do nalezytego i wyczerpujacego
informowania stron o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na ustalenie
ich praw 1 obowigzkéw bedacych przedmiotem postegpowania oraz czuwaja nad tym, aby strony i
inne osoby uczestniczace w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa, 1 w
tym celu udzielaja im niezbednych wyjasnien i wskazowek.

§ 31
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. Tre$¢ oraz
istotne motywy takiego zatatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub
podpisanej przez stron¢ adnotacji.



§ 32
Z rozmow przeprowadzanych z interesantami oraz czynnosci w terenie sporzadza si¢, o ile nie jest
dla nich przewidziana forma protokotu, notatke stuzbowa lub czyni si¢ adnotacje¢ na aktach, jezeli
uzyskane ta droga wiadomos$ci lub informacje maja istotne znaczenie w zalatwianej sprawie.
Notatki dotgcza si¢ do akt wtasciwej sprawy.

§33
Pracownicy Urzedu zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawg nie majgcg z nig
bezposredniego zwigzku.

§ 34
O kazdym przypadku nie zatatwienia sprawy w terminie okreslonym w § 28 pracownik Urzedu
obowigzany jest zawiadomi¢ strony podajac przyczyny zwtoki 1 wskazujac nowy termin zalatwienia
sprawy.

§ 35
Pracownik Urzg¢du, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwil sprawy w terminie lub nie
dopelit obowigzku wynikajagcego z § 34 podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub
dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialnosci przewidzianej przepisami prawa.

ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA ORAZ WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 36
Akty prawne powszechnie obowigzujace wydaja Rada i Prezydent:
1) Rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami prawa i Statutem,
2) Prezydent w formie zarzadzen porzadkowych w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2
ustawy o samorzadzie gminnym. Zarzadzenie wydane przez Prezydenta podlega
zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady, w trybie art. 41 ust. 3 ustawy o samorzadzie

gminnym.

§ 37
1. Prezydentowi przystuguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonania uchwal Rady oraz
innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.
2. Prezydent wydaje wewngtrzne akty prawne w formie zarzadzen wewngtrznych, ktore nie
posiadaja mocy przepisdw gminnych.

§ 38
Za opracowanie projektow zarzadzen Prezydenta i projektow uchwatl Rady wynikajacych z
inicjatywy Prezydenta odpowiada wiasciwy merytorycznie Pelnomocnik Prezydenta, kierujacy
Wydzialem lub samodzielne stanowisko pracy. Autor projektu aktu prawnego po zaopiniowania
tego aktu przez radc¢ prawnego przekazuje go do dalszego zaopiniowania zgodnie z przepisami
prawa i Statutem.

§ 39
Przepisy (uchwaty, zarzadzenia) oglasza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu lub w inny
sposob zwyczajowo przyjety - chyba, ze przepisy prawa stanowig inaczej. Zasady i tryb oglaszania
aktow normatywnych okresla ustawa w sprawie oglaszania aktow normatywnych i niektérych
innych aktow prawnych.

§ 40
Przepisy gminne wchodza w zycie z dniem ogloszenia, o ile nie przewiduja wyraznie innego
terminu.



§ 41
Projekty uchwat Rady i1 zarzadzen Prezydenta nalezy opracowywaé wedlug zasad techniki
prawodawczej ustalonej dla organéw centralnych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw w
sprawie “Zasad Techniki Prawodawczej”, a w szczeg6lnosci:

1) postanowienia projektu nie mogg by¢ sprzeczne z prawem,

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia delegacji
prawnej, a takze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow,

3) nalezy unika¢ zamieszczenia w projekcie postanowien stanowigcych powtorzenie przepiséw
zawartych w innych aktach prawnych wydawanych przez uprawnione organy,

4) uktad projektow powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, $cista i zwi¢zta bez zbytecznych
zdan pobocznych oraz zgodna z zasadami pisowni polskie;j,

5) w projektach nalezy unika¢ uzywania obcych wyrazéow oraz okreslen jezykowych i zwrotow
technicznych nie b¢dacych w powszechnym uzyciu, jezeli mozna postuzy¢ si¢ okresleniem 1
zwrotem powszechnie stosowanym,

6) dla oznaczenia jednakowych poj¢¢ nalezy w projektach uzywac takich samych wyrazow
1 okre$len prawnych, jakie przyjete sa w ustawodawstwie,

7) zawarte w projektach okreslenia dotyczace woli prawodawcy powinny by¢ redagowane w
formie bezosobowej (np. zarzadza si¢, ustala si¢, zatwierdza si¢, orzeka sig itp.).

§ 42
Projekt aktu powinien zawierac:
1) tytul;
2) podstawe¢ prawna;
3) tres¢;
4) w przypadku projektow uchwat — uzasadnienie oraz informacj¢ o skutkach finansowych jej
realizacji.
§ 43

1. Tytut projektu powinien sktadac si¢ z nastepujacych czesci:
1) oznaczenie aktu (np. uchwata Nr lub zarzadzenie Nr);
2) oznaczenie organu wydajacego akt (Rada lub Prezydent );
3) daty (ktéra okresla Przewodniczacy Rady, Prezydent, przy podpisywaniu aktu, w stownym
brzmieniu nazwy miesigca i przy stosowaniu skrotowego “r”” dla oznaczenia stowa “roku”);
4) zwieztego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem.
2. Poszczegdlne czesci tytulu projektu podaé¢ nalezy w oddzielnych wierszach w kolejnosci
okreslonej w ust.1

§ 44

1. Podstawe prawng w projekcie aktu prawnego zamieszcza¢ nalezy bezposrednio po tytule danego
aktu przyktadowo przez uzycie okre$len “Na podstawie § ... ustawy z dnia................. I.
W SPrawiC.......cceeeuveeenneen. (Dz.U. Nr.............. , POZ. eeeeeiieenn. ) zarzadza si¢, postanawia si¢,
uchwala sie, co nastepuje”.

2. Podstawe prawng do wydania aktu prawnego stanowig odpowiednie przepisy prawa materialnego
lub przepisy okreslajace kompetencje danego organu do wydania tego rodzaju aktu.

3. W podstawie prawnej nalezy powota¢ odpowiednie przepisy prawne przez podanie konkretnego
artykutu, paragrafu, ustepu, punktu, litery, petnej nazwy i daty aktu (ustawa, rozporzadzenie,
itp.), stanowigcego podstawe¢ prawng do wydania danego aktu, a w nawiasie - miejsce jego
ogloszenia oraz numer i pozycje aktu prawnego.

§ 45
1. Tres¢ projektu aktu prawnego powinna zawierac:
1) osnowg, to jest wlasciwe unormowanie lub rozstrzygnigcie sprawy;
2)wskazanie wykonawcy lub wykonawcow, a w miare¢ potrzeby takze jednostki koordynacyjnej



albo nadzorujacej wykonanie postanowien aktu;

3) okreslenie terminu wykonania postanowien aktu oraz osoby (jednostki), ktorej nalezy ztozy¢
sprawozdanie z realizacji tych postanowien;

4) wskazanie - w miar¢ potrzeby - przepisow uchylonych danym aktem z podaniem rodzaju, daty
1 tytulu uchwalonego aktu oraz w przypadku, gdy akt ten byl publikowany w dzienniku
urzedowym wojewddztwa - numeru i pozycji dziennika;

5) okreslenie terminu wejscia aktu w zycie z tym, ze nie nalezy stosowac klauzuli dotyczacej
nadania aktowi mocy wstecznej oraz w miar¢ potrzeby - sposobu ogloszenia.

2. Tres¢ projektow zarzadzen i uchwat dzieli si¢ na paragrafy, w ktérych uymowac nalezy kazde
samodzielne postanowienia oraz stan faktyczny lub prawny. Jezeli ze wzgledu na przejrzysto$é
tresci aktu uzasadniony jest dalszy jego podziat - paragrafy moga by¢ dzielone na ustgpy
rozumiane jako poszczegdlne zadania, oznaczone cyfra arabska z kropka, a gdy zachodzi
potrzeba - ustepy moga by¢ podzielone na punkty, oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z
prawej strony. Punkty natomiast moga by¢ dzielone dalej na litery z nawiasem z prawej strony z
tym, ze kazdy punkt i liter¢ pisze si¢ od nowego wiersza.

3. Przy cytowaniu (powolywaniu) odpowiedniego przepisu stosowac nalezy nastepujace skroty:

1) dla artykutu - “art.”;

2) dla paragrafu - “§”;

3) dla ustepu - “ust.”;

4) dla punktu - “pkt”;

5) dla litery - “lit.”.

§ 46

. Do projektéw uchwal Rady nalezy dotaczy¢ uzasadnienie.

. Uzasadnienie do projektu powinno w sposob jasny i wyczerpujacy, a jednocze$nie zwiezly
i konkretny przedstawi¢ stosunki faktyczne w dziedzinie stanowiacej przedmiot objety
uregulowaniem, przytoczy¢ w formie syntetycznej argumenty przemawiajace za potrzeba
1 celowosciag wydania danego aktu oraz wskaza¢ na podstawy prawne dla jego wydania. Ponadto
w uzasadnieniu nalezy wskaza¢ - w razie potrzeby na przewidywane efekty i nastgpstwa
finansowe oraz poda¢, czy wydatki zwigzane z realizacja postanowien zawartych w projekcie,
znajduja pokrycie w budzecie miasta.

3. Pod uzasadnieniem podpisuje si¢ wnioskodawca, tj. Prezydent lub jego Zastgpca.

N —

§ 47

1. Po sporzadzeniu projektu aktu prawnego, kierujacy Wydzialem lub samodzielne stanowisko
pracy, odpowiedzialni za jego przygotowanie, sa zobowigzani do ustalenia z Sekretarzem
niezbednego zakresu uzgodnien tego aktu.

2. W ramach ustalenia, o ktorym mowa w ust. 1, okresla si¢ z jakimi komérkami organizacyjnymi
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy lub innymi podmiotami i w jakim terminie projekt
danego aktu prawnego musi by¢ uzgodniony.

3. Za przeprowadzenie uzgodnien odpowiedzialny jest kierujacy Wydziatem lub samodzielne
stanowisko pracy, odpowiedzialni za przygotowanie danego aktu prawnego.

4. Uzgodnien dokonuje si¢ w formie pisemne;.

§ 48

1. Po dokonaniu uzgodnien wnioskodawca przedstawia projekt w dwoch egzemplarzach wraz z
dowodami uzgodnien w celu ostatecznego zaopiniowania przez radc¢ prawnego Urzedu.

2. Uzgodnione i zaopiniowane projekty o ktorych mowa w § 47 przedstawia si¢ wlasciwemu
organowi do rozpatrzenia.

§ 49
Podjete przez wlasciwe organa akty prawne winny by¢ podpisane:
1) Uchwaly Rady zgodnie ze Statutem przez Przewodniczacego;
2) Zarzadzenia przez Prezydenta.



§ 50
W przypadku gdy akt prawny w zastgpstwie Prezydenta podpisuje Zastgpca Prezydenta — nalezy
stosowac nastepujacy sposob podpisu:
Z up. Prezydenta Miasta
Zastepca Prezydenta Miasta
(podpis)
Imig¢ i Nazwisko™.

§ 51
Niezwtlocznie po uzyskaniu podpisu przez wlasciwy organ akt prawny powinien by¢ zarejestrowany
w Wydziale Organizacyjnym.

§ 52
Pelnomocnicy Prezydenta, Wydziatly obowigzane s3a przechowywaé w osobnym zbiorze odpisy
aktow prawnych, ktérych byli wnioskodawca, a ponadto prowadzi¢ ich ewidencjg.

§53

1. Wydziat Organizacyjny po zarejestrowaniu, przekazuje oryginat aktu prawnego wnioskodawcy,
ktory sporzadza odpowiednig ilo$¢ odpisow 1 przekazuje je wykonawcom aktu.

2.Po przestaniu aktu prawnego jego merytorycznemu wykonawcy, oryginat aktu wraz z
dodatkowym egzemplarzem i rozdzielnikiem z adnotacja o wystaniu tego aktu, wraca do
Wydzialu Organizacyjnego.

3. Za przestanie uchwat Rady do Urzedu Wojewodzkiego w celu opublikowania w dzienniku
urzedowym wojewodztwa odpowiada Wydziat Organizacyjny.

Rozdzial VII

PODSTAWOWE ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
URZEDU

PEENOMOCNIK PREZYDENTA DO SPRAW SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

§ 54
1. Pelnomocnik Prezydenta ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia zobowigzany jest do:
1) kierowania procesem wdrozenia i1 utrzymania Systemu Zarzadzania Jako$cig, zgodnie
z wymaganiami norm PN — EN ISO 9001:2009;
2) ustalenia szczegdtowych prac zwigzanych z wdrazaniem i utrzymaniem SZJ oraz udzielania
Prezydentowi biezacej informacji dotyczacej postepu prac;
3) nadzorowania prac wdrozeniowych SZJ 1 czynnosci majacych na celu utrzymanie
1 doskonalenie skuteczno$ci tego systemu.
2. Pelnomocnik Prezydenta ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) skuteczng wspotprace z Konsultantem firmy wdrozeniowej w zakresie opracowania,
weryfikacji, aktualizacji, wdrozenia i nadzoru nad dokumentacjg systemowg;
2) konsultowanie dokumentéw wewnetrznych (sprawdzanie i weryfikacja procedur, instrukcji,
planéw jakosci, planéw kontroli 1 badan, instrukcji roboczych);
3) weryfikacje zgodnosci funkcjonowania SZJ z aktualnymi wydaniami normy ISO;
4) koordynowanie zadan zwigzanych z wdrazaniem i1 funkcjonowaniem SZJ;
5) planowanie i organizowanie audytow wewnetrznych w ramach SZJ;
6) inicjowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych w ramach SZJ;
7) nadzor nad realizacja zadan korygujacych, analizowanie ich skutecznos$ci, usuwanie
przyczyn ich wystepowania;
8) nadzor nad pracg auditoréw wewnetrznych w ramach SZJ;
9) nadzér nad uwzglednianiem uwag 1 wnioskéw klientow Urzedu przy funkcjonowaniu SZJ;



10) zapewnienie skuteczno$ci funkcjonowania SZJ oraz jego doskonalenie;
11) petne 1 systematyczne prowadzenie analizy funkcjonowania SZJ i informowanie Prezydenta
o0 jej wynikach;
12) koordynacje szkolen dotyczacych SZJ.
3. Pelnomocnik Prezydenta ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cig jest upowazniony do:
1) pelnego wgladu w dzialania majace wptyw na jako$¢ na wszystkich poziomach zarzadzania
w Urzedzie;
2) wydawania polecen shuzbowych pracownikom Urzedu w ramach wdrazania
1 funkcjonowania SZJ;
3) reprezentowania Urzedu w zakresie SZJ.

PEELNOMOCNIK PREZYDENTA DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
ADMINOSTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

§ 55
1. Pelnomocnik  Prezydenta do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, roéwnocze$nie
Administrator Bezpieczenstwa Informacji kieruje wyodrgbniong wyspecjalizowang komorka
organizacyjng do spraw ochrony informacji niejawnych, zwang ,,pionem ochrony”, do ktorej
zadan nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktorym sg wytwarzane, przetwarzane i
przechowywane informacje niejawne;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji;

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i1 obiegu dokumentéw;

5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikoOw w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach okreslonych
w ustawie o ochronie informacji niejawnych i wydanych na jej podstawie przepisach
wykonawczych;

2. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1) zapewnienie przestrzegania przepisOow o ochronie danych osobowych, w szczegolnosci
przez:

a) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych;

b) nadzorowanie opracowania 1 aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych oraz zastosowania S$rodkoéw technicznych 1 organizacyjnych
zapewniajacych odpowiednig do zagrozen ochrone przetwarzanych danych osobowych, w
szczegblno$ci  zabezpieczenia  danych  przed ich  udostgpnieniem  osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osob¢ nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem
ustawy oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub ich zniszczeniem;

¢) zapewnianie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych;

2) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych, z
wyjatkiem zbiorow okreslonych w ustawie;

3) oraz przygotowanie propozycji:

a) prowadzonych zbiorow danych osobowych, w tym ustalenia dopuszczalno$ci
przetwarzania tych danych,;

b) ustalenia zasad przetwarzania danych: podzial zadan i zakreséw odpowiedzialno$ci 0sob
upowaznionych;

c) zastosowania $§rodkéw technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych ochrong
przetwarzania danych osobowych odpowiednio do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrona;

d) prowadzenia dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych oraz zastosowania



srodkow technicznych i1 organizacyjnych zapewniajacych ich ochrong;

e) nadania i wycofania upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

f) prowadzenia ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych,;

g) pobrania od kazdej z o0sob upowaznionych do przetwarzania danych oswiadczen o
zachowaniu w tajemnicy danych osobowych oraz stosowanych przez ADO $rodkow 1 ich
zabezpieczenia;

h) kontroli nad tym, jakie dane osobowe, kiedy 1 przez kogo zostaty do zbioru wprowadzone
oraz komu sg przekazywane;

1) zasad przebywania 0sob nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych osobowych,

j) umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych z podmiotami zewngtrznymi i
kontroli przestrzegania postanowien tych umow;

k) dostosowania systemu informatycznego do wymagan rozporzadzenia MSW i A z dnia 29
kwietnia 2004 r.;

1) ustosunkowania si¢ na pismie do otrzymanego wystapienia GIODO zmierzajacego do
zapewnienia skutecznej ochrony danych osobowych.

PEENOMOCNIK PREZYDENTA DO SPRAW ORGANIZACJI POZARZADOWYCH,
DZIECI I MLODZIEZY, I OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

§ 56
Do zadan Pelnomocnika Prezydenta do spraw Organizacji Pozarzadowych, Dzieci 1 Mtodziezy, i
Oso6b Niepetnosprawnych naleza:

1) koordynowanie wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami, o ktorych
mowa w ustawie o dzialalno$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie,

2) realizowanie polityki Gminy w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

3) reprezentowanie Prezydenta na konferencjach i spotkaniach dotyczacych problematyki
sektora pozarzagdowego oraz w kontaktach z instytucjami i organizacjami dziatajagcymi na
rzecz 0sob z niepetlnosprawnoscia,

4) koordynowanie realizacji programu ,,Starogard Miastem Przestrzeni Wspdlnej”,

5) organizowanie cyklicznych spotkan wtadz samorzadowych z organizacjami pozarzadowymi,

6) organizowanie wspolpracy o charakterze poza finansowym z organizacjami pozarzagdowymi,

7) opracowywanie na kolejne lata Programu wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi
1 podmiotami, o ktorych mowa w ustawie o dzialalnosci pozytku publicznego 1 o
wolontariacie, koordynacja realizacji Programu oraz sporzadzanie sprawozdania z realizacji
Programu,

8) sporzadzanie sprawozdan, analiz i raportdéw oraz innych dokumentow w zakresie wspolpracy
z organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami, o ktorych mowa w ustawie o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, rowniez na wniosek innych urzedéw, instytucji czy
podmiotow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Spotecznej Rady ds. Osob Niepetnosprawnych,

10) prowadzenie Punktu Porad i Informacji dla Oséb z Niepetnosprawnoscia,

11) przygotowywanie niezbednych analiz, informacji i projektéw aktow prawnych,

12) wpieranie organizacji pozarzadowych w przygotowywaniu projektéw majacych na celu
realizacj¢ zadan wlasnych Gminy,

13) wspieranie 1 inicjowanie wszelkich pozaszkolnych instytucjonalnych form pobudzania
aktywnos$ci intelektualnej 1 fizycznej dzieci 1 mtodziezy, w celu tworzenia optymalnych
warunkow ich rozwoju 1 samorealizacji oraz przeciwdzialania negatywnym zjawiskom
wychowawczym,

14) inspirowanie 1 wspieranie dzialalno$ci grup, organizacji i Srodowisk, dziatajacych na rzecz
dzieci 1 mlodziezy; dokonywanie analiz i ocen sytuacji spolecznej dzieci i mtodziezy oraz
warunkow ich rozwoju, z uwzglednieniem zjawiska sieroctwa, niepetnosprawnosci,
zagrozenia patologiami spotecznymi, a takze ich wplywu na poziom zycia oraz rozwdj dzieci
1 mtodziezy,



15) propagowanie wartosci dotyczacych wychowania mtodego pokolenia, wspotpraca z miejskimi
jednostkami o$wiatowymi, organizacjami pozarzagdowymi, Strazg Miejska, Miejskim
Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Powiatowa
Komendg Policji oraz innymi instytucjami — w zakresie ich odpowiedzialnos$ci za realizacje
programéw edukacyjnych 1 wychowawczych oraz za inne sprawy dotyczace dzieci i
mlodziezy,

16) wspieranie dziatalnosci Mtodziezowej Rady Miasta,

17) sprawowanie opieki merytorycznej nad dziatalno$cig Mtodziezowej Rady Miasta.

URZAD STANU CYWILNEGO

§57
Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:
1) przyjmowanie o§wiadczen woli o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa oraz wydawanie zezwolenia na
zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,

¢) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu,

d) sprawach moznosci lub niemoznos$ci zawarcia zwigzku matzenskiego,

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

f) wstapienie w zwigzek malzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa oraz poza
lokalem Urzgdu Stanu Cywilnego,

g) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

h) uznanie ojcostwa,

1) uznanie dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

j) nadanie dziecku nazwiska meza matki,

2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgonow dla zdarzen, ktére nastgpity
w okregu dziatania USC;

3) prowadzenie akt zbiorowych i1 skorowidzow do ksigg stanu cywilnego;

4) przyjmowanie zgloszen o urodzeniu si¢ dziecka w innym okregu;

5) przyjmowanie zgloszen o urodzeniach dziecka oraz o zgonach;

6) przechowywanie ksigg prowadzonych przez USC za okres 100 lat;

7) aktualizowanie przechowywanych ksigg przez wpisywanie wzmianek dodatkowych i
przepiséw na podstawie wyrokow, postanowien, decyzji administracyjnych i o§wiadczen woli
0s0b zainteresowanych;

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

9) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,;

10) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia i nazwiska;

11) odtworzenie lub ustalenie tresci aktu cywilnego;

12) sprostowanie oczywistego btedu pisarskiego i uzupetnienie tresci aktu stanu cywilnego;

13) wpisanie do krajowej ksiegi stanu cywilnego aktu urodzenia, malzenstwa lub zgonu
sporzadzonego za granicg nie w polskim urzgdzie konsularnym;

14) stwierdzenie zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia malzenstwa za granica,

15) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o orderach i odznaczeniach, a w szczegdlnosci
przygotowywanie wnioskéw o nadanie medali ,,za dtugoletnie pozycie matzenskie”;

16) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego;

17) prowadzenie innych, nie wymienionych wyzej spraw wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego.



REFERAT KONTROLI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 58
Do zadan referatu kontroli i zaméwien publicznych nalezy:

1) w zakresie kontroli (tryb 1 =zasady przeprowadzania kontroli okresla regulamin
przeprowadzania kontroli w jednostkach sektora finansow publicznych podleglych i
nadzorowanych przez Prezydenta):

a) opracowywanie projektow planow kontroli i prowadzenie kontroli w jednostkach sektora
finanséw publicznych podleglych i nadzorowanych przez Prezydenta,

b) sporzadzanie protokoldw z przeprowadzonych kontroli i przygotowywanie projektow
zalecen pokontrolnych,

¢) na polecenie Prezydenta - opracowywanie projektow zawiadomien o naruszeniu dyscypliny
finanséw publicznych oraz zawiadomien organdw powotanych do $cigania przestepstw, o
ujawnieniu w toku kontroli okoliczno$ci uzasadniajagcych podejrzenie  naruszenia
dyscypliny finanso6w publicznych lub popehienia przestepstwa,

d) weryfikowanie wykonania zalecen pokontrolnych,

2) w zakresie zamoOwien publicznych:

a) opracowywanie i przygotowywanie projektoéw aktéw prawnych dotyczacych regulacji
1 funkcjonowania systemu zamowien publicznych w Urzedzie,

b) dokonywanie kontroli postgpowan o zamoéwienie publiczne prowadzonych przez
pracownikow Urzedu,

c) uczestnictwo w postepowaniach odwotawczych przed arbitrazem,

d) wspoétudziat w organizowaniu szkolen pracownikéw Urzegdu i jednostek organizacyjnych
Gminy z zakresu ustawy zamowien publicznych,

e) udzielanie pomocy komoérkom organizacyjnym Urzedu oraz jednostkom organizacyjnym
Gminy przy sporzadzaniu dokumentacji postgpowania o zamowienia publiczne.

STRAZ MIEJSKA

§ 59
Zadania, kompetencje 1 organizacj¢ Strazy Miejskiej okreslaja odrgbne przepisy.

ZESPOL. PRAWNY

§ 60
Do zadan Zespotu Prawnego nalezy:

1) prowadzenie zbioru publikacji prawnych;

2) koordynacja przygotowania projektoéw uchwat Rady przez komodrki organizacyjne Urzgdu
oraz jednostki organizacyjne Gminy;

3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym aktéw prawnych organow Gminy;

4) obstuga prawna organéw Gminy, Radnych 1 pracownikéw Urzedu w zakresie spraw
stuzbowych lub petienia funkcji publicznej;

5) opiniowanie projektéw umoOw 1 porozumien oraz udzial w negocjacjach, ktorych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;

6) wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwigzywania z pracownikami stosunku pracy;

7) wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia i rozwigzywania umowy z kontrahentem
zagranicznym,;

8) wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych
1 umorzenia wierzytelnosci;

9) udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujacego stanu prawnego w zakresie dziatania
organéw Gminy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig spotek prawa handlowego, w ktérych Gmina

posiada udziaty;



11) udzielanie pomocy pracownikom Urzgdu w zakresie interpretacji przepiséw prawnych
1 praktycznego ich stosowania;

12) udzielanie porad prawnych jednostkom organizacyjnym Gminy, nie posiadajacych obstugi
prawnej;

13) zastepstwo procesowe przed sgdami powszechnymi 1 administracyjnymi wszystkich instancji
oraz urz¢dami i innymi instytucjami w sprawach, w ktorych strong jest Gmina.

AUDYTOR WEWNETRZNY

§ 61
1. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy ocena kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze,
zgodnie z ustawg o finansach publicznych i przepisami wykonawczymi.
2. Zasady funkcjonowania, uprawnienia i obowigzki Audytora Wewng¢trznego w Urzedzie oraz
procedury audytu wewnetrznego okresla odrebne zarzadzenia.

WYDZIAL TECHNICZNO - INWESTYCYJNY

§ 62
Do zadan Wydziatu Techniczno - Inwestycyjnego nalezy:
1) z zakresu eksploatacji i rozwoju:

a) programowanie zadan remontowych 1 inwestycyjnych oraz podejmowanie dzialan
koordynacyjnych do zapewnienia wykonawstwa zadan objetych planem, a takze nadzor
nad wykonawstwem tych zadan,

b) organizowanie i nadzor prac zwigzanych z utrzymaniem zieleni miejskiej w pasach drog,
ktorych zarzadca jest Gmina oraz w parkach i okreslonych miejscach reprezentacyjnych
Gminy,

¢) organizowanie 1 nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci i porzadku
w granicach administracyjnych Gminy w obrgbie pasow drogowych, ktérych zarzadca jest
Gmina oraz terendw przekazanych Wydzialowi w state utrzymanie,

d) koordynowanie dziatalno$ci i nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy i spotkami
komunalnymi w zakresie inzynierii miejskiej, a w szczegodlnosci: wodociggow
1 kanalizacji, drogownictwa, oczyszczania miasta, komunikacji miejskiej, zieleni miejskiej,
ustlug komunalnych, melioracji, energetyki,

e) udziat w koordynowaniu dziatalno$ci eksploatacyjnej w zakresie funkcjonowania stuzb
miejskich, w szczegdlnosci w warunkach wystepowania klesk zywiotowych lub awarii
technicznych wymagajacych wspoétdziatania réznych jednostek technicznych,

f) koordynacja dziatan jednostek zaangazowanych w organizacje i realizacj¢ akcji zimowej,

g) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placéw,

h) wyposazanie gruntow pod budownictwo mieszkaniowe w urzadzenia komunalne oraz
w niezbgdne sieci uzbrojenia terenu,

1) nadzor nad cmentarzami komunalnymi oraz organizowanie i sprawowanie opieki nad
grobami i cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamig¢ci narodowe;j,

J) wydawanie zezwolen i przygotowywanie umow na umieszczanie reklam na elewacjach
budynkéw bedacych wiasnoscig Gminy,

2) z zakresu komunikacji i drog:

a) wspotpraca z organami policji w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa ruchu drogowego,

b) wspolpraca z wlasciwymi organami w sprawach oznakowania drog i stosowania urzadzen
ostrzegawczo — zabezpieczajacych,

c) opracowywanie planéw remontéw 1 utrzymania drog gminnych, udzielanie zamowien
publicznych w tym zakresie oraz nadzor nad ich realizacja,

d) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog gminnych,

e) planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony dréog gminnych na
terenie Gminy,



f) zarzadzanie siecig drég gminnych,

g) koordynowanie i nadzorowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog
gminnych na terenie Gminy,

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

1) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych obiektow nie
zwigzanych z gospodarka drogowa,

j) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

k) wydawanie zezwolen na zajgcia terenow Gminy pod ustawianie plansz reklamowych oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za umieszczanie tych plansz,

1) realizacja zadan zwigzanych z o§wietleniem ulicznym na terenie Gminy,

3) z zakresu realizacji inwestycji:

a) wykonywanie czynnos$ci procesu inwestycyjnego z zakresu inwestycji budownictwa
mieszkaniowego i towarzyszacego oraz inwestycji miejskich, w tym:

- programowanie inwestycji (mi¢dzy innymi: pozyskiwanie stosownych decyzji
administracyjnych, pozyskiwanie terenu, zastgpstwo inwestorskie, itp.),

- przygotowywanie 1 projektowanie inwestycji (dokumentacja, przygotowanie terenu,
wybor wykonawcy, pozwolenia na budowe, itp.),

- realizacja inwestycji (przekazanie placu budowy, biezacy nadzor realizacyjny
1 finansowy, odbiory, rozliczenia wykonawcoéw i inwestorow za zrealizowane inwestycje,
kary umowne, sprawozdawczo$¢, itp.),

- eksploatacja inwestycji (odbiodr pogwarancyjny robdt, itp.),

b) realizowanie komunalnych (inwestycyjnych) czynow spotecznych ludnosci,

¢) wykonywanie czynno$ci koordynacyjnych w odniesieniu do inwestoréw realizujacych
zadania infrastruktury technicznej 1 spotecznej zwigzanych 2z budownictwem
mieszkaniowym oraz o znaczeniu ogolnomiejskim,

d) prowadzenie zadan okreslonych odrgbnymi przepisami wewnetrznymi z zakresu ewidencji
srodkow trwalych w odniesieniu do inwestycji,

e) wspodlpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy przy realizacji inwestycji, remontow i
modernizacji przez te jednostki, majaca w szczegélnoSci na celu zapewnienie
wykonawstwa tych zadan zgodnie z obowigzujagcymi normami i interesem Gminy, w tym
ochrong $rodkow publicznych,

f) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z planowaniem i realizacja remontow kapitalnych
budynkdéw, bedacych wlasnoscia Gminy lub bedacych w jej posiadaniu,

4) z zakresu ochrony srodowiska:

a) inicjowanie wspoéldzialania 1 koordynacja przedsigwzig¢ podejmowanych przez jednostki
gospodarcze i organizacje spoteczne w dziedzinie ochrony srodowiska,

b) zglaszanie potrzeb podjecia decyzji zmierzajacych do racjonalnego wykorzystania
srodowiska oraz jego ochrony przed zagrozeniami,

¢) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i1 krzewow oraz ustalenie opfat z tego tytutu,

d) prowadzenie rejestru rezerwatow przyrody, zglaszanie wnioskéw o ich utworzenie oraz
nadzor nad ich wlasciwag ochrona,

e) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewéw oraz w innych
sprawach przewidzianych w ustawie o ochronie przyrody, nalezacych do Gminy,

f) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras agresywnych,

g) uzgadnianie sposobu postgpowania z odpadami i przyjmowanie informacji o iloSciach
wytwarzanych i sktadowanych odpadow,

h) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie wykonywania przez
przedsigbiorcow odbioru odpadéw komunalnych oraz wydawanie zezwolen na
prowadzenie przez przedsigbiorcéw dziatalno§ci w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodptywowych 1 transportu nieczystosci cieklych, prowadzenia schronisk dla
bezdomnych zwierzat a takze grzebowisk, spalarni zwlok zwierzgcych i ich czgsci,

1) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie zbiorowego zaopatrzenia



w wode 1 odprowadzenia §ciekow,

j) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych 1 przydomowych oczyszczalni
Sciekow,

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

1) przyjmowanie informacji o awariach, ilo$ciach, miejscach wystgpienia substancji
stanowigcych szczegoOlne zagrozenie dla $rodowiska i uruchamianie w ich nastepstwie
wiasciwych procedur postepowania,

5) wykonywanie zadan wynikajacych z zawartych porozumien;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig, Miejskiego Zaktadu Komunikacji

w zakresie:

a) nadzoru nad wykonywaniem zadan Gminy prowadzonych przez MZK,

b) oceny efektywnosci wykorzystania $rodkéw pochodzacych =z budzetu Gminy
przeznaczonych na realizacj¢ zadan prowadzonych przez MZK,

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

d) przygotowywania dla Prezydenta informacji niezbednych do podjecia decyzji
dotyczacych wnioskdw MZK, a takze przekazywania tych decyzji wnioskodawcy.

WYDZIAL PLANOWANIA I URBANISTYKI

§ 63
Do zadan Wydziatu Planowania i Urbanistyki nalezy:
1) opracowywanie i aktualizacja Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania

Przestrzennego Gminy, w tym:

a) programowanie rozwoju przestrzennego Gminy w powigzaniu z kierunkami
perspektywicznego rozwoju spoteczno-gospodarczego,

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

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

2) w zakresie planowania przestrzennego i urbanistyki:

a) opracowanie projektow aktow normatywnych dotyczacych zatwierdzenia plandéw
zagospodarowania przestrzennego miasta,

b) koordynacja prac planistycznych,

¢) przygotowywanie opinii wynikajacych z planu 1 ustawy prawo budowlane,

d) opracowywanie warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

e) zawiadamianie  zainteresowanych  wilascicieli 1  uzytkownikow oraz = komorek
organizacyjnych Urzgdu o ustalonym w planie przeznaczeniu terendw oraz innych
uwarunkowaniach wynikajacych z planu zagospodarowania przestrzennego,

f) prowadzenie uzgodnien planéw zagospodarowania przestrzennego w toku ich sporzadzania,
organizowanie konsultacji spolecznych dotyczacych programéw zagospodarowania
przestrzennego oraz wykladanie tych planow do publicznego wgladu,

g) prowadzenie graficznej rejestracji decyzji dotyczacych zagospodarowania przestrzennego,

h) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

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

j) przesytanie kompletu dokumentéw dotyczacych uchwalonych miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy do organdéw nadzoru,

k) przygotowywanie decyzji o uwarunkowaniach srodowiskowych,

1) prowadzenie procedury strategicznej oceny oddzialywania na $rodowisko skutkow
realizacji polityki przestrzennej miasta (studium, plany zagospodarowania przestrzennego),



m) udostepnianie informacji o $rodowisku i1 jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu
wydziatu,
n) zamieszczanie lub kierowanie danych o dokumentach zawierajagcych informacje
o srodowisku i jego ochronie do publicznie dostepnych wykazow,
3) w zakresie rewitalizacji Gminy:
a) przygotowywanie i aktualizacja Lokalnego Programu Rewitalizacji,
b) inicjowanie projektéw rewitalizacyjnych w poszczegdlnych obszarach wskazanych
w Lokalnym Programie Rewitalizacji,
4) w zakresie Systemu Informacji Przestrzennej (SIP):
a) obstuga programoéw narzedziowych SIP,
b) przygotowanie zatozen technicznych w zakresie SIP,
c¢) wdrazanie poszczegdlnych modutéw SIP w innych komorkach organizacyjnych Urzedu,
d) przygotowywanie opracowan dotyczacych Systemu Informacji Przestrzennych organizacja
spotkan w tym zakresie,
e) przygotowanie materiatbw analogowych (wspotrzedne, mapy ewidencji gruntow
1 zasadnicza, miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego) oraz tworzenie
dokumentow kompilujacych dane,
f) wspoltpraca przy tworzeniu zatozen technicznych i funkcjonalnych SIP,
g) digitalizacja bezposrednia danych oraz przenoszenie ich pomiedzy systemami,
h) drukowanie danych graficznych 1 opisowych dla uzytkownikow wewngtrznych
1 zewnetrznych,
1) biezaca aktualizacja zasobow,
J) programowanie rozwoju baz danych,
k) organizacja wymiany danych z innymi systemami informacyjnymi,
1) archiwizowanie danych,
5) wykonywanie zadan wynikajacych z zawartych porozumien.

WYDZIAL GOSPODARKI GRUNTAMI, GEODEZJI I ROLNICTWA

§ 64
Do zadan Wydziatu Gospodarki Gruntami Geodezji i Rolnictwa nalezy:
1) w zakresie geodezji i kartografii:
a) zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci,
b) prowadzenie operatu granic administracyjnych Gminy,
¢) rozgraniczanie nieruchomosci,
d) procedura scalania gruntow,
2) w zakresie nazewnictwa obiektow fizjograficznych 1 numeracji nieruchomosci:
a) prowadzenie operatu nazewnictwa obiektow 1 numeracji nieruchomo$ci oraz jego
aktualizacja,
b) przygotowanie dokumentacji geodezyjnej obiektu przed nadaniem mu nazwy,
¢) projektowanie numeracji porzadkowej nowych obiektow (ulice, place, osiedla),
d) wydawanie zaswiadczen o nadaniu nowych numeréw porzadkowych,
3) w zakresie komunalizacji mienia panstwowego:
a) inwentaryzacja mienia komunalnego,
b) sporzadzanie dokumentacji w sprawie komunalizacji z mocy prawa,
¢) przygotowywanie komunalizacji na wniosek,
d) wspolpraca z Komisjg Inwentaryzacyjng,
e) kontrola i1 regulowanie stanu prawnego mienia komunalnego poprzez wspodtprace
z Wydzialem Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w tym zakresie,
4) w zakresie gospodarki gruntami i obrotu nieruchomos$ciami:
a) tworzenie zasobu nieruchomosci 1 ewidencjonowanie ich,
b) informowanie o mozliwosci korzystania z prawa pierwokupu nieruchomosci
1 przygotowanie dokumentow o wykonaniu lub niewykonaniu pierwokupu,



¢) wydawanie zgody na wykreslenie z ksigg wieczystych dlugdéw 1 cigzarow 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 nieruchomo$ci komunalnych do zbycia lub dzierzawy w drodze
przetargowej:

- zlecanie ewentualnych koncepcji mozliwosci zagospodarowania konkretnych dziatek lub
podzialu na nowe dziatki,

- zlecanie koniecznych podziatow geodezyjnych,

- zlecanie wycen nieruchomosci,

- prowadzenie procedury przeznaczenia nieruchomo$ci do zbycia lub dzierzawy
1 podawanie ich do publicznej wiadomosci,

- formutowanie ogtoszen Prezydenta o przetargach,

- przyjmowanie zgloszen uczestnictwa w przetargu ustnym i ofert w przetargu pisemnym,

- przygotowywanie protokotow z przeprowadzanych przetargow,

- obstluga prac komisji przeprowadzajacej przetargi,

- obsluga zawierania umoéw notarialnych - transakcje zbycia i umow cywilnych -
dzierzawy,

g) prowadzenie procedury zamiany nieruchomos$ci i ich wykonanie, protokoly uzgodnien,
dokumentacja, akty  notarialne, protokoly przejecia - przekazania nieruchomosci
zamienianych,

h) kontrolowanie realizacji uméw dzierzawy, przedluzanie, rozwigzywanie umow,
aktualizacja stawki dzierzawy i wszelkie zmiany w umowach na wniosek stron,

1) obsluga prac komisji przeprowadzajacej negocjacje i rokowania:

- reklamacje dotyczace zmiany stawki dzierzawy - organizowanie negocjacji
z zainteresowanymi w formie ustalonej z komisja,

- kontrola realizacji warunkdw oddania w uzytkowanie wieczyste w zakresie wtasciwego
wykorzystania gruntu,

J) przygotowywanie umoéw uzyczenia, uzytkowania nieruchomosci gminnych dla réznych
celow,

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

1) przygotowywanie decyzji o wygasnigciu trwalego zarzadu nieruchomosci komunalnych na
wniosek zainteresowanych i protokolarne przejmowanie zbednych nieruchomosci lub ich
czescl,

m) naliczanie optat rocznych uzytkowania wieczystego 1 uwzglednianie zaakceptowanych
wnioskéw o ulge w optatach, o rozlozenie na raty, o przesunigcie terminu ptatnosci lub
0 umorzenie opfat,

n) aktualizacja wysoko$ci optat rocznych w zalezno$ci od warto$ci gruntdow i1 sposobu
wykorzystania,

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

p) statystyka zwigzana z obrotem nieruchomos$ciami — prowadzenie informacji o stanie
mienia komunalnego,

q) kontrola i regulowanie wtadania mieniem komunalnym,

r) kontrola zgodnos$ci wykorzystania gruntow gminnych z przeznaczeniem w planach
zagospodarowania przestrzennego,

s) prowadzenie zadan okreslonych odrebnymi przepisami wewngtrznymi z zakresu ewidencji
srodkow trwalych w odniesieniu do obrotu nieruchomosciami,

t) sporzadzanie przypisoOw 1 odpisow na podstawie dokonanych transakcji i zmian umoéw
cywilnych,

u) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci i podatku rolnego dla nieruchomosci



bedacych wiasnosciag Gminy oraz biezace weryfikowanie ich,

v) wydawanie decyzji w sprawie przeksztatcenia uzytkowania wieczystego przystugujacego
osobom fizycznym w prawo wlasnosci,

w) opiniowanie wnioskOw o uzgodnienie przebiegu uzbrojenia technicznego terenu przez
nieruchomosci bedace wlasnoscig Gminy poza pasami drogowymi,

X) przygotowywanie umow na zaj¢cie nieruchomosci bgdacych wilasnoscia Gminy poza
pasami drogowymi pod utozenie uzbrojenia technicznego terenu,

y) naliczanie oplat zwigzanych z uchwaleniem badz zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

z) naliczanie optat adiacenckich z tytutu podziatu nieruchomosci,

5) w zakresie rolnictwa:

a) statystyka rolnicza:

- przygotowanie 1 realizacja zamierzen zwigzanych z przeprowadzaniem Powszechnego
Spisu Rolnego,
- przygotowanie realizacja zamierzen w zakresie spisOw kwartalnych, reprezentacyjnych
badan poglowia trzody chlewnej, zasiewow oraz koniunktury w rolnictwie,

b) udziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu wyboroéw do Powiatowej Izby Rolniczej,

c) wspolpraca z instytucjami, organizacjami dzialajacymi na rzecz rolnictwa,
w szczegolnosci z:
- Powiatowym Zespotem Doradztwa Rolniczego,
- Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
- Agencja Rynku Rolnego,
- Powiatowym Lekarzem Weterynarii,
- Kolkiem Rolniczym - Miasto Starogard Gdanski

6) wykonywanie zadan wynikajacych z zawartych porozumien.

WYDZIAL INICJATYW GOSPODARCZYCH

§ 65
Do zadan Wydziatu Gospodarczych nalezy:

1) pozyskiwanie pomocowych §rodkéw europejskich oraz innych funduszy pozabudzetowych na
realizacj¢ projektow inwestycyjnych i nieinwestycyjnych;

2) pozyskiwanie $rodkéw budzetowych z innych jednostek samorzadowych (gmina, powiat,
wojewoOdztwo) oraz z budzetu centralnego;

3) opracowywanie, monitorowanie, prowadzenie sprawozdawczosci 1 rozliczanie projektow
inwestycyjnych wspotfinansowanych z funduszy europejskich 1 innych $rodkéw
pozabudzetowych;

4) opracowywanie, wdrazanie, monitorowanie, prowadzenie sprawozdawczosci i1 rozliczanie
projektow nieinwestycyjnych 1 miedzynarodowych wspoétfinansowanych z funduszy
europejskich i innych srodkéw pozabudzetowych;

5) planowanie 1 opracowywanie projektow na rzecz rozwoju gospodarczego Gminy
wynikajacych ze strategii rozwoju miasta oraz nowych przedsiewzig¢ gospodarczych;

6) wspotpraca z instytucjami zarzgdzajacymi 1 posredniczagcymi dla programow finansowanych z
funduszy europejskich, w ramach przygotowywania, realizacji i rozliczenia projektéw
europejskich;

7) wspotpraca z instytucjami europejskimi i administracja samorzadowa oraz panstwowg w
zakresie efektywnego wykorzystania szans rozwojowych wynikajacych z cztonkostwa Polski
w Unii Europejskie;j;

8) koordynacja 1 wspotpraca z Wydzialami 1 miejskimi jednostkami organizacyjnymi
uczestniczagcymi w planowaniu, przygotowaniu, realizowaniu i monitorowaniu projektow
inwestycyjnych 1 nieinwestycyjnych wspotfinansowanych z funduszy europejskich i innych
srodkow;

9) koordynowanie realizacji programow spoleczno-gospodarczych Unii Europejskiej z



sgsiednimi gminami, powiatami oraz instytucjami posredniczacymi i zarzadzajacymi;

10) biezace monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych zwigzanych z realizacja
projektow wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska;

11) opracowywanie projektow procedur pozyskiwania s$rodkéw pozabudzetowych oraz
zarzadzania projektami europejskimi;

12) prowadzenie baz danych o projektach planowanych, przygotowywanych i realizowanych
przez komorki organizacyjne Urzedu 1 jednostki organizacyjne Gminy;

13) promocja projektow;

14) opracowywanie we wspélpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu wnioskéw
dotyczacych pozyczek niezbednych dla zapewnienia ptynno$ci finansowej realizowanych
projektow wspotfinansowanych z funduszy europejskich i innych srodkow pozabudzetowych;

15) nadzorowanie zespotow powotanych do przygotowania, wdrazania i rozliczania projektow
wspotfinansowanych z funduszy europejskich;

16) nadzorowanie terminowego postgpowania przetargowego zgodnie z procedurami Prawo
Zamo6wien Publicznych;

17) koordynowanie praca zespotow powolywanych do oceny dokumentacji technicznej projektow
europejskich;

18) kompletowanie i przekazywanie do archiwum dokumentacji projektow europejskich;

19) inspirowanie opracowan programowych (strategii rozwoju, programu rewitalizacji,
wieloletnich planéw inwestycyjnych) i ich aktualizacji oraz nadzér nad procesem ich
wdrazania;

20) w zakresie strategii rozwoju Gminy:

a) koordynowanie prac dotyczacych strategii rozwoju Gminy,

b) koordynowanie i prowadzenie prac nad planem realizacyjnym strategii,

c) wspoOtuczestniczenie przy opracowaniu budzetu Gminy 1 planéw inwestycyjnych
w zakresie zgodno$ci z przyjeta strategia Gminy,

d) okresowe rozliczanie realizacji planowanych przedsiewziec,

e) przygotowywanie dla potrzeb Prezydenta rocznej informacji z realizacji programu
strategicznego rozwoju Gminy;

21) w zakresie pomocy dla przedsiebiorcow i potencjalnych inwestoréw:

a) prowadzenie ,,Centrum Obstugi Inwestora 1 Przedsiebiorcy” $wiadczacego ustugi
informacyjne na rzecz mieszkancow i przedsigbiorcow zainteresowanych rozpoczgciem
prowadzenia lub rozwojem dziatalnosci gospodarczej, w zakresie wymaganych
dokumentow, pozwolen i trybu rejestracji,

b) promocja gospodarcza i wspotpraca z sektorem mikro, matych i srednich przedsigbiorstw a
takze z organizacjami i stowarzyszeniami zrzeszajacymi przedsi¢biorcow,

¢) koordynacja prac i obstuga dziatalnosci rady przedsiebiorcéw w przypadku jej powotania,

d) przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych w zakresie mozliwosci
inwestowania na terenie Gminy oraz prowadzenie promocji tych ofert w kraju i za granica,

e) pozyskiwanie inwestorow oraz ich kompleksowa obstuga,

f) organizacja i koordynacja wspotpracy Gminy z przedsigbiorcami, organizowanie spotkan
konsultacyjno — informacyjnych,

g) udzielanie informacji i organizowanie szkolen dla przedsi¢biorcow, w zakresie mozliwosci
pozyskiwania $rodkow pomocowych na rozwdj prowadzonej dziatalno$ci z funduszy
europejskich,

h) kreowanie inicjatyw gospodarczych i rozwoju gospodarczego,

1) prowadzenie akcji informacyjnej o stosowanych ulgach i preferencjach wobec podmiotéw
gospodarczych,

J) uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach i wystawach inwestycyjnych,

k) przygotowywanie materialdw promocyjnych i informacyjnych o dzialajacych na terenie
Gminy podmiotach gospodarczych,

1) wspoOlpraca z innymi gminami, samorzadem powiatowym i wojewodztwa oraz ich
instytucjami w celu wspdlnej promocji przedsiebiorczosci 1 mozliwosci inwestycyjnych,



m) stworzenie 1 prowadzenie bazy firm i podmiotow gospodarczych dziatajacych na terenie
Gminy,

n) stworzenie i prowadzenie bazy informacji o terenach inwestycyjnych,

o) opracowanie, realizacja, koordynacja 1 monitorowanie Programu Wspierania
Przedsiebiorczosci w Gminie,

p) monitoring lokalnego rynku przedsigbiorczosci — identyfikacja potrzeb przedsigbiorcow.

WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH

§ 66
1. Do zadan Wydzialu Spraw Spotecznych nalezy:
1) w dziedzinie o$wiaty:

a) koordynowanie dzialalnosci przedszkoli, szkot podstawowych, gimnazjow 1 innych
placowek o$wiatowo-wychowawczych, dla ktérych Gmina jest organem prowadzacym,

b) opiniowanie realizacji funkcji dyrektora, okreslonych przepisami prawa, a w szczegdlnosci
wypetnianie zadan:

- dysponenta srodkow okreslonych w planie finansowym placowki,

- organizatora dzialalno$ci administracyjnej, finansowej i gospodarczej placowki,

- kierownika zaktadu pracy dla zatrudnionych w placéwce nauczycieli i pracownikéw nie
bedacych nauczycielami,

- tworzenie odpowiednich warunkéw organizacyjnych do realizacji zadan dydaktycznych 1
opiekunczo — wychowawczych,

¢) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw przedszkoli, szkot podstawowych i1 gimnazjow,

d) przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacji szkol podstawowych, gimnazjéw
1 przedszkoli,

e) kontrola realizacji obowigzku szkolnego i1 obowigzkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego - realizacja zadan organu egzekucyjnego w zakresie egzekucji
administracyjnej obowigzkéw o charakterze niepienieznym,

f) prowadzenie Systemu Informacji O§wiatowej,

g) koordynowanie 1 nadzorowanie dziatalno$ci statutowej Miejskiego Zespolu Obstugi
Przedszkoli 1 Placowek Oswiatowych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym na stopien nauczyciela
mianowanego,

1) prowadzenie rejestru niepublicznych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

J) koordynacja wypoczynku dzieci i mtodziezy,

k) nadzorowanie realizacji zadah zlecanych podmiotom prowadzacym dzialalno$¢ z zakresu
edukacji, wychowania i opieki pozalekcyjnej;

2) koordynowanie i nadzorowanie dziatalno$ci statutowej zakladéw opieki zdrowotnej, dla
ktorych Gmina jest organem zatozycielskim;
3) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci statutowej Miejskiego Os$rodka Pomocy

Spotecznej w Starogardzie Gdanskim,;

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

5) przygotowywanie analiz  finansowych 1 zbiorczych sprawozdan statystycznych
samorzadowych jednostek oswiatowych, opieki spotecznej i stuzby zdrowia;

6) wspotdziatanie z instytucjami zajmujacymi si¢ problemami bezrobocia na terenie Gminy;

7) wykonywanie zadan wynikajacych z zawartych porozumien;

2.Do zadan Pelnomocnika Prezydenta do spraw Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow

Uzaleznien naleza:

1) dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej ptaszczyzny wspotdziatania w zakresie
profilaktyki i rozwigzywania problemow uzaleznien;

2) prowadzenie dziatalnoéci 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 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Gminie,
b) projektu planu finansowego na realizacj¢ wyzej wymienionego programu,
c) projektu sprawozdania z realizacji wyzej wymienionego programu,
4) koordynowanie oraz realizowanie zadan okreslonych w wyzej wymienionym programie;
5) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w zakresie profilaktyki 1
rozwigzywania problemow uzaleznien.

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

§ 67
Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja $wiadczen na rzecz obrony;

2) przygotowywanie kwalifikacji wojskowej dla osob podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji
wojskowej w danym roku kalendarzowym z terenu Gminy;

3) przygotowywanie rejestrow 0sOb objetych rejestracja, a w szczegdlnych wypadkach
przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji;

4) przygotowanie decyzji dotyczacych uznania osoéb, ktorym dorgczono kart¢ powolania do
odbycia zasadniczej stuzby wojskowej oraz zolnierzy odbywajacych t¢ stuzbe, za
posiadajacych na wylgcznym utrzymaniu czlonkéw rodziny oraz decyzji dotyczacych
koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny;

5) przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania $§wiadczenia pieni¢znego rekompensujacego
utracone wynagrodzenie w okresie odbywania ¢wiczen wojskowych;

6) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych znalezienia na terenie Gminy niewypatow;

7) prowadzenie ewidencji 0sob o nieuregulowanym obowigzku do stuzby wojskowe;;

8) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych organizowania na terenie Gminy zgromadzen, zabaw;

9) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydawaniem dokumentow tozsamosci;

10) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcows;

11) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

12) opracowywanie decyzji administracyjnych orzekajacych w sprawach wymeldowania
i zameldowania;

13) organizowanie dorgczania kart powotania 1 rozplakatowania obwieszczen w trybie
alarmowym;

14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan obronnych;

15) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

16) sporzadzanie spisow wyborcow, przygotowywanie list wyborczych i1 wykonywanie prac
zwigzanych z organizacjag wyborow do Sejmu 1 Senatu RP, Parlamentu Europejskiego,
Prezydenta RP, organdw samorzadowych oraz referendum;

17) z zakresu zadan Obrony Cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego — kierowanie i koordynacja
przedsigwzie¢ OC i zarzadzania kryzysowego na terenie Gminy, a w szczegolnos$ci:

a) planowanie zadan OC zwigzanych z ochrong ludnosci, dobr kultury i waznych obiektéw na
wypadek zagrozen lub wojny,

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

¢) organizacja i nadzér nad technicznym przygotowaniem OC,

d) przygotowanie ewakuacji ludnos$ci i mienia na wypadek zagrozenia lub wojny,

e) tworzenie 1 nadzor nad formacjami OC na terenie Gminy,

f) opracowanie i nadzér nad realizacja zadan OC Urzgdu,

g) organizowanie ¢wiczen i szkolen z zakresu OC,

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

1) dysponowanie sitami i §rodkami przewidzianymi na cele OC 1 zarzadzania kryzysowego,

) popularyzacja OC,

k) podejmowanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i



usuwaniem skutkow zagrozen na terenie miasta,

1) zarzadzanie, organizowanie i1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdw z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

m) zapobieganie, przeciwdzialanie 1 usuwanie skutkow zdarzeh o charakterze
terrorystycznym, w tym wspoéldziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego,

n) organizacja i realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytyczne;j,

0) zapewnienie wykonywania zadan zarzadzania kryzysowego poprzez Miejski Zespot
Zarzadzania Kryzysowego powotany przez Prezydenta Miasta,

p) koordynowanie na obszarze miasta realizacji zadan catodobowego alarmowania czlonkoéw
miejskiego zespotu zarzadzania kryzysowego, a w sytuacjach kryzysowych zapewnienie
catodobowego dyzuru, w celu zapewnienia przeptywu informacji oraz dokumentowania
prowadzonych czynnosci,

r) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publicznej,

s) zapewnienie wspOlpracy z podmiotami realizujagcymi monitoring Srodowiska,

t) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby gotowos$ci obronnej panstwa,

u) wspotudziat w realizacji zadan z zakresu planowania i prognozowania dziatan w wypadku
wystgpienia zagrozen miejscowych, a w szczegdlnosci opracowania planu
przeprowadzenia ewakuacji doraznej, planu zaopatrzenia w wod¢ w warunkach
specjalnych, planu dystrybucji preparatéw jodowych oraz planu zarzadzania kryzysowego,

w) wykonywanie innych zadan okre$lonych wiasciwymi wytycznymi 1 doraznymi
poleceniami wydanymi przez Prezydenta.

18) koordynacja i nadzor nad prowadzeniem spraw obronnych dotyczacych Urzgdu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy;
19) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Ochotniczej Strazy Pozarnej dzialajacej na terenie

Gminy, w tym nadzor pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci, gospodarnosci

1 rzetelnos$ci wykorzystania i rozliczania srodkow pochodzacych z budzetu Gminy;

20) obstuga kancelarii niejawnej Urzedu.

WYDZIAL INFORMACJI SPOLECZNEJ

§ 68
Do zadan Wydziatu Informacji Spotecznej nalezy:
1) w zakresie promocji:

a) opracowanie programow promocji Gminy,

b) podejmowanie dziatan w zakresie promocji i budowania wizerunku Gminy poprzez
przygotowanie i uczestnictwo w imprezach promocyjnych, takich jak miedzy innymi: targi,
wystawy;

¢) wspodlpraca z instytucjami prowadzacymi dziatalno$¢ promocyjna, jak na przyktad: izby,
fundacje, agencje, stowarzyszenia, jednostki wystawienniczo-targowe,

d) przygotowywanie materiatow promocyjnych i informacyjnych o Gminie i dziatajacych na
jej terenie organizacjach i instytucjach,

e) przygotowywanie i realizacja oprawy promocyjnej imprez organizowanych przez Gming,

f) prowadzenie spraw dotyczacych wyrazania zgody w sprawie przyznawania patronatu
Prezydenta,

g) prowadzenie, aktualizowanie 1 publikowanie kalendarza imprez patriotycznych
1 kulturalnych organizowanych na terenie Gminy.

2) w zakresie wspotpracy zagranicznej:

a) opracowanie priorytetOw wspolpracy zagranicznej Gminy w oparciu o obowigzujaca
strategi¢ rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,

b) przygotowywanie programéw i planow wspolpracy zagranicznej Gminy,

¢) przygotowywanie projektow uméw o wspoOtpracy zagranicznej Gminy i realizacja zadan
wynikajacych z podpisanych uméw we wspotdziataniu z komoérkami organizacyjnymi
Urzedu oraz innymi podmiotami z terenu gminy,



d) opracowanie i prowadzenie baz danych dotyczacych wspotpracy zagraniczne;,

e) obstuga kontaktow zewnetrznych Urzedu i Gminy wynikajacych z zadan Wydziatu,

f) przygotowywanie wizyt delegacji zagranicznych na terenie Gminy,

g) koordynacja wyjazdow i stazy zagranicznych pracownikow Urzedu.

3) w dziedzinie kultury:

a) prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury,

b) koordynowanie dzialalnosci samorzadowych instytucji kultury, dla ktorych Gmina jest
organizatorem,

¢) nadzorowanie realizacji zadan statutowych i1 wykorzystywania posiadanych $rodkow
finansowych samorzadowych instytucji kultury, dla ktérych Gmina jest organizatorem,

d) przygotowywanie opinii i dokumentacji o tworzeniu 1 likwidowaniu samorzadowych
instytucji kultury,

e) podejmowanie, wspoOlnie z podmiotami prowadzacymi dziatalno§¢ kulturalng
przedsigwziec¢ o charakterze kulturalnym,

f) nadzorowanie realizacji zadan zlecanych podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ kulturalng
1 kontrolowanie wykorzystania przyznanych na te zadania $rodkoéw z budzetu Gminy,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig Starogardzkiego Centrum Kultury (SCK),
Miejskiej Biblioteki Publicznej (MBP) 1 Muzeum Ziemi Kociewskiej (MZK)
w Starogardzie Gdanskim w zakresie:

- okreslonym w Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Ksiggowych w Urzedzie,

- przygotowywania dla Prezydenta informacji niezbednych do podjecia decyzji
dotyczacych wnioskow SCK, MBP i MZK, a takze przekazywania tych decyzji
wnioskodawcy,

h) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami dla osob zajmujacych si¢ tworczoscia
artystyczng, upowszechnianiem i ochrong débr kultury,

1) przygotowywanie analiz finansowych i zbiorczych sprawozdan statystycznych jednostek
kultury,

J) organizacja imprez patriotycznych i innych uroczystos$ci zwigzanych z obchodami $§wiat
panstwowych i rocznicami upami¢tniajagcymi wazne wydarzenia w historii miasta;

4) w dziedzinie sportu, rekreacji i turystyki:

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

b) podejmowanie, wspolnie z =zaktadami 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 1
turystyki oraz kontrolowanie wykorzystania przyznanych na te zadania $rodkow z budzetu
Gminy,

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

e) koordynowanie 1 nadzorowanie dziatalnosci statutowej Osrodka Sportu 1 Rekreacji w
Starogardzie Gdanskim;

5) w dziedzinie informacyjne;j:

a) tworzenie i realizacja polityki informacyjnej Gminy,

b) wspotpraca z innymi Wydzialami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
przepltywu informacji medialne;j,

c¢) prowadzenie strony internetowej Gminy,

d) przygotowywanie serwisu informacyjnego i wprowadzanie ogloszen na strong internetowa
Miasta,

e) sporzadzanie 1 publikowanie w prasie lokalnej 1 ogoélnopolskiej zyczen, kondolencji i
nekrologow podpisywanych przez Prezydenta,

f) organizowanie konferencji prasowych,

g) wyjasnianie dziatan, inicjatyw 1 programéw podejmowanych przez Prezydenta, w tym



w szczegolnosci wydawanie oswiadczen i1 publiczne prezentowanie dziatan Prezydenta,

h) udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne, a takze
materialty rozpowszechniane w innych §rodkach masowego przekazu, dotyczace
dziatalnosci Prezydenta w tym zwtaszcza udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencje
prasowe,

1) opracowywanie tekstow informacyjnych z dziatalnosci organéw Gminy do mediow w tym
rowniez do portali spotecznosciowych,

J) wydawanie samorzadowego biuletynu informacyjnego ,,Starogardzki Ratusz”.

REFERAT LOKALOWY

§ 69
Do zadan Referatu Lokalowego naleza:

1) obstuga mieszkancow we wspotpracy z MOPS 1 jednostka zarzadzajaca miejskim zasobem
mieszkaniowym (dalej zwang - Zarzadcg ),

2) wykonywanie zamian w ramach projektu - Biuro Zamiany Mieszkan, a w szczegdlnosci :

a) przyjmowanie wnioskéw 1 udzielanie zgody na zamiang,
b) prowadzenie rejestru osob zainteresowanych zamiana,

3) przyjmowanie od Zarzadcy wykazu wolnych lokali gotowych do zasiedlenia,

4) przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw 0sob ubiegajacych si¢ o mieszkania komunalne i
socjalne,

5) weryfikacja wnioskow o przydziat lokalu w oparciu o obowigzujace przepisy,

6) udziat w komisjach przeprowadzajacych wizje lokalowe celem sprawdzenia warunkoéw
mieszkaniowych os6b ubiegajacych si¢ o przydziat lokali,

7) kwalifikacja wnioskow o przydzial lokalu socjalnego w oparciu o zebrane dokumenty 1
przeprowadzone wizje lokalowe do wykazu potrzeb,

8) wspotpraca ze Spoteczng Komisja Mieszkaniowa dziatajaca przy Prezydencie przy
opracowywaniu rocznych list przydzialdow lokali zamiennych i socjalnych oraz rozdziale
wolnych mieszkan,

9) przygotowywanie, w oparciu o zatwierdzony przez Prezydenta protokét Spolecznej Komisji
Mieszkaniowej, pism w zakresie przydzialu lokali zamiennych i socjalnych oraz zamiany
lokali,

10) zawieranie i rozwigzywanie umow z najemcami lokali mieszkalnych,

11) udzial, wraz z pracownikami Zarzadcy, w przyjmowaniu i przekazywaniu lokali
mieszkalnych,

12) we wspolpracy z Zarzadca przygotowywanie zmian do umoéw najmu na czasowe
przeksztatcenie dotychczasowego lokalu niepetnostandardowego na lokal socjalny,

13) prowadzenie korespondencji w zakresie przekwaterowywania osob, ktdre utracity prawo do
lokalu,

14) weryfikacja uprawnien do lokalu os6b pozostatych po $mierci najemcy poprzez
przygotowywanie zaswiadczen badz przygotowywanie postgpowania sgdowego oraz
informowanie osob, ktore nie maja tytulu prawnego do lokalu o obowigzku uiszczania
odszkodowania,

15) wyjasnianie najemcom watpliwosci zwigzanych z regulowaniem oplat czynszowych,

16) realizowanie obowigzkéw wynikajagcych z ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy w zakresie tworzenia 1 posiadania gminnego zasobu
mieszkaniowego,

17) wnioskowanie o skierowanie sprawy na drog¢ postepowania egzekucyjnego celem
Sciggnigcia zalegloSci oraz wszczynanie postgpowania eksmisyjnego, celem oprdznienia
lokalu,

20) przygotowywanie corocznego sprawozdania z realizacji ,,Wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy Miejskiej Starogard Gdanski na lata 2014 —
20207,



21) przygotowywanie corocznego sprawozdania z realizacji ,,Programu Operacyjnego
Mieszkalnictwo”,

22) przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci 1 realizacji polityki mieszkaniowej do
Prezydenta i Rady,

23) reprezentowanie Gminy w postepowaniach sgdowych i administracyjnych na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa przez Prezydenta,

24) przygotowywanie projektow uchwat 1 zarzadzen Prezydenta dotyczacych mieszkalnictwa,

25) przygotowywanie propozycji do prowadzenia polityki czynszowe;j,

26) prowadzenie spraw, w tym kontrola, zwigzanych z powierzeniem Zarzadcy zadah w zakresie
zarzadzania i administrowania nieruchomos$ciami stanowigcymi wtasno$¢ Gminy lub bedacych
W jej posiadaniu ,

27) ocena efektywnosci wykorzystania srodkéw pochodzacych z budzetu Gminy przeznaczonych
na realizacj¢ zadan prowadzonych przez Zarzadce, o ktorych mowa w pkt. 25,

28) przygotowywanie dla Prezydenta informacji niezbednych do podejmowania decyz;ji,
dotyczacych wnioskow Zarzadcy w zakresie zadan, o ktorych mowa w pkt. 25,

29) przygotowywanie propozycji do budzetu Gminy w zakresie powierzonych obowigzkow,

30) realizacja czynnos$ci okreslonych w Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow ksiegowych w
Urzegdzie,

31) obstuga techniczna Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,

32) obstuga skarg zglaszanych do Prezydenta,

33) monitorowanie prawidlowego wykonania umowy ubezpieczenia nieruchomosci miejskich.

WYDZIAL ORGANIZACYJNY

§ 70
. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania
Urzedu, a w szczegodlnosci:
1) prowadzenie biezacej obstugi Prezydenta, w tym:

a) prowadzenie zbioru zarzadzen Prezydenta i1 przekazywanie ich wiasciwym pod wzgledem
merytorycznym komorkom organizacyjnym Urzedu oraz jednostkom organizacyjnym
Gminy,

b) organizacja i kontrola wykonywania zarzadzen i decyzji Prezydenta,

c) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow, dla ktérych Prezydent jest wiasciwym do
rozpatrzenia oraz organizacja ich zatatwiania,

d) zabezpieczenie obstugi techniczno - biurowej spotkan, konferencji 1 narad zwotywanych
przez Prezydenta,

e) prowadzenie sekretariatu Prezydenta,

2) prowadzenie Biura Rady Miasta, w tym:

a) kompletowanie materialéw na sesj¢ Rady i1 posiedzenia jej komisji oraz dostarczanie ich
Radnym i innym uczestnikom sesji,

b) opracowywanie materiatow z obrad Rady 1 jej komisji,

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

d) prowadzenie zbioru postulatow i wnioskow mieszkancoéw zgtaszanych na spotkaniach z
Radnymi,

e) udziat w opracowywaniu uchwat Rady,

f) wspotdziatanie z przewodniczacymi komisji Rady, w szczeg6lnosci w zakresie
zabezpieczenia udzialu komisji Rady w przygotowywaniu uchwat zawierajacych przepisy
prawa miejscowego,

g) czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych, a w szczego6lno$ci wynikajacych
z ochrony stosunkow pracy Radnych i przygotowywania projektow dokumentow w tych
sprawach,

h) wspoétdziatanie w przygotowywaniu projektow planéw spotkan Radnych z wyborcami oraz



dyzuréw w okregach wyborczych dla przyjmowania skarg i wnioskow mieszkancow,

1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, dla ktérych rozpatrzenia Rada jest wlasciwa oraz
koordynacja ich zatatwiania,

j) przekazywanie odpisow protokotdéw sesji Rady wraz z podjgtymi uchwatami Prezydentowi,
wlasciwym pod wzgledem merytorycznym komoérkom organizacyjnym Urzedu,
jednostkom organizacyjnym Gminy i organom kontroli i nadzoru,

k) wspotdziatanie w organizowaniu - w zakresie wskazanym przez Przewodniczacego Rady -
konsultacji spotecznych nad projektami rozstrzygnig¢ poddanych konsultacji,

1) organizowanie, przygotowywanie i obsluga obrad Rady, jej komisji oraz spotkan
organizowanych przez Przewodniczacego Rady.

3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, w tym:

a) prowadzenie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,

b) dokonywanie analiz sytuacji kadrowej w Urzedzie,

c) kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,

d) prowadzenie spraw socjalnych i gospodarka odziezg ochronna,

4) prowadzenie spraw kadrowych kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy z wyjatkiem
placowek oswiatowych;

5) prowadzenie biezacej obstugi Urzedu, w tym:

a) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

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

¢) prowadzenie zarzagdu budynkami administracyjnymi i gospodarke lokalami biurowymi w
Urzedzie, w tym réwniez prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczacych remontdéw i
napraw biezacych oraz konserwacji budynkéw administracyjnych Urzedu i nadzér nad
realizacjg tych zadan,

d) zaopatrzenie materiatlowe 1 techniczne na cele administracyjne, gospodarka $rodkami
rzeczowymi, zakup inwentarza ruchomego oraz materialéw i pomocy biurowych, drukow 1
formularzy oraz remonty, naprawy i konserwacja sprzg¢tu biurowego,

e) prowadzenie archiwum zaktadowego, kancelarii ogdlnej, tacznosci telefonicznej,

f) zamawianie pieczeci i tablic urzedowych oraz prowadzenie ich rejestru,

g) prowadzenie spraw dotyczacych przestrzegania zabezpieczenia mienia w Urzedzie oraz
przepiséw przeciw pozarowych i bezpieczenstwa i higieny pracy,

h) prowadzenie zadan okreslonych odrebnymi przepisami wewnetrznymi z zakresu ewidencji
srodkéw trwatych w odniesieniu do sprzetu i wyposazenia biurowego, pojazdéw
stuzbowych 1 sprzetu komputerowego,

1) prowadzenie rejestru literatury fachowej z zakresu dzialania Urzedu,

J) biezace utrzymywanie czystosci i prowadzenie drobnych, biezacych prac remontowo
naprawczych w Urzedzie;

6) prowadzenie Biura Obstugi Klienta Urzedu oraz w porozumieniu z naczelnikami -
koordynacja prac tego biura w zakresie wlasciwym dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu;

7) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

8) prowadzenie Systemu Informatycznego wspomagajacego prace Urzedu, w tym:

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

b) nadzorowanie posiadanego sprzetu 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 oprogramowania w Urzedzie,



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

1) szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie podstaw obslugi sprzetu komputerowego
1 programow,

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

k) sporzadzanie plandw w zakresie: rozwoju informatyzacji Urzedu, instalacji komputerowej,
informatyzacji poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie oraz ich wyposazania w sprzet
komputerowy i1 narzedzia programowe,

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

m) nadzor nad instalacja komputerowa,

9) wspoétdziatanie z Wydzialem Spraw Obywatelskich przy wykonywaniu prac zwigzanych
z wyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, do organéw samorzadow terytorialnych
wszystkich szczebli i1 referendum.

2. Wydziat Organizacyjny prowadzi sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Schroniska dla

Bezdomnych Zwierzat (SBZ)w Starogardzie Gdanskim w zakresie:

1) nadzoru nad wykonywaniem zadan Gminy prowadzonych w SBZ,

2) oceny efektywnos$ci wykorzystania srodkow pochodzacych z budzetu Gminy przeznaczonych
na realizacj¢ zadan prowadzonych w SBZ,

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

4) przygotowywania dla Prezydenta informacji niezbednych do podjecia decyzji
dotyczacych wnioskow prowadzacego SBZ, a takze przekazywania tych decyzji
wnioskodawcy.

WYDZIAL FINANSOWY

§ 71
Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy:
1) opracowywanie projektu uchwal w sprawie budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej
na podstawie ustalonych wytycznych oraz projektow jednostkowych planéw finansowych,
2) opracowywanie planu finansowego Urzedu, dochodow 1 wydatkéw z zakresu zadan
administracji rzadowej,
3) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta w sprawie zmian budzecie
oraz w sprawie zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej,
4) prowadzenie rejestru budzetu i1 kolejnych uchwat w sprawie zmian w budzecie,
5) informowanie Wydzialow i jednostek organizacyjnych Gminy o zaistniatych zmianach w ich
planach finansowych,
6) kontrola nad prawidlowym wykonywaniem budzetu,
7) zapewnienie plynnosci finansowej, uzgadnianie potrzeb finansowych podlegtych jednostek
organizacyjnych,
8) akceptacja zaangazowania, kontrola formalno-rachunkowa i dekretacja ksiegowa dowodow
ksiegowych,
9) realizacja ptatnosci rachunkéw przelewem i gotowka,
10) chronologiczna ewidencja operacji gospodarczych na podstawie dowodow ksiggowych:
a) organu,
b) wydatkow,
¢) sum depozytowych,
d) zadan majatkowych,
e) program6w unijnych,
f) innych,
11) przestrzeganie zasad ustawy o rachunkowosci oraz prawidtowej klasyfikacji budzetowe;,
12) rozliczanie zaliczek, ryczattéw i podrozy stuzbowych,



13) ewidencja drukow Scistego zarachowania,

14) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
umorzen,

15) rozliczanie inwentaryzacji,

16) przeprowadzanie aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

17) ewidencja i rozliczenie zobowigzan po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych,

18) prowadzenie rejestru zakupow oraz rozliczanie z Urzedem Skarbowym,

19) wystawianie faktur wewnetrznych,

20) sporzadzanie list ptac i kart wynagrodzen,

21) rozliczanie zasitkoéw, nagréd jubileuszowych, umoéw-zlecen, uméw o dzieto i innych
Swiadczen,

22) wystawianie za§wiadczen o zarobkach,

23) miesi¢czne 1 roczne rozliczanie z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od
0s0b fizycznych oraz sporzadzanie rozliczen z ZUS,

24) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowanych,

25) przyjmowanie 1 weryfikacja sprawozdawczos$ci budzetowej 1 finansowej z jednostek
organizacyjnych Gminy,

26) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej,

27) sprawowanie nadzoru nad gléwnymi ksiegowymi podleglych jednostek organizacyjnych
Gminy,

28) prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

29) obstuga kredytow i pozyczek zacigganych przez Gming,

30) opracowanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy.

REFERAT WINDYKACJI

§ 72
Do zadan Referatu Windykacji nalezg:
1) prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu:
a) podatku od nieruchomosci od 0s6b fizycznych i prawnych,
b) tacznego zobowigzania pieni¢znego od 0sob fizycznych 1 prawnych,
¢) podatku od $rodkow transportowych od osob fizycznych i prawnych,
d) podatku rolnego od 0so6b fizycznych i prawnych,
e) mandatow karnych,
f) zajecia pasa drogowego,
g) umieszczenie urzadzen w pasie drogowym,
h) wzrostu wartosci nieruchomosci,
1) oplaty targowej,
J) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci od oséb
fizycznych i prawnych,
k) kary porzadkowe;,
1) grzywny,
m) oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow od osoéb fizycznych i prawnych,
n) dzierzawy, najmu, shuzebno$ci trwatego zarzadu, wlasnosci,
0) wykupu mieszkan komunalnych,
p) naleznosci budzetowych (najem terenu pod plansze reklamowe, najem gabinetow
lekarskich);
2) wystawianie upomnien, tytutow wykonawczych, tytutow wykonawczych- dalszych,
zmienionych, ponownych;
3) wycofania i ograniczenia tytutdéw wykonawczych;
4) sktadanie wnioskéw o wpis hipoteki przymusowej do Sagdu Rejonowego celem zabezpieczenia
naleznosci;
5) sporzadzanie wnioskoéw egzekucyjnych do tytutéw wykonawczych;



6) poszukiwanie majatku zobowigzanego znajdujacego si¢ na terytorium panstwa
cztonkowskiego lub panstwa trzeciego;

7) wspotpraca z Urzedem Skarbowym, komornikami sgdowymi i innymi organami,

8) sporzadzanie zapytan do Urz¢du Skarbowego o przedtozeniu informacji o podjetych krokach
w danej sprawie;

9) kierowanie wnioskow do Centrum Personalizacji Dokumentow MSW celem udost¢pnienia
danych osobowych/ adresowych;

10) wysylanie wnioskéw o udzielenie informacji do Centralnego Biura Lacznikowego celem
kontaktu z panstwami cztonkowskimi lub panstwami trzecimi w zakresie wzajemnej pomocy;

11) umarzanie i zawieszanie postgpowania egzekucyjnego;

12) sporzadzanie zestawienia przedawnionej naleznos$ci celem odpisu z kont analitycznych
podatnikow;

13) prowadzenie teczki spraw w przypadku zbiegu egzekucji;

14) prowadzenie ptatnosci z tytulu optat komorniczych i sadowych;

15) wystawianie wezwan;

16) kierowanie wnioskow o wydanie aktow notarialnych do notariusza;

17) sktadanie wnioskoOw o nadanie klauzuli wykonalnosci aktowi notarialnemu;

18) przygotowywanie wnioskdw o wszczecie postgpowania egzekucyjnego do komornika
sadowego;

19) kierowanie spraw do komornika sagdowego celem prowadzenia dalszych czynnosci
egzekucyjnych - po zakonczeniu postgpowania sagdowego 1 nadaniu im klauzuli
wykonalnosci;

20) przedktadanie wnioskow do Zespotlu Prawnego o skierowanie sprawy na drog¢ postepowania
sadowego dtuznikéw z tytulu niezaptaconych naleznos$ci cywilnoprawnych.

WYDZIAL PODATKOW I EWIDENCJI DOCHODOW
§ 73

Do zadan Wydziatu Podatkéw i Ewidencji Dochodow nalezy:

1) coroczne naliczanie podatku od nieruchomos$ci, podatku rolnego i lesnego od osob
fizycznych i prawnych,

2) wykonywanie decyzji dotyczacych wymiaru podatku od nieruchomosci,

3) analizowanie i opiniowanie podan w sprawach odraczania, rozktadania na raty lub umarzania
podatkow od nieruchomosci, rolnego, lesnego 1 od s$rodkow transportowych, oraz
niepodatkowych naleznosci budzetowych,

4) analizowanie i opiniowanie odwotan, skarg i zazaleh w sprawach wymiaru podatkow od
nieruchomosci,

5) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie ustalenia wysokosci podatkéw 1 optat
lokalnych zastrzezonych do wtasciwosci Rady,

6) przeprowadzenie kontroli w zakresie prawidtowosci zlozonych deklaracji 1 informacji
podatkowych podatkowych ze stanem faktycznym osob prawnych i1 fizycznych w
sytuacjach uzasadnionych przepisami Ordynacji Podatkowej,

7) przygotowywanie wzordéw zeznan podatkowych,

8) gromadzenie materiatu dowodowego w zakresie podatku od nieruchomosci oraz
wykorzystanie go dla celéw postgpowan podatkowych,

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

10) uzgadnianie wszystkich kont analitycznych do kont syntetycznych z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowe;,

11) naliczanie podatku od srodkéw transportowych,

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



13) wprowadzanie do systemu teleinformatycznego CEDIG danych podlejacych wpisowi,

14) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego lokalnego,

15) opracowywanie projektéw uchwal Rady w sprawie ustalania zasad, miejsc 1 warunkow
sprzedazy napojow alkoholowych,

16) przygotowywanie: protokoldw dotyczacych lokalizacji punktow sprzedazy napojow
alkoholowych, postanowien i1 decyzji w sprawie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

17) wystawianie decyzji okreslajacych,

18) wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach, stwierdzajacych stan zaleglosci, a
takze zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optaty za korzystanie z zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych,

19) wystawienie dla Zakladu Ubezpieczen Spotecznych zaswiadczen o wysokos$ci zalegtych
podatkow 1 optat w zwigzku z potrgcaniem tych naleznosci z emerytury lub renty,

20) przygotowywanie decyzji o umorzeniu, roztozeniu na raty lub odroczeniu terminu ptatnosci
podatkow: od nieruchomosci, rolnego, lesnego 1 od srodkow transportowych,

21) przygotowywanie materialdbw dotyczacych podatkow od spadkéw 1 darowizn, karty
podatkowej, podatku od czynnosci cywilnoprawnych celem wyrazenia opinii przez
Prezydenta,

22) prowadzenie ewidencji 1 kontrola wpltywoéw podatkow od nieruchomosci, $rodkow
transportowych, mandatow karnych, uzytkowania wieczystego gruntéw, dzierzawy, najmu,
oplaty skarbowej, optaty za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
optat parkingowych, optat targowych i innych wynikajacych z zawartych uméw i zarzadzen
Prezydenta,

23) uzgadnianie miesi¢czne wplat, przypiséw, naleznosci i nadplat,

24) uzgadnianie z innymi komoérkami organizacyjnymi zgodnos$ci przypisanych i pobieranych
przez wydziat naleznosci,

25) rozliczanie inkasentoOw pobierajacych optate skarbowg w drodze inkasa,

26) rozliczenie odpisow z podatku rolnego do Izby Rolniczej,

27) prowadzenie postepowan dotyczacych zwrotu kwot czes$ci podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego producentom rolnym,

28) prowadzenie sprawozdawczos$ci jednostkowej 1 zbiorczej, nadzorowanie udzielania pomocy
publicznej w zakresie podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od $rodkow
transportowych,

29) ewidencja i rozliczanie naleznosci po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych,

30) chronologiczna, analityczna ewidencja ksiggowa podatkéw, optat lokalnych oraz
pozostatych nalezno$ci budzetowych,

31) sporzadzanie miesi¢cznej sprawozdawczosci budzetowe] oraz z operacji finansowych w
zakresie podatkow, optat lokalnych oraz pozostatych naleznosci budzetowych,

32) sporzadzanie informacji do sprawozdania z wykonania budzetu Gminy,

33) wystawianie faktur i not obcigzeniowych z tytutu sprzedazy,

34) prowadzenie rejestru sprzedazy.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 74
Integralng cz¢$§¢ Regulaminu stanowig zalaczniki okreslajace:
1) strukture organizacyjng Urzedu;
2) podziat etatéw na poszczegolne stanowiska i komorki organizacyjne Urzedu;

§ 75
Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego uchwalenia.



§ 76
Z dniem 28 lutego 2015 roku traci moc Zarzadzenie nr 51/01/2015 Prezydenta Miasta Starogard
Gdanski z dnia 30 stycznia 2015 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Starogard Gdanski.

§ 77
Regulamin wchodzi w zycie 1 marca 2015 r.



