ZARZADZENIE NR 73/02/2019
PREZYDENTA MIASTA STAROGARD GDANSKI
z dnia 1 lutego 2019 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Starogard Gdanski

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018 .
poz. 994 z p6zn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

Regulamin Organizacyjny Urz¢edu Miasta Starogard Gdanski

Rozdzial 1

Postanowienia Ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Starogard Gdanski, zwany dalej Regulaminem

okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Miasta Starogard Gdanski, zwanego dalej Urzedem;

2) organizacje Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzgdu oraz komorek organizacyjnych Urzedu.
§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska 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) Zastgpcy Prezydenta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce 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¢ samodzielne stanowiska, referaty 1 wydziaty Urzedu oraz
Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska 1 Zespot Prawny;

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

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad ma swoja siedzibg¢ na terenie Gminy.

3. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent.

4. Urzad jest pracodawca dla pracownikow w nim zatrudnionych.

5. Status prawny pracownikow Urzegdu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

1

Zmiany wymienionej wyzej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2018 r., poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432, poz.
2500.



Rozdziat 2

Zakres Dzialania i Zadania Urze¢du

§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy organéw Gminy.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie zadan:

1)
2)
3)

1))

2)

3)

4)

S)
6)

7)

8)

9)

10)

1))
2)
3)
4)

wlasnych, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw;
zleconych i powierzonych z zakresu dziatania organ6w administracji rzadowe;j;

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

§ 5. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

obstuga mieszkancow Gminy i innych oséb w zakresie wlasciwosci przedmiotu wnoszonej
sprawy i obowigzujacych przepisow;

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;

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci wchodzacych w zakres
zadan Gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg, wnioskow 1 petycji;

przygotowywanie projektow aktow organow Gminy;

realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
1 zarzadzen organéw Gminy;

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

prowadzenie zbioru przepisow gminnych oraz nieodptatne udost¢pnianie w formie
elektronicznej Dziennika Ustaw 1 Monitora Polskiego, dostgpnych do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu oraz na stronie internetowej http://bip.starogard.pl;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa;

realizacja obowigzkéw 1 uprawnien sluzacych Prezydentowi jako wykonawcy zadan
z zakresu prawa pracy - zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Rozdzial 3

Organizacja Urzedu

§ 6. 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
Pelnomocnik Prezydenta do spraw Systemu Zarzadzania Jakos$cia;
Pelnomocnik Prezydenta do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
Inspektor Ochrony Danych;

Inspektor Ochrony Danych dla Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej Starogard
Gdanski;



5) Urzad Stanu Cywilnego;

6) Referat Kontroli i Zamowien Publicznych;

7) Straz Miejska;

8) Zespodt Prawny;

9) Audytor Wewngetrzny;

10) Wydzial Techniczno — Inwestycyjny;

11) Wydzial Planowania i Urbanistyki;

12) Wydziatl Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa;

13) Wydzial Inicjatyw Gospodarczych;

14) Referat Lokalowy;

15) Wydziat Ochrony Srodowiska;

16) Wydzial Spraw Spotecznych, ktorego wyznaczeni pracownicy petnig obowigzki odpowiednio:
a) Pelnomocnika Prezydenta do spraw Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Uzaleznien,
b) Pelnomocnika Prezydenta do spraw Osob Niepetnosprawnych i Senioréw;

17) Pelnomocnik Prezydenta do spraw Organizacji Pozarzadowych, Dzieci i Mlodziezy;

18) Wydzial Informacji Spotecznej, ktdérego wyznaczony pracownik pelni obowiazki:
a) Rzecznika Prasowego Prezydenta;

19) Wydzial Organizacyjny, w ktérego sktad wchodzi:
a) Referat Obstugi Urzedu;
20) Wydzial Spraw Obywatelskich;

21) Wydzial Finansowy;

22) Wydzial Podatkow i Ewidencji Dochodow;

23) Wydzial Windykacji;

24) Samodzielne Stanowisko ds. Centralizacji Podatku VAT.

2. Komorki organizacyjne dziela si¢ na stanowiska pracy. Opracowania obowigzkow
stuzbowych dla poszczegdlnych pracownikéw dokonuja osoby nimi kierujace po uzgodnieniu z
Sekretarzem.

3. Wydziatami kieruja Naczelnicy Wydziatow.
4. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
5. Strazg Miejska kieruje Komendant Strazy Miejskie;.
6. Zespotem Prawnym kieruje Koordynator Zespotu Prawnego.
7. Wydziatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz Miasta.
8. Referatami kierujg Kierownicy Referatow.
§ 7. 1. W Urzedzie sg nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Prezydent;
2) Zastgpca Prezydenta do spraw Techniczno — Inwestycyjnych;
3) Zastepca Prezydenta do spraw Spotecznych;
4) Sekretarz, petnigcy jednoczes$nie funkcje Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego;



5) Skarbnik;
6) Pelnomocnik Prezydenta do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
7) Inspektor Ochrony Danych;

8) Inspektor Ochrony Danych dla Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej Starogard
Gdanski;

9) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

10) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

11) Kierownik Referatu Kontroli i Zamowien Publicznych;

12) Komendant Strazy Miejskie;j;

13) Zastgpca Komendanta Strazy Miejskie;;

14) Koordynator Zespotu Prawnego;

15) Audytor Wewnetrzny;

16) Rzecznik Prasowy Prezydenta;

17) Naczelnik Wydzialu Techniczno — Inwestycyjnego;

18) Zastgpca Naczelnika Wydzialu Techniczno — Inwestycyjnego;

19) Naczelnik Wydziatu Planowania i Urbanistyki;

20) Zastepca Naczelnika Wydziatu Planowania 1 Urbanistyki;

21) Naczelnik Wydzialu Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa;
22) Zastepca Naczelnika Wydziatu Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa;
23) Naczelnik Wydziatu Inicjatyw Gospodarczych;

24) Zastegpca Naczelnika Wydziatu Inicjatyw Gospodarczych;

25) Kierownik Referatu Lokalowego;

26) Naczelnik Wydzialu Ochrony Srodowiska;

27) Zastgpca Naczelnika Wydziatu Ochrony Srodowiska;

28) Naczelnik Wydziatu Spraw Spotecznych;

29) Zastepca Naczelnika Wydziatu Spraw Spotecznych;

30) Naczelnik Wydzialu Informacji Spotecznej;

31) Zastepca Naczelnika Wydziatu Informacji Spoteczne;j;

32) Zastgpca Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego;

33) Kierownik Referatu Obstugi Urzedu;

34) Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich;

35) Zastepca Naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich;

36) Naczelnik Wydzialu Finansowego, pelnigcy jednoczes$nie funkcje Zastgpcy Skarbnika;
37) Zastgpca Naczelnika Wydziatu Finansowego;

38) Naczelnik Wydzialu Podatkéw 1 Ewidencji Dochodéw;

39) Zastepca Naczelnika Wydziatu Podatkow 1 Ewidencji Dochodow;
40) Naczelnik Wydziatu Windykacji;

41) Zastepca Naczelnika Wydziatu Windykacji.



2. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikdéw na podstawie:
1) wyboru;
2) powolania;
3) umowy o prace.

3. Okreslone przez Prezydenta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.

§ 8. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

Rozdziat 4

Zasady Funkcjonowania Urzedu

§ 9. 1. Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) shuzebnosci wobec klientow Urzedu,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem i srodkami publicznymi;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli;
7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegdlne komorki organizacyjne;
8) wzajemnego wspotdziatania;
9) wyznaczanie celow strategicznych i operacyjnych oraz kontroli ich realizacji.

2. Obowiazujacym w Urzedzie systemem zarzadzania jest przyjety dla jednostek sektora
finans6w publicznych system kontroli zarzadczej, okre$lony przepisami ustawy o finansach
publicznych i standardami wydanymi przez ministra Finansow.

3. Narzedziem wspierajagcym system zarzadzania, o ktorym mowa w ust. 2 jest wdrozony
w Urzedzie System Zarzadzania Jako$cia, zwany dalej SZJ, ktorym objete sa wszystkie komorki
organizacyjne Urzedu z wyjatkiem Strazy Miejskiej.

4. Systemy, o ktorych mowa w ust. 2 1 3 funkcjonuja tacznie jako Zintegrowany System
Zarzadzania, zwany dalej ZSZ. Pracownicy Urzgedu wykonuja przydzielone im zadania wewnatrz
Urzedu jak réwniez nadzoruja wszystkie zadania zlecane na zewnatrz Urzedu zgodnie z zapisami
ZS7.

§ 10. Pracownik jest obowigzany do wykonywania polecen stuzbowych. Jest indywidualnie
odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu obowigzkoéw i1 zadan stosownie do zakresu jego
CZynnosci.

§ 11. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Pracag Urzedu kieruje Prezydent, ktory wykonuje swoje obowigzki przy pomocy ZastepcoOw
Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, Pelnomocnikéw Prezydenta, kierujacych wydzialami oraz
Audytora Wewnetrznego i Inspektora Ochrony Danych oraz Inspektora Ochrony Danych dla
Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej Starogard Gdanski.

3. Kierujacy Wydzialami kierujg i 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.

4. Kierujacy Wydzialami oraz ich zastgpcy sa bezposrednimi przetozonymi podlegltych im
pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

5. Odpowiedzialni za realizacj¢ zadan Gminy Petnomocnicy Prezydenta, kierujacy Wydziatami
oraz Audytor Wewng¢trzny i Inspektor Ochrony Danych oraz Inspektor Ochrony Danych dla
Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej Starogard Gdanski, w uzgodnieniu z Prezydentem,
Sekretarzem i1 Skarbnikiem opracowuja 1 zapewniaja przestrzeganie szczegdtowych procedur
wykonywania zadan wiasnych, Wydziatu 1 poszczegdlnych stanowisk pracy, i odpowiadajg przed
Prezydentem za ich jako§¢. Odpowiednio do tych zadah okre$laja zakresy uprawnien i
odpowiedzialno$¢ podlegltych pracownikow.

6. Procedury wykonywania zadan, w tym procedury kontroli zarzadczej, wykraczajace poza
wiasciwos¢ jednej komorki organizacyjnej Urzgdu okresla Prezydent.

7. Odpowiedzialni za realizacje¢ zadan Gminy kierownicy wszystkich szczebli oraz
Pelnomocnicy Prezydenta oraz Inspektor Ochrony Danych i Inspektor Ochrony Danych dla
Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej Starogard Gdanski przeprowadzaja udokumentowang
analiz¢ ryzyka wystepujacego w ich zakresie dzialania i na podstawie wnioskow z analizy
dokonuja, badz wnioskuja, zgodnie z ust. 6, o dokonanie odpowiednich zmian w procedurach
kontroli zarzadcze;.

§ 12. 1. Zastgpcy Prezydenta, Skarbnik, kierujacy Wydziatami, Petnomocnicy Prezydenta i
Audytor Wewng¢trzny oraz Inspektor Ochrony Danych i1 Inspektor Ochrony Danych dla Jednostek
Organizacyjnych Gminy Miejskiej Starogard Gdanski organizujg wykonywanie nalezacych do nich
zadan ustawowych oraz wynikajacych z uchwat Rady i planu pracy Prezydenta ujetych w budzecie
Gminy na dany rok.

2. Kierujacy Wydziatami, Pelnomocnicy Prezydenta i Audytor Wewnetrzny oraz Inspektor
Ochrony Danych i Inspektor Ochrony Danych dla Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej
Starogard Gdanski opracowujg roczne sprawozdania z realizacji swoich zadan i1 przekazuja je
Sekretarzowi w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

3. 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. 1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie jest dwustopniowy i obejmuje:
1) Urzad;
2) Gming;
3) dokumentacje systemu kontroli zarzadcze;j.

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

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

4. Zasady funkcjonowania systemu kontroli w Urzedzie okreslaja odrgbne zarzadzenia
Prezydenta.

§ 14. 1. Komoérki organizacyjne Urzedu realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i
Regulaminu w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;.

2. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu sa zobowigzane do wzajemnego wspotdziatania,



w szczegodlnos$ci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat 5

Zakresy Zadan Prezydenta, Zastepcow Prezydenta oraz Sekretarza i Skarbnika

§ 15. 1. 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 pracownikéw Urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

3. Do wytacznej kompetencji Prezydenta nalezg:
kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i Urzedu i reprezentowanie ich na zewnatrz;

skfadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu tych decyzji;

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu;

projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;

okreslanie polityki kadrowej i ptacowej Urzedu;

udzielanie pelnomocnictw procesowych;

wykonywanie uchwat Rady oraz przedktadanie na sesje sprawozdan z ich realizacji;
prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

petnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z obronnoscig.

4. W czasie nieobecno$ci Prezydenta, a takze w razie niemoznosci pelnienia przez niego

obowiazkow, jego funkcje sprawuje pierwszy Zast¢pca Prezydenta.

5. Prezydent jest bezposrednim przetozonym oséb zajmujacych stanowiska, o ktérych mowa w

§6ust. 1,pkt 1 orazw § 7, ust. 1 pkt2do 9, 11, 121 14 do 16.

§ 16. 1. Zastepcy Prezydenta wykonuja zadania z polecenia Prezydenta lub na podstawie

udzielonych upowaznien.

1)

2)

2. Zastepca Prezydenta do spraw Techniczno-Inwestycyjnych:
odpowiada przed Prezydentem za:

a) sprawy remontowe i inwestycyjne oraz gospodarke komunalna,
b) polityke mieszkaniowa,

¢) sprawy architektury i planowania przestrzennego,

d) sprawy geodezji, gospodarki gruntami i rolnictwa,

e) sprawy przedsigbiorczosci,

f) opracowanie i aktualizacje strategii rozwoju Gminy;

w imieniu Prezydenta sprawuje nadzor nad dziatalnoscia:

a) Miejskiego Zaktadu Komunikacji (MZK),



3)

1))

2)

3)

b) spotek prawa handlowego, w ktorych Gmina ma dominujaca pozycje;

jest bezposrednim przetozonym oséb zajmujacych stanowiska, o ktérych mowa w § 7 ust. 1,
pkt 17,19, 21, 23, 251 26.

3. Zastepca Prezydenta do spraw Spotecznych:

odpowiada przed Prezydentem za:

a) sprawy o$wiaty i wychowania,

b) kulturg,

c) sport, rekreacje i turystyke,

d) sprawy zdrowia,

e) opieke spoleczna,

f) sprawy profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien,

g) sprawy osOb niepelnosprawnych,

h) opracowanie i aktualizacj¢ strategii promocji Gminy,

1) opracowanie i aktualizacj¢ strategii rozwigzywania problemow spotecznych,
w imieniu Prezydenta sprawuje nadzor nad dziatalnoscia:

a) miejskich publicznych przedszkoli,

b) miejskich publicznych szko6t podstawowych,

c) miejskich publicznych gimnazjow,

d) Centrum Ustug Wspolnych (CUW),

e) Osrodka Sportu i Rekreacji (OSiR),

f) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej (MOPS),

g) samorzadowych jednostek kultury, dla ktorych Gmina jest organizatorem,

h) samodzielnych publicznych zakladéw opieki zdrowotnej, dla ktorych Gmina jest organem
zatozycielskim;

jest bezposrednim przetozonym 0s6b zajmujacych stanowiska, o ktorych mowa w § 6 ust. 1 pkt
17 oraz w § 7 ust. 1, pkt 28 1 30, a takze pod wzgledem merytorycznym pracownikow, o
ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt 16 lit. aib.

§17.1. Do =zadan Sekretarza, petnigcego jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu

Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

zapewnianie prawidlowej organizacji pracy Urzedu oraz warunkow jego dziatania i w tym
zakresie nadzorowanie dziatalno$ci wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu;

opracowywanie projektow zmian Regulaminu;

nadzorowanie funkcjonowania systemu komunikacji w Urzedzie, w szczegdlnosci
terminowego przekazywania wlasciwym pracownikom zarzadzen Prezydenta;

uzgadnianie opracowanych przez kierujacych Wydziatami projektow podziatu Wydziatow
Urzgdu na stanowiska pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;
przedstawianie Prezydentowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzgdzie;

nadzor nad wiasciwym wydatkowaniem s$rodkow publicznych na zakupy srodkéw trwatych



oraz wyposazenia i materialdow na cele administracyjne Urzedu;
9) koordynacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja poszczegdlnych stanowisk pracy
w Urzedzie oraz ich wyposazania w sprzet komputerowy 1 narzedzia programowe;

11) koordynacja rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji wptywajacych do Urzedu;
12) nadzor merytoryczny nad realizacjg spraw realizowanych przez Wydziat Spraw Obywatelskich;
13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Prezydenta.

2. Sekretarz jest bezposrednim przetozonym osob zajmujacych stanowiska, o ktérych mowa w
§ 7, ust. 1, pkt 33134,

§ 18. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw
finansowych, kontrole i nadzér nad dziatalno$cia Wydziatu Finansowego, Wydziatu Podatkow i
Ewidencji Dochodow, Referatu Windykacji oraz Samodzielnego Stanowiska do spraw Centralizacji
Podatku VAT, realizujac obowigzki wynikajace z art. 54 ustawy o finansach publicznych. W
szczegolnosci do jego zadan nalezy:

1) przygotowanie projektu budzetu Gminy i nadzor nad jego wykonaniem w Urzedzie i gminnych
jednostkach organizacyjnych

2) nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi
ksiggowej budzetu Gminy;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;
4) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentoéw 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;;

8) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej Gminy;

9) opiniowanie projektow uchwal Rady wywotujacych skutki finansowe;
10) przygotowanie i organizowanie obiegu dokumentéw finansowych;

11) przygotowywanie propozycji dotyczacych wysokosci podatkow i1 optat lokalnych oraz ulg i
zwolnien z podatkéw i optat;

12) nadzor nad windykacja nalezno$ci Gminy;
13) nadzoér nad sprawami z zakresu centralizacji podatku VAT;
14) nadzér nad sprawami realizowanymi w Wydziale Podatkéw i Ewidencji Dochoddw.
2. Skarbnik organizuje, koordynuje i odpowiada za realizacj¢ wewngtrznej kontroli finansowe;.

3. Skarbnik jest bezposrednim przelozonym oséb zajmujacych stanowiska, o ktorych mowa w
§ 6 wust. 1 pkt 24 oraz w § 7, ust. 1, pkt 36, 38 1 40.



Rozdzial 6

Zadania Realizowane Przez Wszystkie Komorki Organizacyjne Urzedu

§ 19. Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

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

2) koordynowanie i stymulowanie procesOw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,
opracowywanie propozycji do projektow programéw gospodarczego rozwoju i budzetu Gminy,
a takze prognoz 1 programoéw rozwoju odpowiednich dziedzin gospodarki miejskie;j,
wspotuczestniczenie w sporzadzaniu projektow planéw zagospodarowania przestrzennego;

3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwe] i
terminowe;j realizacji zadan okreslonych w budzecie Gminy i planach wieloletnich;

4) przestrzeganie wlasciwych procedur realizacji zadan, procedur bezpieczenstwa i procedur
kontroli wewnetrznej;

5) prawidlowe dysponowanie s$rodkami publicznymi, okreslonymi w budzecie Gminy na
realizacj¢ zadan merytorycznych, w tym rowniez przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j;

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

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

8) przestrzeganie zasad prawidlowej obstugi interesantow oraz zapewnienie terminowego
zatatwiania wptywajacych do Urzgdu spraw, zgodnie z przepisami kodeksu postepowania
administracyjnego;

9) wspoldziatanie z organami Gminy oraz podmiotami dziatajacymi 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 komoérki organizacyjnej Urzedu;

12) podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ wynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych;

13) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan Urzedu okreslonych zakresem dzialania;
14) usprawnianie metod i form pracy Urzedu;
15) przygotowywanie projektow umow cywilnych;

16) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i1 sprawozdan wynikajacych
z merytorycznej dziatalno$ci dla potrzeb Prezydenta;

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

18) udostepnianie informacji na zasadach i trybie okreslonym ustawie o dostgpie do informacji
publicznej;

19) stosowanie przepisow dotyczacych zamoéwien publicznych przy udzielaniu i realizacji
zamoOwien wynikajacych z zakresu zadan komorki;



20) stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej i1 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 przepisoOw prawa lub faktycznych potrzeb;

22) podejmowanie dziatan w celu pozyskania $rodkow pozabudzetowych — w szczegdlnosci
pochodzacych z funduszy i programéw Unii Europejskiej — na realizacj¢ zadan Gminy;

23) zapewnienie wlasciwej realizacji zadan wynikajacych z:
a) Ustawy o ochronie danych osobowych,

b) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych,

c¢) Polityki ochrony danych osobowych;

24) zapewnienie wilasciwej realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji
publicznej;

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

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

§ 20. Ustala si¢ nastepujacy wspodlny zakres obowigzkéw dla Pelnomocnikéw Prezydenta,
Audytora Wewnetrznego, Inspektora Ochrony Danych, Inspektora Ochrony Danych dla Jednostek
Organizacyjnych Gminy Miejskiej Starogard Gdanski i kierujacych Wydziatami:

1) opracowywanie na polecenie Prezydenta lub jego Zastgpcow i Skarbnika materialdéw na sesje
Rady;

2) organizowanie realizacji uchwal 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 1 zapytania Radnych wedhlug
nastepujacych zasad:

a) interpelacje i wnioski Radnych oraz wnioski komisji Rady kierowane do Prezydenta
rejestruje Wydziat Organizacyjny, ktéry przekazuje je z odpowiednia dyspozycja Prezydenta
do wykonania wlasciwym Pelnomocnikom Prezydenta, kierujagcym Wydzialami,
Audytorowi Wewnetrznemu, Inspektorowi Ochrony Danych lub Inspektorowi Ochrony
Danych dla Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej Starogard Gdanski,

b) Pelnomocnicy Prezydenta, kierujacy Wydziatami, Audytor Wewnetrzny, Inspektor Ochrony
Danych oraz Inspektor Ochrony Danych dla Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej
Starogard Gdanski podejmuja niezwlocznie dziatania zwigzane z przygotowaniem
propozycji odpowiedzi zainteresowanym,

c¢) projekty odpowiedzi na wnioski komisji Rady i interpelacje Radnych Petnomocnicy
Prezydenta, kierujacy Wydziatami, Audytor Wewnetrzny, Inspektor Ochrony Danych oraz
Inspektor Ochrony Danych dla Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej Starogard
Gdanski przedktadaja do podpisu Prezydentowi lub odpowiedniemu Zastepcy Prezydenta,
kopie odpowiedzi przekazuje si¢ do Wydziatu Organizacyjnego,

d) o sposobie zatatwienia wniosku komisji Rady (interpelacji, wnioskow i zapytan Radnych)
nalezy zawiadomi¢ Przewodniczacego Rady w terminie zgodnym ze Statutem,

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



Sekretarz,

5) opracowywanie projektow aktoéw prawnych na polecenie Prezydenta lub z wiasnej 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 uchwal Rady w terminach okre§lonych
tymi uchwatami lub na polecenie Prezydenta;

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

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

10) podejmowanie niezbgdnych dziatan w celu stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych 1
w tym zakresie Pelnomocnicy Prezydenta, kierujacy Wydziatami oraz Przewodniczacy Komisji
Socjalne;:

a) prowadza postepowania w sprawie udzielenia zamoéwien publicznych, do ktorych nie stosuje
si¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych, przechowuja 1 ewidencjonuja dokumentacje,
nadzorujg realizacj¢ oraz prowadza rejestr zawartych umoéw,

b) wspolpracuja, na zasadach okreslonych odrgbnymi zarzadzeniami, z Referatem Kontroli i
ZamoOwien Publicznych przy przygotowaniu i przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego, do ktorych stosuje si¢ ustawe Prawo zamowien publicznych,
wynikajacych z zakresu zadan komorki, oraz nadzorujg realizacje¢ umow zawartych w
wyniku tych postepowan;

11) nadzorowanie terminowego 1 zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
kompetencji Wydziatu;

12) biezaca ocena wykonanej pracy przez podlegtych pracownikdéw 1 wystgpowanie z wnioskami w
ich sprawach (nagrody, kary, awanse itp.);

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

korygujacych;
14) przygotowywanie projektow zakresow obowigzkoéw dla podwiadnych;

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

§ 21. Liczbe przyznanych etatéw na poszczegélne stanowiska i komoérki organizacyjne Urzgdu
okresla zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Zasady Podpisywania i Obieg Dokumentéow w Urzedzie

§ 22. Prezydent podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i1 okolniki wewnetrzne;
2) dokumenty zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3) dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dla rozpatrzenia ktorych Prezydent jest wlasciwy;

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



upowaznit pracownikow Urzedu;
6) petlnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;
7) dokumenty zawierajace oswiadczenia woli jako pracodawcy;
8) pelomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji;
9) odpowiedzi na interpelacje i1 zapytania radnych;

10) dokumenty zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgltoszone za posrednictwem
radnych;

11) inne dokumenty, jesli ich podpisywanie Prezydent zastrzegt dla siebie.

§ 23. Zastgpcy 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 dzialania ich jednostek, nie zastrzezone do podpisu
Prezydenta;

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

3) dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Wydziatéw oraz zakresu zadan
dla poszczeg6lnych pracownikdw.

§ 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 zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwloki.

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

§ 28. Zalatwianie sprawy wymagajacej postgpowania wyjasniajgcego powinno nastgpi¢ nie
pOzniej niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegOlnie skomplikowanej - nie pdzniej niz w ciggu
dwoéch miesiecy od dnia wpltywu pisma rozpoczynajacego sprawe.

§ 29. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zalatwiania.
Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji pracownicy stosuja przepisy
kodeksu postgpowania 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¢
wplyw na ustalenie ich praw i obowigzkéw bedacych przedmiotem postepowania oraz czuwaja nad
tym, aby strony i1 inne osoby uczestniczagce w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu
nieznajomosci prawa, i w tym celu udzielajg im niezb¢dnych wyjasnien i wskazowek.

§ 31. Z reguly obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwianie ustne moze by¢
stosowane wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na przeszkodzie.
Tres¢ oraz istotne motywy takiego zatatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu
lub podpisanej przez stron¢ adnotacji.



§ 32. Z rozmoéw przeprowadzanych z interesantami oraz czynno$ci w terenie sporzadza si¢, o
ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatk¢ stuzbowa lub czyni si¢ adnotacj¢ na
aktach, jezeli uzyskane ta drogg wiadomosci lub informacje majg istotne znaczenie w zatatwianej
sprawie. Notatki dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

§ 33. Pracownicy Urzedu zatatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.
Kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez l3aczenia jej z inng sprawa nie majaca z nig
bezposredniego zwigzku.

§ 34. O kazdym przypadku nie zatatwienia sprawy w terminie okreslonym w § 28 pracownik
Urzedu obowigzany jest zawiadomi¢ strony podajac przyczyny zwloki i wskazujagc nowy termin
zatatwienia sprawy.

§ 35. Pracownik Urzedu, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwil sprawy w terminie
lub nie dopehit obowigzku wynikajacego z § 34 podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub
dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialno$ci przewidzianej przepisami prawa.

Zasady i Tryb Opracowywania oraz Wydawania Aktow Prawnych

§ 36. Akty prawne powszechnie obowiazujace wydaja Rada 1 Prezydent:
1) Rada w formie uchwatl, 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 uchwat
Rady oraz innych zadan wynikajacych z przepisoOw prawa.

2. Prezydent wydaje wewnetrzne akty prawne w formie zarzadzen wewnetrznych, ktére nie
posiadaja mocy przepisow gminnych.

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

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

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

§ 41. Projekty uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta nalezy opracowywaé¢ wedlug zasad

techniki prawodawczej ustalonej dla organdéw centralnych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw w sprawie “Zasad Techniki Prawodawczej”, a w szczeg6lnosci:

1) postanowienia projektu nie moga 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 organéw,

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

4) uktad projektoéw powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, Scista i zwiezta bez zbytecznych



zdan pobocznych oraz zgodna z zasadami pisowni polskie;j,

5) w projektach nalezy unika¢ uzywania obcych wyrazéw oraz okreslen jezykowych i zwrotow
technicznych nie bedacych w powszechnym uzyciu, jezeli mozna postuzy¢ si¢ okre§leniem i
zwrotem powszechnie stosowanym,

6) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach uzywaé takich samych wyrazow
1 okreslen 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) tresé;

4) w przypadku projektéw uchwat — uzasadnienie oraz informacj¢ o skutkach finansowych jej
realizacji.
§ 43. 1. Tytut projektu powinien sktadaé si¢ z nastepujacych czesci:

1) oznaczenie aktu (np. uchwata Nr lub zarzadzenie Nr);

2) oznaczenie organu wydajacego akt (Rada lub Prezydent );

3) daty (ktora okresla Przewodniczacy Rady, Prezydent, przy podpisywaniu aktu, w stownym
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brzmieniu nazwy miesigca i przy stosowaniu skrotowego “r”” dla oznaczenia stowa “roku”);
4) zwieztego okresdlenia przedmiotu normowanego danym aktem.

2. Poszczegdlne czgsci tytutu projektu podac¢ nalezy w oddzielnych wierszach w kolejnosci
okreslonej w ust. 1.

§ 44. 1. Podstawg prawng w projekcie aktu prawnego zamieszcza¢ nalezy bezposrednio po
tytule danego aktu przyktadowo przez uzycie okreslen “Na podstawie § .. ustawy
zdnia ......ccoeeee I. W SPrawi€........coeeverunene (Dz.U. .............. » POZ. i )
zarzadza si¢, postanawia si¢, uchwala si¢, co nastgpuje”.

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 artykulu, paragrafu, ustepu, punktu, litery, pelnej nazwy i daty aktu (ustawa,
rozporzadzenie, itp.), stanowigcego podstawe prawng do wydania danego aktu, a w nawiasie -
miejsce jego ogloszenia oraz numer 1 pozycje aktu prawnego.

§ 45. 1. Tre$¢ projektu aktu prawnego powinna zawierac:
1) osnowg, to jest wlasciwe unormowanie lub rozstrzygnigcie sprawy;

2) wskazanie wykonawcy lub wykonawcow, a w miar¢ 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 tytutu uchwalonego aktu oraz w przypadku, gdy akt ten byt publikowany w dzienniku
urzedowym wojewddztwa - numeru i pozycji dziennika;

5) okreslenie terminu wej$cia aktu w zycie z tym, ze nie nalezy stosowaé klauzuli dotyczacej
nadania aktowi mocy wstecznej oraz w miare potrzeby - sposobu ogloszenia.



2. Tres¢ projektow zarzadzen 1 uchwat dzieli si¢ na paragrafy, w ktorych uymowac nalezy kazde
samodzielne postanowienia oraz stan faktyczny lub prawny. Jezeli ze wzgledu na przejrzystosé
tre$ci aktu uzasadniony jest dalszy jego podziat - paragraty moga by¢ dzielone na ustepy rozumiane
jako poszczegolne 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 mogg by¢ dzielone dalej na litery z nawiasem z prawej strony z tym, ze kazdy punkt i
litere pisze si¢ od nowego wiersza.

3. Przy cytowaniu (powolywaniu) odpowiedniego przepisu stosowac nalezy nastepujace skroty:
1) dla artykutu - “art.”;
2) dla paragrafu - “§”;
3) dlaustepu - “ust.”;
4) dla punktu - “pkt”;
5) dlalitery - “lit.”.
§ 46. 1. Do projektéw uchwat Rady nalezy dotaczy¢ uzasadnienie.

2. Uzasadnienie do projektu powinno w sposéb jasny 1 wyczerpujacy, a jednoczesnie zwigzty
i konkretny przedstawi¢ stosunki faktyczne w dziedzinie stanowigcej przedmiot objety
uregulowaniem, przytoczy¢ w formie syntetycznej argumenty przemawiajace za potrzeba
1 celowos$cig wydania danego aktu oraz wskaza¢ na podstawy prawne dla jego wydania. Ponadto w
uzasadnieniu nalezy wskaza¢ - w razie potrzeby na przewidywane efekty i1 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 Zastepca.

§ 47. 1. Po sporzadzeniu projektu aktu prawnego, kierujacy Wydzialem lub Pelnomocnicy
Prezydenta, odpowiedzialni za jego przygotowanie, s3 zobowigzani do ustalenia z Sekretarzem
niezbednego zakresu uzgodnien tego aktu.

2. W ramach ustalenia, o ktorym mowa w ust. 1, okresla si¢ z jakimi komorkami
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 Wydziatlem lub Pelnomocnik
Prezydenta, odpowiedzialni za przygotowanie danego aktu prawnego.

4. Uzgodnien dokonuje si¢ w formie pisemne;j.

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

2. Uzgodnione i zaopiniowane projekty o ktorych mowa w § 47 48 przedstawia sig
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 zastepstwie Prezydenta podpisuje Zastepca Prezydenta —
nalezy stosowac nastepujacy sposob podpisu:
Z up. Prezydenta Miasta
Zastepca Prezydenta Miasta
(podpis)
Imig¢ 1 Nazwisko”.



§ 51. Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestry aktoéw prawnych, zapewniajac w ten sposob
jednolitos¢ i ciggtos$¢ ich numeracji w skali Urzedu.

§ 52. Kierujacy Wydziatami, Pelnomocnicy Prezydenta, w ktorych zakresie lezy przygotowanie
aktu prawnego, sa odpowiedzialni za przekazanie aktu w wersji ostatecznie przyjetej przez
odpowiedni organ, opatrzonego podpisem Radcy Prawnego do zbioru prowadzonego przez Wydziat
Organizacyjny.

§ 53. 1. Kierujagcy Wydziatami, Pelnomocnicy Prezydenta, w ktérych zakresie lezy
przygotowanie aktu prawnego, odpowiadaja za skuteczne przekazanie aktu wszystkim
wykonawcom tego aktu.

2. Za przestanie uchwat Rady do Urzedu Wojewddzkiego w celu opublikowania w dzienniku
urzegdowym wojewodztwa oraz w trybie nadzoru do Wojewody 1 Regionalnej 1zby Obrachunkowe;j
odpowiada Wydziat Organizacyjny.

Rozdziat 7

Podstawowe Zadania Poszczegdélnych Komorek Organizacyjnych Urzedu

Pelnomocnik Prezydenta do spraw Systemu Zarzadzania JakoScig

§ 54. 1. Pelnomocnik Prezydenta ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig zobowigzany jest do:

1) kierowania procesem wdrozenia i1 utrzymania Systemu Zarzadzania Jakos$cig, zgodnie
z wymaganiami norm PN — EN ISO 9001;

2) ustalenia szczegoétowych prac zwigzanych z wdrazaniem i utrzymaniem SZJ oraz udzielania
Prezydentowi biezacej informacji dotyczacej postgpu prac;

3) nadzorowania prac wdrozeniowych SZJ 1 czynnosci majacych na celu utrzymanie
i doskonalenie skutecznosci tego systemu.

2. Pelnomocnik Prezydenta ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) skuteczng wspolprace z Konsultantem firmy wdrozeniowej w zakresie opracowania,
weryfikacji, aktualizacji, wdrozenia i nadzoru nad dokumentacja systemowa;

2) konsultowanie dokumentow wewnetrznych (sprawdzanie 1 weryfikacja procedur, instrukcji,
planoéw jakosci, planow kontroli i badan, instrukcji roboczych);

3) weryfikacje zgodnosci funkcjonowania SZJ z aktualnymi wydaniami normy ISO;
4) koordynowanie zadan zwigzanych z wdrazaniem i funkcjonowaniem SZJ;

5) planowanie i organizowanie audytow wewngetrznych w ramach SZJ;

6) inicjowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych w ramach SZJ;

7) nadzér nad realizacjg zadan korygujacych, analizowanie ich skutecznosci, usuwanie przyczyn
ich wystepowania;

8) nadzor nad pracg auditorow wewnetrznych w ramach SZJ;
9) nadzor nad uwzglgdnianiem uwag i wnioskéw klientow Urzgdu przy funkcjonowaniu SZJ;
10) zapewnienie skutecznosci funkcjonowania SZJ oraz jego doskonalenie;

11) pelne 1 systematyczne prowadzenie analizy funkcjonowania SZJ i informowanie Prezydenta o
jej wynikach;

12) koordynacje szkolen dotyczacych SZJ.



3. Pelnomocnik Prezydenta ds. Systemu Zarzadzania JakoS$cig jest upowazniony do:

1) pelego wgladu w dziatania majace wplyw na jako$¢ na wszystkich poziomach zarzadzania w
Urzedzie;

2) wydawania polecen stuzbowych pracownikom Urzgdu w ramach wdrazania i funkcjonowania
SZJ;

3) reprezentowania Urzedu w zakresie SZJ.

Pelnomocnik Prezydenta Do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

§ 55.1.Pelnomocnik Prezydenta do spraw Ochrony Informacji Niejawnych kieruje
wyodrebniong wyspecjalizowang komorka organizacyjng do spraw ochrony informacji niejawnych,
zwang ,,pionem ochrony”, do ktérej 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 i obiegu dokumentow;

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

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach okreslonych w
ustawie o ochronie informacji niejawnych i1 wydanych na jej podstawie przepisach
wykonawczych;

Inspektor Ochrony Danych

§ 56. 1. Inspektor Ochrony Danych informuje Prezydenta o wszystkich kwestiach zwigzanych z
ochrong danych osobowych. W szczeg6lnosci do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie i doradzanie Prezydentowi jak réwniez pracownikom Urzedu, w zakresie ich
obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa o ochronie danych;

2)  monitorowanie przestrzegania zgodno$ci z wszystkimi przepisami prawa dotyczacego
ochrony danych, w tym audyty, dzialania podnoszace $wiadomo$¢, a takze szkolenia
personelu zajmujacego si¢ przetwarzaniem danych;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
ich wykonania;

4)  pehienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb fizycznych skladajacych wnioski i zadania
dotyczace przetwarzania ich danych osobowych 1 wykonywania ich praw;

5)  wspolpraca z organami ochrony danych i pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organow
ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem;

6) wdrazanie odpowiednich $rodkéw technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych
przetwarzanie danych zgodnie z przepisami, w tym odpowiednich polityk ochrony danych
oraz - dobrowolnie: zatwierdzonych kodeksow postepowania lub zatwierdzonego
mechanizmu certyfikacji;

7)  wdrazanie odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych wiasciwy



stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku naruszenia praw lub wolno$ci osob fizycznych
(pseudonimizacja i szyfrowanie danych, zdolno$¢ do ciagltego zapewnienia poufnosci,
integralnosci, dostepnosci 1 odpornosci systeméw 1 ustug przetwarzania, zdolno$¢ do
szybkiego przywrdcenia dostepnosci danych osobowych i dostgpu do nich w razie incydentu
fizycznego lub technicznego, regularne testowanie, mierzenie 1 ocenianie skutecznos$ci
srodkow technicznych i organizacyjnych majacych zapewni¢ bezpieczenstwo przetwarzania);

8)  prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;
9) nadawanie i wycofywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

10) przestrzeganie zasady szczegolnej staranno$ci przy doborze podmiotu przetwarzajacego dane
w imieniu Prezydenta;

11) powierzenie przetwarzania danych na podstawie umowy lub innego instrumentu prawnego;

12) wyrazanie zgody lub nieaprobowanie podpowierzenia przetwarzania danych przez podmiot
przetwarzajacy;

13) zglaszanie naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu;

14) dokumentowanie wszelkich naruszen ochrony danych, w tym okoliczno$ci naruszen, ich
skutkéw oraz podjetych dziatan zaradczych;

15) zawiadamianie osoby, ktorej dane dotyczg, o naruszeniu ochrony danych osobowych;

16) publikowanie danych kontaktowych inspektora ochrony danych i zawiadamianie o nich
organu nadzorczego;

17) dokonywanie oceny skutkow planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych;

18) przestrzeganie nakazu, tymczasowego lub ostatecznego ograniczenia przetwarzania lub
zawieszenia przeptywu danych orzeczonego przez organ nadzorczy lub niezapewnienia
dostepu skutkujacego naruszeniem;

2. Inspektor Ochrony Danych jest wlaczany we wszystkie sprawy Urzedu dotyczace ochrony
danych osobowych.

3. Inspektor Ochrony Danych wypehia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

Inspektor Ochrony Danych dla Jednostek Organizacyjnych
Gminy Miejskiej Starogard Gdanski

§ 57. 1. Inspektor Ochrony Danych dla Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej Starogard
Gdanski petni funkcje Inspektora Ochrony danych w nastgpujacych jednostkach organizacyjnych
Gminy Miejskiej Starogard Gdanski:

1)  Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej;

2)  Centrum Uslug Wspdlnych;

3)  Miejskim Zaktadzie Komunikacji;

4)  Osrodku Sportu 1 Rekreacji;

5)  Miejskim Przedszkolu Nr 2 z Oddzialami Integracyjnymi;
6)  Miejskim Przedszkolu Nr 3;

7)  Miejskim Przedszkolu Nr 4;

8)  Miejskim Przedszkolu Nr 5;



9)  Miejskim Przedszkolu Nr 6;

10) Miejskim Przedszkolu Nr 8§;

11) Miejskim Przedszkolu Nr 10;

12) Publicznej Szkole Podstawowej Nr 1;
13) Publicznej Szkole Podstawowej Nr 2;
14) Publicznej Szkole Podstawowej Nr 3;
15) Publicznej Szkole Podstawowej Nr 4;
16) Publicznej Szkole Podstawowej Nr 6;
17) Publicznej Szkole Podstawowej Nr 8.

2. Inspektor Ochrony Danych dla Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej Starogard
Gdanski informuje kierujacych jednostkami, o ktorych mowa w ust. 1 o wszystkich kwestiach
zwiagzanych z ochrona danych osobowych. W szczegdlnosci do zadan Inspektora Ochrony Danych
dla Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej Starogard Gdanski nalezy:

1)  udzielanie informacji i doradzanie kierujacym jednostek jak réwniez ich pracownikom, w
zakresie obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa o ochronie danych;

2)  monitorowanie przestrzegania zgodnosci z wszystkimi przepisami prawa dotyczacego
ochrony danych, w tym audyty, dzialania podnoszace $wiadomo$¢, a takze szkolenia
personelu zajmujacego si¢ przetwarzaniem danych;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
ich wykonania;

4)  peienie funkcji punktu kontaktowego dla 0sob fizycznych sktadajacych wnioski i zadania
dotyczace przetwarzania ich danych osobowych 1 wykonywania ich praw;

5)  wspotpraca z organami ochrony danych i pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organow
ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem;

6) wydawanie zalecen co do wdrazania odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych przetwarzanie danych zgodnie z przepisami, w tym odpowiednich polityk
ochrony danych oraz - dobrowolnie: zatwierdzonych kodekséw postgpowania lub
zatwierdzonego mechanizmu certyfikacji;

7)  rekomendowanie wdrazania odpowiednich $§rodkéw technicznych 1 organizacyjnych
zapewniajacych wlasciwy stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku naruszenia praw lub
wolnosci osob fizycznych (pseudonimizacja i szyfrowanie danych, zdolno$¢ do ciaglego
zapewnienia poufno$ci, integralnosci, dostgpnosci i odpornosci systemow i1 ustug
przetwarzania, zdolno$¢ do szybkiego przywrdcenia dostepnosci danych osobowych 1 dostgpu
do nich w razie incydentu fizycznego lub technicznego, regularne testowanie, mierzenie i
ocenianie skutecznosci $rodkéw technicznych 1 organizacyjnych majacych zapewnié
bezpieczenstwo przetwarzania);

8)  prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

9) nadzorowanie procesu nadawania 1 wycofywania upowaznien do przetwarzania danych
osobowych;

10) nadzor nad przestrzeganiem zasady szczegdlnej starannosci przy doborze podmiotu
przetwarzajacego dane w imieniu kierujacych jednostkami;

11) monitorowanie powierzenia przetwarzania danych na podstawie umowy lub innego
instrumentu prawnego;

12) udzielanie rekomendacji w sprawie wyrazania zgody lub nieaprobowania podpowierzenia



13)
14)

15)

16)

17)

przetwarzania danych przez podmiot przetwarzajacy;
zglaszanie naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu;

dokumentowanie wszelkich naruszen ochrony danych, w tym okoliczno$ci naruszen, ich
skutkow oraz podjetych dziatan zaradczych;

wspoOtpraca z kierujagcymi jednostkami w przypadku zaistnienia konieczno$ci zawiadamiania
osoby, ktorej dane dotycza, o naruszeniu ochrony danych osobowych;

wydawanie zalecen co do publikacji danych kontaktowych Inspektora Ochrony Danych oraz
nadzér nad prawidlowym zawiadamianiem o nich organu nadzorczego;

nadzor nad przestrzeganiem nakazu, tymczasowego lub ostatecznego ograniczenia
przetwarzania lub zawieszenia przeptywu danych orzeczonego przez organ nadzorczy lub
niezapewnienia dostepu skutkujacego naruszeniem.

3. Inspektor Ochrony Danych dla Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej Starogard

Gdanski jest wiaczany we wszystkie sprawy jednostek , o ktérych mowa w ust. 1 dotyczace
ochrony danych osobowych.

4. Inspektor Ochrony Danych dla Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej Starogard

Gdanski wypehia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

Urzad Stanu Cywilnego

§ 58. Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:
przyjmowanie oswiadczen woli o:
a) wstapieniu w zwigzek malzenski,

b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie zezwolenia na
zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,

c) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu,
d) sprawach moznosci lub niemoznos$ci zawarcia zwigzku matzenskiego,
e) wyborze nazwiska jakie b¢da nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

f) wstapienie w zwigzek matzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa oraz poza
lokalem Urzedu 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 me¢za matki;

prowadzenie ksigg stanu cywilnego urodzen, malzenstw i zgonoéw dla zdarzen, ktdre nastapity
w okregu dziatania USC;

prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow do ksigg stanu cywilnego;
przyjmowanie zgtoszen o urodzeniu si¢ dziecka w innym okregu;
przyjmowanie zgloszen o urodzeniach dziecka oraz o zgonach;
przechowywanie ksigg prowadzonych przez USC za okres 100 lat;

aktualizowanie przechowywanych ksigg przez wpisywanie wzmianek dodatkowych 1



przepisOw na podstawie wyrokéw, postanowien, decyzji administracyjnych 1 oswiadczen 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 uzupehienie tresci aktu stanu cywilnego;

13) wpisanie do krajowej ksiegi stanu cywilnego aktu urodzenia, matzenstwa 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 szczego6lnosci
przygotowywanie wnioskdw o nadanie medali ,,za dlugoletnie pozycie matzenskie”;

16) organizowanie uroczysto$ci 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 Zamo6wien Publicznych

§ 59. Do zadan referatu kontroli i zamowien publicznych nalezy:

1) w zakresie kontroli (tryb i zasady przeprowadzania kontroli okresla regulamin przeprowadzania
kontroli w jednostkach sektora finanséw publicznych podlegtych i nadzorowanych przez
Prezydenta):

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

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

c) na polecenie Prezydenta - opracowywanie projektdéw zawiadomien o naruszeniu
dyscypliny finanséw publicznych oraz zawiadomien organdéw powotlanych do $cigania
przestgpstw, o ujawnieniu w toku kontroli okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenie
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych lub popelnienia przestepstwa,

d) weryfikowanie wykonania zalecen pokontrolnych,
2) w zakresie zamowien publicznych:

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

b) opracowywanie planu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych Urzedu oraz jego
zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej,

c) przyjmowanie 1 weryfikacja pod wzgledem kompletnos$ci i poprawnosci formalno-prawnej
wnioskOw o wyrazenie zgody na wszczgcie postgpowan o udzielenie zamoOwienia
publicznego podlegajacych przepisom ustawy prawo zamdwien publicznych,

d) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego podlegajacych
przepisom ustawy Prawo zaméwien publicznych,

e) organizacja pracy komisji przetargowych powotanych do przygotowania i przeprowadzenia



1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

f) prowadzenie rejestru uméw Urzedu zawartych w wyniku przeprowadzonych postepowan o
udzielenie zaméwienia publicznego podlegajacych przepisom ustawy Prawo zamowien
publicznych,

g) przechowywanie 1 ewidencjonowanie dokumentacji postgpowan podlegajacych przepisom
ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

h) opracowywanie okresowych sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych,

1) wspoétudziat w organizowaniu szkolen pracownikéw Urzedu 1 jednostek organizacyjnych
Gminy z zakresu ustawy Prawo zaméwien publicznych,

J) udzielanie pomocy komoérkom organizacyjnym Urz¢du oraz jednostkom organizacyjnym
Gminy w zakresie ustawy Prawo zaméwien publicznych, w szczegdlnosci poprzez
udostepnianie literatury i orzecznictwa,

k) wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych w zakresie okreslonym przepisami ustawy
Prawo zamoéwien publicznych,

1) wspotpraca z Zespolem Prawnym w sprawach wymagajacych opinii prawnej, konsultacji,
reprezentacji procesowe;j,

m)uczestnictwo w postepowaniach odwotawczych.

Straz Miejska

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

Zespol Prawny

§ 61. Do zadan Zespotu Prawnego nalezy:
zapewnianie dostepu do publikacji prawnych dla klientow Urzedu;

koordynacja przygotowania projektéw uchwat Rady przez komorki organizacyjne Urzedu oraz
jednostki organizacyjne Gminy;

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym aktéw prawnych organow Gminy;

obstluga prawna organéw Gminy, Radnych i pracownikow Urzedu w zakresie spraw
stuzbowych lub petnienia funkcji publicznej;

opiniowanie projektéw umow i porozumien oraz udzial w negocjacjach, ktoérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;

wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwigzywania z pracownikami stosunku pracy;

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

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

udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujacego stanu prawnego w zakresie dzialania
organow Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig spotek prawa handlowego, w ktoérych Gmina
posiada udziaty;



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

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

13) zastgpstwo procesowe przed sagdami powszechnymi i administracyjnymi wszystkich instancji
oraz urzedami i innymi instytucjami w sprawach, w ktorych strong jest Gmina;

14) prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej;
15) prowadzenie rejestru upowaznien wydanych przez Prezydenta.

Audytor Wewnetrzny

§ 62. 1. Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy ocena kontroli zarzadczej oraz czynno$ci
doradcze, zgodnie z ustawg o finansach publicznych i przepisami wykonawczymi.

2. Zasady funkcjonowania, uprawnienia i obowiazki Audytora Wewnetrznego w Urzedzie oraz
procedury audytu wewnetrznego okresla odrgbne zarzadzenia.

Wydzial Techniczno - Inwestycyjny

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

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

b) organizowanie i nadzoér prac zwigzanych z utrzymaniem zieleni miejskiej w pasach drég,
ktérych zarzadca jest Gmina oraz w parkach i okreslonych miejscach reprezentacyjnych
Gminy,

c) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci 1 porzadku
w granicach administracyjnych Gminy w obrebie pasow drogowych, ktérych zarzadcg jest
Gmina oraz terendw przekazanych Wydzialowi w state utrzymanie,

d) koordynowanie dziatalno$ci i wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i
spotkami komunalnymi w zakresie inzynierii miejskiej, a w szczegdlnosci: wodociagow
kanalizacji, drogownictwa, oczyszczania miasta, komunikacji miejskiej, zieleni miejskie;j,
ushug komunalnych, melioracji, energetyki,

e) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie utrzymania drég i terendw
publicznych,

f) udziat w koordynowaniu dziatalno$ci eksploatacyjnej w zakresie funkcjonowania stuzb
miejskich, w szczegélnosci w warunkach wystepowania klgsk zywiotowych lub awarii
technicznych wymagajacych wspdtdziatania réznych jednostek technicznych,

g) koordynacja dziatan jednostek zaangazowanych w organizacj¢ i realizacj¢ akcji zimowej,
h) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic 1 placow,

1) wyposazanie gruntdow pod budownictwo mieszkaniowe w urzadzenia komunalne oraz
w niezbedne sieci uzbrojenia terenu,

j) nadzér nad cmentarzami komunalnymi oraz organizowanie i sprawowanie opieki nad
grobami i cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamigci narodowej;



2) z zakresu komunikacji i dréog:

3)

a) wspolpraca z zarzadcami drég przebiegajacych przez Gming w zakresie ich utrzymania,

b) koordynacja dziatan wszystkich podmiotow zajmujacych si¢ utrzymaniem drég w Gminie
oraz stuzb zajmujacych si¢ porzadkiem i bezpieczenstwem publicznym w sytuacjach
kryzysowych,

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

d) wspotpraca z wlasciwymi organami w sprawach oznakowania drég 1 stosowania urzadzen
ostrzegawczo — zabezpieczajacych,

e) opracowywanie planéw remontdw i utrzymania drég gminnych oraz nadzér nad ich
realizacja,

f) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog gminnych,
g) nadzér nad przygotowaniem i realizacja akcji zimowego utrzymania drég gminnych,

h) koordynacja dzialan jednostek zaangazowanych w akcje zimowego utrzymania drog
publicznych na terenie Gminy,

1) planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony dr6g gminnych na
terenie Gminy,

J) zarzadzanie siecig drog gminnych,

k) koordynowanie i nadzorowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony dréog gminnych
na terenie Gminy,

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

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

n) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

0) wydawanie zezwolen na zaj¢cia terenow Gminy pod ustawianie plansz reklamowych oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za umieszczanie tych plansz,

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

r) zarzadzanie drogami wewnetrznymi stanowigcymi wlasnos¢ Gminy Miejskiej Starogard
Gdanski;

z zakresu realizacji inwestycji:

a) wykonywanie czynno$ci procesu inwestycyjnego z zakresu inwestycji budownictwa
mieszkaniowego 1 towarzyszacego oraz inwestycji miejskich, w tym:
- programowanie inwestycji (miedzy innymi: pozyskiwanie stosownych decyzji

administracyjnych, pozyskiwanie terenu, zast¢pstwo inwestorskie, itp.),

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

- realizacja inwestycji (przekazanie placu budowy, biezacy nadzor realizacyjny
1 finansowy, odbiory, rozliczenia wykonawcow 1 inwestor6w za zrealizowane
inwestycje, kary umowne, sprawozdawczos¢, itp.),

b) realizacja zadan inwestycyjnych w ramach Budzetu Obywatelskiego,

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



4)
5)

1))

2)

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

e) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i spotkami gminnymi przy realizacji
inwestycji, remontéw 1 modernizacji przez te jednostki, majaca w szczegolnosci na celu
zapewnienie wykonawstwa tych zadan zgodnie z obowigzujacymi normami i interesem
Gminy, w tym ochrong srodkow publicznych,

f) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z planowaniem i realizacja remontéw kapitalnych
budynkow, bedacych wlasnoscig Gminy lub bedacych w jej posiadaniu;

wykonywanie zadan wynikajacych z zawartych porozumien;

prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig, Miejskiego Zakladu Komunikacji
w zakresie:

a) monitorowania i koordynacji wykonywania przez MZK prac w zakresie utrzymania drég i
zieleni wynikajacych z zarzadzen Prezydenta,

b) nadzoru nad wykonywaniem zadan Gminy prowadzonych przez MZK,

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

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

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

Wydzial Planowania I Urbanistyki

§ 64. Do zadan Wydzialu Planowania i Urbanistyki nalezy:

opracowywanie 1 aktualizacja Studium Uwarunkowan 1 Kierunkéw Zagospodarowania
Przestrzennego Gminy, w tym:

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

b) programowanie opracowan miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie biezacych analiz tych plandw oraz wnioskowanie 1 zapewnienie zmian tych
planow,

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

w zakresie planowania przestrzennego i urbanistyki:

a) opracowanie projektow aktéw normatywnych dotyczacych zatwierdzenia planow
zagospodarowania przestrzennego miasta,

b) koordynacja prac planistycznych,

c) przygotowywanie opinii i zaswiadczen w zakresie miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

d) opracowywanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

e) informowanie zainteresowanych wiascicieli i uzytkownikéw oraz komoérek organizacyjnych
Urzedu o ustalonym w planie przeznaczeniu terenéw oraz innych uwarunkowaniach
wynikajacych z planu zagospodarowania przestrzennego,

f) prowadzenie uzgodnien planow zagospodarowania przestrzennego w toku ich sporzadzania,



3)

4)

5)

organizowanie konsultacji spotecznych dotyczacych programéw zagospodarowania
przestrzennego oraz wykladanie tych planéw 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 dokumentow dotyczacych uchwalonych miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy do organéw nadzoru,

k) przygotowywanie decyzji o uwarunkowaniach srodowiskowych,

1) prowadzenie procedury strategicznej oceny oddzialywania na srodowisko skutkéw realizacji
polityki przestrzennej miasta (studium, plany zagospodarowania przestrzennego),

m) udostepnianie informacji o $srodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu
wydziah,

n) zamieszczanie lub kierowanie danych o dokumentach zawierajacych informacje
o srodowisku 1 jego ochronie do publicznie dostepnych wykazow,

0) wspodlpraca z organami samorzadu wojewddzkiego w zakresie tworzenia dokumentow
planistycznych takich jak: plan zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa, analizy i
studia, audyt krajobrazowy oraz koncepcje i programy, odnoszace si¢ do obszarow i
probleméw zagospodarowania przestrzennego odpowiednio do potrzeb i celow
podejmowanych w tym zakresie prac,

p) wydawanie zezwolen i przygotowywanie umow na umieszczanie reklam na elewacjach
budynkow bedacych wtasnoscig Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i uchwaleniem przez rad¢ Gminy zasad i
warunkow sytuowania obiektow matej architektury, tablic reklamowych 1 urzadzen
reklamowych oraz ogrodzen, ich gabaryty, standardy jakoSciowe oraz rodzaje materiatéw
budowlanych, z jakich moga by¢ wykonane, w tym:

a) koordynacja prac w celu opracowania projektu aktu normatywnego w sprawie przyjecia
przez Gming zasad i warunkéw sytuowania obiektow matej architektury, tablic
reklamowych 1 urzadzen reklamowych oraz ogrodzen, ich gabaryty, standardy jako$ciowe
oraz rodzaje materialdw budowlanych, z jakich moga by¢ wykonane,

b) prowadzenie procedury sporzadzenia w/w aktu normatywnego,

c) wspolpraca z zespotem realizujacym kwestie finansowe (optaty, kary pieni¢zne)
uchwalonego aktu prawnego, o ktérym mowa w niniejszym punkcie;

w zakresie rewitalizacji Gminy:
a) przygotowywanie i aktualizacja Lokalnego Programu Rewitalizacji,

b) inicjowanie projektow rewitalizacyjnych w poszczegdlnych obszarach wskazanych
w Lokalnym Programie Rewitalizac;ji;

w zakresie Systemu Informacji Przestrzennej (SIP):

a) obstuga programoéw narz¢dziowych SIP,

b) przygotowanie zatozen technicznych w zakresie SIP,

¢) wdrazanie poszczeg6lnych modutdéw SIP w innych komérkach organizacyjnych Urzedu,

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



e) przygotowanie materialdw analogowych (wspotrzgdne, mapy ewidencji gruntéw
1 zasadnicza, miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego) oraz tworzenie
dokumentow kompilujacych dane,

f) wspotpraca przy tworzeniu zatozen technicznych i funkcjonalnych SIP,
g) digitalizacja bezposrednia danych oraz przenoszenie ich pomi¢dzy systemami,

h) drukowanie danych graficznych 1 opisowych dla uzytkownikéw wewnetrznych
1 zewnetrznych,

1) biezaca aktualizacja zasobow,

j)  programowanie rozwoju baz danych,

k) organizacja wymiany danych z innymi systemami informacyjnymi,
1) archiwizowanie danych;

wykonywanie zadan wynikajacych z zawartych porozumien.

Wydzial Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa

§ 65. Do zadan Wydziatu Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa nalezy:
w zakresie geodezji i kartografii:

a) zatwierdzanie projektow podzialu nieruchomosci,

b) prowadzenie operatu granic administracyjnych Gminy,

c) rozgraniczanie nieruchomosci,

d) procedura scalania gruntow,

€) przejmowanie, z mocy prawa, gruntdow pod drogi publiczne,

f) prowadzenie procedury odszkodowawczej za przejete, z mocy prawa, grunty pod drogi
publiczne;

w zakresie nazewnictwa obiektow fizjograficznych 1 numeracji nieruchomosci:

a) prowadzenie operatu nazewnictwa obiektow 1 numeracji nieruchomos$ci oraz jego
aktualizacja,

b) przygotowanie dokumentacji geodezyjnej obiektu przed nadaniem mu nazwy,
c) projektowanie numeracji porzadkowej nowych obiektow (ulice, place, osiedla),
d) wydawanie zaswiadczen o nadaniu nowych numeréw porzadkowych;

w zakresie komunalizacji mienia panstwowego:

a) inwentaryzacja mienia komunalnego,

b) sporzadzanie dokumentacji w sprawie komunalizacji z mocy prawa,

c) przygotowywanie komunalizacji na wniosek,

d) wspotpraca z Komisja Inwentaryzacyjna,

e) kontrola i1 regulowanie stanu prawnego mienia komunalnego poprzez wspdiprace
z Wydziatem Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w tym zakresie;

w zakresie gospodarki gruntami i obrotu nieruchomosciami:

a) tworzenie zasobu nieruchomosci i ewidencjonowanie ich,



g)

h)

3

k)

D

przygotowywanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

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

wydawanie zgody na wykreslenie z ksigg wieczystych dtugow i cigzaré6w ustanowionych
na rzecz Gminy,

przedstawianie propozycji obrotu nieruchomosciami,

prowadzenie procedury zbycia, nabycia 1 zamiany nieruchomos$ci oraz oddania ich
w uzytkowanie wieczyste,

przygotowanie nieruchomosci komunalnych do zbycia lub dzierzawy w drodze
przetargowe;:

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

- zlecanie koniecznych podziatow geodezyjnych,
- zlecanie wycen nieruchomosci,

- prowadzenie procedury przeznaczenia nieruchomosci do zbycia lub dzierzawy
1 podawanie ich do publicznej wiadomosci,

- formulowanie ogloszen Prezydenta o przetargach,

- przyjmowanie zgloszen uczestnictwa w przetargu ustnym 1 ofert w przetargu
pisemnym,

- przygotowywanie protokotéw z przeprowadzanych przetargow,

- obstuga prac komisji przeprowadzajacej przetargi,

- obsluga zawierania umoéw notarialnych - transakcje zbycia i umoéw cywilnych —

dzierzawy,

prowadzenie procedury zamiany nieruchomosci i ich wykonanie, protokoty uzgodnien,
dokumentacja, akty  notarialne, protokoly przejecia - przekazania nieruchomosci
zamienianych,

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

obstluga prac komisji przeprowadzajacej negocjacje i rokowania:
- reklamacje dotyczace zmiany stawki dzierzawy - organizowanie negocjacji

z zainteresowanymi w formie ustalonej z komisja,

- kontrola realizacji warunkéw oddania w uzytkowanie wieczyste w zakresie
wlasciwego wykorzystania gruntu,

przygotowywanie umow uzyczenia, uzytkowania nieruchomosci gminnych dla réznych
celow,

przygotowywanie decyzji o oddaniu w trwaly zarzad nieruchomo$ci komunalnych na
wniosek zainteresowanych i protokolarne ich przekazanie,

przygotowywanie decyzji o wygasnieciu trwalego zarzadu nieruchomosci komunalnych na
wniosek zainteresowanych i protokolarne przejmowanie zbgdnych nieruchomosci lub ich
czesci,

naliczanie optat rocznych uzytkowania wieczystego i uwzglednianie zaakceptowanych
wnioskow o ulge w optatach, o roztozenie na raty, o przesunigcie terminu ptatnosci lub
0 umorzenie oplfat,



p)

Q)

za)

aktualizacja wysokosci optat rocznych w zaleznosci od wartosci gruntdéw 1 sposobu
wykorzystania,

przeprowadzanie procedury wykupu prawa uzytkowania wieczystego i ewentualnych zmian
zawartych uméw uzytkowania wieczystego,

statystyka zwigzana z obrotem nieruchomosciami — prowadzenie informacji o stanie mienia
komunalnego,

kontrola i regulowanie wtadania mieniem komunalnym,

kontrola zgodnosci wykorzystania gruntdéw gminnych z przeznaczeniem w planach
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie zadan okreslonych odrgbnymi przepisami wewnetrznymi z zakresu ewidencji
srodkow trwatych w odniesieniu do obrotu nieruchomosciami,

sporzadzanie przypisOw 1 odpisow na podstawie dokonanych transakcji i zmian uméw
cywilnych,

sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci i podatku rolnego dla nieruchomosci
bedacych wlasno$ciag Gminy oraz biezace weryfikowanie ich,

wydawanie decyzji w sprawie przeksztalcenia uzytkowania wieczystego przystugujacego
osobom fizycznym w prawo wilasnosci,

opiniowanie wnioskdw o uzgodnienie przebiegu uzbrojenia technicznego terenu przez
nieruchomosci bedace wlasno$ciag Gminy poza pasami drogowymi,

przygotowywanie umow na zajecie nieruchomosci bedacych wlasno$cig Gminy poza pasami
drogowymi pod utozenie uzbrojenia technicznego terenu,

prowadzenie procedur obcigzania stuzebnoscig przesylu nieruchomos$ci gminnych i
ustalania wynagrodzenia na rzecz Gminy z tego tytutu,

naliczanie optat zwigzanych 2z uchwaleniem badz zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

zb) naliczanie optat adiacenckich z tytulu podziatu nieruchomosci;

5) w zakresie rolnictwa:

a) statystyka rolnicza:

b)
©)

- przygotowanie i realizacja zamierzen zwigzanych z przeprowadzaniem Powszechnego
Spisu Rolnego,

- przygotowanie realizacja zamierzen w  zakresie  spisow  kwartalnych,
reprezentacyjnych badan poglowia trzody chlewnej, zasiewdéw oraz koniunktury w
rolnictwie,

udziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu wyborow do Powiatowej Izby Rolniczej,

wspoOlpraca z instytucjami, organizacjami dzialajacymi na rzecz rolnictwa,
w szczegollnosci z:

- Powiatowym Zespotem Doradztwa Rolniczego,

- Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
- Agencja Rynku Rolnego,

- Powiatowym Lekarzem Weterynarii,

- Kotkiem Rolniczym - Miasto Starogard Gdanski;

6) wykonywanie zadan wynikajacych z zawartych porozumien.



Wydzial Inicjatyw Gospodarczych

§ 66. Do zadan Wydziatu Inicjatyw Gospodarczych nalezy:

1) pozyskiwanie pomocowych $srodkéw europejskich oraz innych funduszy pozabudzetowych na
realizacje projektoéw inwestycyjnych i nieinwestycyjnych;

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

3) opracowywanie, monitorowanie, prowadzenie sprawozdawczo$ci i rozliczanie projektow
inwestycyjnych  wspotfinansowanych z funduszy europejskich 1 innych $rodkow
pozabudzetowych;

4) opracowywanie, wdrazanie, monitorowanie, prowadzenie sprawozdawczo$ci i1 rozliczanie
projektow nieinwestycyjnych 1 mie¢dzynarodowych wspotfinansowanych z funduszy
europejskich i innych §rodkéw pozabudzetowych;

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

6) wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi i1 posredniczacymi dla programoéw finansowanych z
funduszy europejskich, w ramach przygotowywania, realizacji 1 rozliczenia projektow
europejskich;

7) wspolpraca z instytucjami europejskimi i administracja samorzadowag oraz panstwowa w
zakresie efektywnego wykorzystania szans rozwojowych wynikajacych z cztonkostwa Polski w
Unii Europejskiej;

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

9) koordynowanie realizacji programow spoteczno-gospodarczych Unii Europejskiej z sgsiednimi
gminami, powiatami oraz instytucjami posredniczacymi i zarzadzajacymi;

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

11) opracowywanie projektow procedur pozyskiwania srodkdw pozabudzetowych oraz zarzadzania
projektami europejskimi;

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

13) promocja projektow;

14) opracowywanie we wspOtpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu wnioskow
dotyczacych pozyczek niezbednych dla zapewnienia plynnosci finansowej realizowanych
projektow wspotfinansowanych z funduszy europejskich i innych srodkow pozabudzetowych;

15) nadzorowanie zespoléw powotanych do przygotowania, wdrazania i rozliczania projektéw
wspolfinansowanych z funduszy europejskich;

16) koordynowanie praca zespotow powotywanych do oceny dokumentacji technicznej projektow
europejskich;

17) kompletowanie i przekazywanie do archiwum dokumentacji projektow europejskich;

18) inspirowanie opracowan programowych (strategii rozwoju, programu rewitalizacji,

wieloletnich planéw inwestycyjnych) i ich aktualizacji oraz nadzér nad procesem ich
wdrazania;



19) w zakresie strategii rozwoju Gminy:
a) koordynowanie prac dotyczacych strategii rozwoju Gminy,
b) koordynowanie i prowadzenie prac nad planem realizacyjnym strategii,

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

d) okresowe rozliczanie realizacji planowanych przedsigwzigc,

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

20) w zakresie pomocy dla przedsigbiorcow i potencjalnych inwestorow:

a) prowadzenie ,,Centrum Obslugi Inwestora 1 Przedsigbiorcy” $wiadczacego ushugi
informacyjne na rzecz mieszkancow 1 przedsigbiorcow zainteresowanych rozpoczeciem
prowadzenia lub rozwojem dzialalno$ci gospodarczej, w zakresie wymaganych
dokumentow, pozwolen i trybu rejestracji,

b) promocja gospodarcza i wspolpraca z sektorem mikro, matych i §rednich przedsiebiorstw a
takze z organizacjami i stowarzyszeniami zrzeszajacymi przedsigbiorcow,

¢) koordynacja prac i obstuga dziatalno$ci rady przedsigbiorcéw w przypadku jej powotania,

d) przygotowywanie ofert dla inwestorow krajowych i1 zagranicznych w zakresie mozliwos$ci
inwestowania na terenie Gminy oraz prowadzenie promocji tych ofert w kraju i za granica,

e) pozyskiwanie inwestoréw oraz ich kompleksowa obstuga,

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

g) udzielanie informacji i organizowanie szkolen dla przedsigbiorcéw, w zakresie mozliwos$ci
pozyskiwania $rodkow pomocowych na rozwdj prowadzonej dzialalnosci 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 materiatow promocyjnych i informacyjnych o dziatajacych na terenie
Gminy podmiotach gospodarczych,

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

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

n) stworzenie 1 prowadzenie bazy informacji o terenach inwestycyjnych,

0) opracowanie, realizacja, koordynacja 1 monitorowanie Programu Wspierania
Przedsigbiorczosci w Gminie,

p) monitoring lokalnego rynku przedsi¢biorczosci — identyfikacja potrzeb przedsigbiorcow;
21) wspolpraca merytoryczna wydzialu z gminnymi spétkami;

22) realizacja Budzetu Obywatelskiego w zakresie: przygotowania procedur, konsultacji z
mieszkancami, opiniowania wnioskow;

23) wprowadzanie do systemu teleinformatycznego CEDIG danych podlejacych wpisowi;



24) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego lokalnego;

25) opracowywanie projektow uchwal Rady w sprawie ustalania zasad, miejsc 1 warunkéw
sprzedazy napojoéw alkoholowych;

26) przygotowywanie: protokotdéw dotyczacych lokalizacji punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych, postanowien 1 decyzji w sprawie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;.

Referat Lokalowy

§ 67. Do zadan Referatu Lokalowego nalezg:

1) obsluga mieszkancéw we wspotpracy z MOPS 1 jednostka zarzadzajaca miejskim zasobem
mieszkaniowym (dalej zwang - Zarzadcg );

2) wykonywanie zamian lokali mieszkalnych, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie wnioskow i udzielanie zgody na zamiane,
b) prowadzenie rejestru 0sob zainteresowanych zamiang;
3) przyjmowanie od Zarzadcy wykazu wolnych lokali gotowych do zasiedlenia;

4) przyjmowanie i kompletowanie wnioskow oséb ubiegajacych si¢ o mieszkania komunalne 1
socjalne;

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

6) udzial w komisjach przeprowadzajacych wizje lokalowe celem sprawdzenia warunkow
mieszkaniowych os6b ubiegajacych si¢ o przydziat lokali;

7) kwalifikacja wnioskéw o przydzial lokalu socjalnego w oparciu o zebrane dokumenty i
przeprowadzone wizje lokalowe do wykazu potrzeb mieszkaniowych;

8) wspotpraca ze Spoteczng Komisja Mieszkaniowa dziatajaca przy Prezydencie podczas
opracowywania rocznych list przydziatlow lokali zamiennych 1 socjalnych oraz rozdziale
wolnych mieszkan;

9) przygotowywanie, w oparciu o zatwierdzony przez Prezydenta protokdt Spotecznej Komisji

Mieszkaniowej, pism w zakresie przydzialu lokali zamiennych i socjalnych oraz zamiany
lokali;

10) we wspotpracy z Zarzadca przygotowywanie zmian do umoOw najmu na czasowe
przeksztalcenie dotychczasowego lokalu komunalnego niepelnostandardowego na lokal
socjalny;

11) prowadzenie korespondencji w zakresie przekwaterowywania osob, ktére utracity prawo do
lokalu;

12) weryfikacja uprawnien do lokalu oséb pozostalych po $mierci najemcy poprzez
przygotowywanie zaswiadczen, badz informowanie osob, ktore nie majg tytutu prawnego do
lokalu o obowigzku uiszczania odszkodowania;

13) realizowanie obowigzkow wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego w zakresie tworzenia i posiadania gminnego
zasobu mieszkaniowego;

14) wnioskowanie do Zarzadcy o skierowanie sprawy na drogg postepowania egzekucyjnego celem
Sciggniecia zaleglo$ci oraz wszczynanie postgpowania eksmisyjnego, celem oproznienia
lokalu;



15) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci i realizacji polityki mieszkaniowej do Prezydenta
i Rady;

16) przygotowywanie projektoéw uchwat i zarzadzen Prezydenta dotyczacych mieszkalnictwa;
17) przygotowywanie propozycji do prowadzenia polityki czynszowej;

18) prowadzenie spraw, w tym kontrola, zwigzanych z powierzeniem Zarzadcy zadan w zakresie
zarzadzania i administrowania nieruchomosciami stanowigcymi wtasno§¢ Gminy lub bedacych
W jej posiadaniu;

19) przygotowywanie dla Prezydenta informacji niezb¢dnych do podejmowania decyzji,
dotyczacych wnioskow Zarzadcy w zakresie zadan, o ktérych mowa w pkt. 17;

20) przygotowywanie propozycji do budzetu Gminy w zakresie powierzonych obowigzkow;

21) realizacja czynno$ci okreslonych w Instrukcji Obiegu 1 Kontroli Dokumentéw ksiggowych w
Urzedzie;

22) przygotowywanie skierowan do zawarcia uméw z najemcami lokali mieszkalnych;

23) udziat w odbiorze lokali mieszkalnych po ukonczonych remontach wraz z pracownikami
Wydziatu Techniczno — Inwestycyjnego Urzedu;

24) przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o wyptate odszkodowania za niedostarczenie lokalu
socjalnego z mocy wyrokow sagdowych;

25) przestrzeganie postanowien obowigzujacych w  Urzedzie, regulaminéw, instrukcji
wewnetrznych i zarzadzen Prezydenta.

Wydzial Ochrony Srodowiska

§ 68. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska nalezy:
1) prowadzenie gminnego systemu gospodarki odpadami komunalnymi;

2) przygotowywanie postepowan przetargowych w zakresie odbierania i1 zagospodarowania
odpadoéw komunalnych;

3) nadzor nad wykonawcami, ktorzy sa odbiorcami odpadéw komunalnych z nieruchomosci
objetych gminnym systemem odbioru i zagospodarowania odpadow komunalnych w zakresie:

a) spetniania wymagan okreslonych w obowiazujacych przepisach,

b) terminowego wywigzywania si¢ z przyjetego harmonogramu odbioru odpadow
komunalnych,

c¢) oceny jakosci realizacji zleconej ustugi odbioru i transportu odpadéw komunalnych,
d) rozliczen za zrealizowang ustuge odbioru i transportu odpadéw komunalnych;

4) nadzor nad ZUOK ,,Stary Las” w zakresie realizacji umow na zagospodarowanie odpadow
komunalnych;

5) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji nieruchomos$ci i 0s6b objetych gminnym systemem
odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych;

6) podejmowanie dzialan w celu objecia wszystkich wilascicieli nieruchomosci na terenie gminy,
zobowigzanych do wnoszenia optat, systemem gospodarowania odpadami komunalnymi;

7) koordynowanie selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych obejmujacej frakcje zgodnie z
obowigzujacym Regulaminem Utrzymania Czystosci i Porzadku na terenie Gminy Miejskiej
Starogard Gdanski, w tym tworzenie punktow selektywnej zbiorki odpadoéw komunalnych;



8) prowadzenie dzialan informacyjnych 1 edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi oraz ochrony $rodowiska, w tym ochrony powietrza
atmosferycznego przed zanieczyszczeniami;

9) przyjmowanie i weryfikacja sktadanych przez przedsigbiorcow sprawozdan oraz sporzadzenie
do Marszatka Wojewodztwa 1 Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska rocznego
sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;

10) podejmowanie dzialan w celu zapewnienia osiagni¢cia odpowiednich pozioméw recyklingu,
ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji kierowanych do
sktadowania;

11) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

12) kontrola firm wpisanych do rejestru dziatalnosci regulowanej, a w szczegdlnosci naktadanie kar
finansowych na firmy wywozowe mieszajace odpady zgromadzone w sposob selektywny;

13) wspotpraca ze Zwigzkiem Gmin Wierzyca i gminami potozonymi w granicach Regionu
Potudniowego w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;

14) przygotowywanie materialow konkursowych w zakresie recyklingu i przetwarzania odpadow
komunalnych 1 ochrony $rodowiska;

15) wspotpraca ze Straza Miejska w zakresie kontroli realizacji obowiazkow wilascicieli
nieruchomosci wynikajacych z ustaw oraz aktéw prawa miejscowego;

16) realizacja zadan okreslonych ustawa o odpadach oraz ustawg Prawo ochrony srodowiska
poprzez wydawanie decyzji w sprawach:

a) okreslania wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) usuwania odpadéw zgromadzonych w miejscach nieprzeznaczonych do ich sktadowania i
magazynowania;

17) uzgadnianie sposobu postgpowania z odpadami i przyjmowanie informacji o ilo$ciach
wytwarzanych i skladowanych odpadow;

18) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras uznanych za agresywne;

19) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie wykonywania przez przedsigbiorcéw
odbioru odpadéw komunalnych oraz wydawanie zezwolen na prowadzenie przez
przedsiebiorcow dziatalno$ci w zakresie oprozniania zbiornikoéw bezodptywowych i transportu
nieczysto$ci ciektych, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat a takze grzebowisk,
spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci;

20) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg¢
1 odprowadzenia $ciekow;

21) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekow;

22) w przypadku zwyklego korzystania ze srodowiska przez osoby fizyczne, ustalenie wymagan w
zakresie ochrony $rodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga
pozwolenia;

23) inicjowanie wspoéldziatania 1 koordynacja przedsiewzie¢ podejmowanych przez jednostki
gospodarcze i organizacje spoleczne w dziedzinie ochrony srodowiska;

24) zgtaszanie potrzeb podjecia decyzji zmierzajacych do racjonalnego wykorzystania srodowiska
oraz jego ochrony przed zagrozeniami;

25) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew i krzewow oraz ustalenie optat z tego tytutu;

26) prowadzenie rejestru rezerwatéw przyrody, zgtaszanie wnioskOw o ich utworzenie oraz nadzor
nad ich wlasciwg ochrona;



27)

28)

29)

30)

31)

32)

1)

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

kreowanie wizerunku przestrzeni miejskiej w zakresie zieleni oraz nadzor nad estetyka terenow
1 obiektow w miescie, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie koncepcji urzadzenia zieleni na terenie miasta, w tym planowanie i nadzor
nad rozwojem terendw zieleni miejskiej, w szczegolnosci poprzez wykonywanie projektow
nasadzen zieleni wraz z malg architektura,

b) odbidr prac zwigzanych z nasadzeniami roslinnymi,

c) opracowanie wytycznych do projektow zieleni zlecanych do realizacji przez jednostki
Urzegdu Miasta,

d) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie przyrody, a w tym:

- przygotowywanie opinii dotyczacych stanu zdrowotnego drzew i1 krzewoéw w toku
wybranych postgpowan prowadzonych w sprawie ich wycinki,

- udziatl w kontrolowaniu nasadzen rekompensujacych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem obszaréw i obiektow przyrodniczych
podlegajacych prawnej ochronie oraz prowadzenie stosownego rejestru,

e) kontrola i prowadzenie biezacych prac pielggnacyjnych zieleni na terenie parku miejskiego
oraz we wskazanych miejscach na terenie miasta,

f) prowadzenie i nadzor rewitalizacji istniejacych zadrzewien,
g) typowanie do usunigcia starych i chorych drzew,

h) kontrola terenow zieleni miejskiej 1 zlecanie Miejskiemu Zaktadowi Komunikacji podjecia
dziatah na rzecz poprawy ich stanu biologicznego i estetyki,

1) prowadzenie inwentaryzacji publicznych terenéw zieleni,

j) typowanie drzew cennych przyrodniczo na obszarach przeznaczonych pod realizacje
inwestycji gminnych,

k) realizacja (zakladanie) terenow zieleni bedacych w obszarze dzialan miasta;

opracowywanie projektow uchwat, programoéw, planow, strategii, regulaminow w zakresie
zadan wydziatu;

publikowanie danych nalezacych do zadan komorki z zakresu informacji publicznej w
Biuletynie Informacji Publicznej;

prowadzenie postgpowan z uwzglednieniem zasad udzielania przedsigbiorcom pomocy
publicznej 1 przygotowywanie decyzji o umorzeniu, roztozeniu na raty lub odroczeniu terminu
ptatnosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

podejmowanie dziatah majacych na celu ochron¢ powietrza atmosferycznego przed
zanieczyszczeniami oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu ochrony powietrza.

Wydzial Spraw Spolecznych

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

a) koordynowanie dziatalno$ci przedszkoli, szkét podstawowych 1 innych placowek
o$wiatowo-wychowawczych, dla ktérych Gmina jest organem prowadzacym,



2)

3)

4)

S)

6)

7)
8)

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

- dysponenta srodkéw okreslonych w planie finansowym placéwki,
- organizatora dziatalno$ci administracyjnej, finansowej 1 gospodarczej placowki,

- kierownika zaktadu pracy dla zatrudnionych w placoéwce nauczycieli 1 pracownikoéw
nie bedacych nauczycielami,

- tworzenie odpowiednich warunkdéw organizacyjnych do realizacji zadan
dydaktycznych i opiekunczo — wychowawczych,

c) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow przedszkoli i szkot podstawowych,
d) przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacji szkét podstawowych 1 przedszkoli,

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

f) prowadzenie Systemu Informacji O$§wiatowej,
g) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnos$ci statutowej Centrum Ustug Wspdlnych,

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

i) prowadzenie rejestru niepublicznych przedszkoli, szkot podstawowych i1 innych form
wychowania przedszkolnego,

j)  koordynacja wypoczynku dzieci i mtodziezy,

k) nadzorowanie realizacji zadan zlecanych podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ z zakresu
edukacji, wychowania 1 opieki pozalekcyjne;,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia pracownikow
mtodocianych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem ucznidow i szkdét w podreczniki i materiaty
edukacyjne,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem i dojazdami uczniow;

koordynowanie i nadzorowanie dziatalno$ci statutowej zakladéw opieki zdrowotnej, dla
ktorych Gmina jest organem zatozycielskim;

koordynowanie 1 nadzorowanie dziatalno$ci statutowej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Starogardzie Gdanskim;

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

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

wspoétdzialanie z instytucjami zajmujacymi si¢ problemami bezrobocia na terenie Gminy, w
tym koordynacja prac spotecznie-uzytecznych na terenie Gminy;

wykonywanie zadan wynikajacych z zawartych porozumien;
opracowywanie 1 aktualizowanie strategii rozwigzywania problemow spolecznych;

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

Uzaleznien naleza:

1)

dzialanie na rzecz tworzenia 1 wzmacniania lokalnej ptaszczyzny wspoéldziatania w zakresie
profilaktyki i rozwigzywania problemow uzaleznien;



2)

prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-edukacyjnej oraz przeprowadzanie analizy probleméw
uzaleznien i mozliwos$ci ich rozwigzywania na terenie Gminy;

3) przygotowywanie i przedktadanie Prezydentowi:

a) projektu Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w Gminie,
b) projektu planu finansowego na realizacje wyzej wymienionego programu,
c) projektu sprawozdania z realizacji wyzej wymienionego programu;

4) koordynowanie oraz realizowanie zadan okreslonych w wyzej wymienionym programie;

5) wspotpraca z instytucjami 1 organizacjami dziatajacymi w zakresie profilaktyki 1
rozwigzywania problemow uzaleznien.

3. Do zadan Pelnomocnika Prezydenta do spraw Os6b Niepelnosprawnych i Senioro6w naleza:

1) reprezentowanie Prezydenta na konferencjach, spotkaniach i w kontaktach z instytucjami i
organizacjami dziatajagcymi na rzecz 0sob z niepetnosprawnoscia i na rzecz osob starszych;

2) koordynowanie realizacji programu ,,Starogard Miastem Przestrzeni Wspoélnej”;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cia Spotecznej Rady do spraw Osob
Niepelnosprawnych;

4) prowadzenie Punktu Porad i Informacji dla Osob z Niepelnosprawnoscia;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig Rady Senioréw Gminy Miejskiej Starogard
Gdanski;

6) inspirowanie i wspieranie dziatalno$ci grup, organizacji i srodowisk, dzialajacych na rzecz
rozwoju infrastruktury przyjaznej osobom z niepetnosprawnosciami,

7) wspblpraca z miejskimi jednostkami o§wiatowymi, Strazag Miejska, Miejskim Os$rodkiem
Pomocy Spotecznej, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Powiatowg Komendg Policji
oraz innymi instytucjami w zakresie ich odpowiedzialno$ci za sprawy dotyczace osob z
niepetnosprawnoscia;

8) wspdlpraca z innymi podmiotami w zakresie realizowania polityki senioralne;j;

9) prowadzenie spraw dotyczacych imigrantéw i repatriantow.

Pelnomocnik Prezydenta do spraw Organizacji Pozarzadowych, Dzieci I Mlodziezy
§ 70. Do zadan Pelnomocnika Prezydenta do spraw Organizacji Pozarzadowych, Dzieci i

Mtodziezy naleza:

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

2) realizowanie polityki Gminy w zakresie wspOlpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

3) reprezentowanie Prezydenta na konferencjach i spotkaniach dotyczacych problematyki sektora
pozarzadowego;

4) organizowanie cyklicznych spotkan wtadz samorzadowych z organizacjami pozarzagdowymi;

5) organizowanie wspOtpracy o charakterze poza finansowym z organizacjami pozarzadowymi;

6) opracowywanie na kolejne lata Programu wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi i
podmiotami, o ktorych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
koordynacja realizacji Programu oraz sporzadzanie sprawozdania z realizacji Programu;

7) sporzadzanie sprawozdan, analiz i raportéw oraz innych dokumentéw w zakresie wspolpracy z



8)
9)

10)

11)

12)

13)
14)

1)

2)

organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami, o ktérych mowa w ustawie o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, réwniez na wniosek innych urzeddw, instytucji czy
podmiotow;

przygotowywanie niezbednych analiz, informacji i projektow aktéw prawnych;

wpieranie organizacji pozarzadowych w przygotowywaniu projektow majacych na celu
realizacj¢ zadan wtasnych Gminy;

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

inspirowanie 1 wspieranie dziatalnos$ci grup, organizacji i1 srodowisk, dziatajacych na rzecz
dzieci 1 mtodziezy; dokonywanie analiz i ocen sytuacji spotecznej dzieci i mtodziezy oraz

warunkow ich rozwoju, z uwzglednieniem zjawiska sieroctwa, niepetnosprawnosci, zagrozenia
patologiami spolecznymi, a takze ich wplywu na poziom zycia oraz rozwoj dzieci i mlodziezy;

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

wspieranie dziatalno$ci Mlodziezowej Rady Miasta;

sprawowanie opieki merytorycznej nad dziatalno$cig Mlodziezowej Rady Miasta.

Wydzial Informacji Spolecznej

§ 71. 1. Do zadan Wydziatu Informacji Spotecznej nalezy:
w zakresie promocji:
a) opracowanie programéw promocji Gminy,

b) podejmowanie dzialan w zakresie promocji i budowania wizerunku Gminy poprzez
przygotowanie 1 uczestnictwo w imprezach promocyjnych, takich jak migdzy innymi: targi,
wystawy;

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

d) przygotowywanie materiatow promocyjnych i informacyjnych o Gminie i dzialajacych 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
i kulturalnych organizowanych na terenie Gminy;

w zakresie wspolpracy zagranicznej:

a) opracowanie priorytetow wspolpracy zagranicznej Gminy w oparciu o obowiazujaca
strategie rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,

b) przygotowywanie programow 1 planow wspotpracy zagranicznej Gminy,



3)

4)

¢) przygotowywanie projektow umow o wspolpracy zagranicznej Gminy 1 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 zagranicznej,

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 pracownikoéw Urzedu;

w dziedzinie kultury:

a) prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury,

b) koordynowanie dziatalnosci samorzadowych instytucji kultury, dla ktéorych Gmina jest
organizatorem,

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

d) przygotowywanie opinii i dokumentacji o tworzeniu i1 likwidowaniu samorzadowych
instytucji kultury,

e) podejmowanie, wspdlnie z podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ kulturalng przedsiewzigc
o charakterze kulturalnym,

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

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

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

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

h) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami dla oséb zajmujacych sie tworczos$cia
artystyczng, upowszechnianiem i ochrong doébr kultury,

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

j) organizacja imprez patriotycznych i innych uroczysto$ci zwigzanych z obchodami $wiagt
panstwowych i1 rocznicami upamig¢tniajgcymi wazne wydarzenia w historii miasta;

w dziedzinie sportu, rekreacji i turystyki:

a) koordynacja dziatalnosci samorzadowych instytucji sportowo - rekreacyjnych dziatajacych

na terenie Gminy,

b) podejmowanie, wspdlnie z zakladami pracy, instytucjami, klubami sportowymi,
organizacjami, stowarzyszeniami i innymi jednostkami przedsiewzig¢ majacych na celu
krzewienie sportu, turystyki i rekreacji,

¢) nadzorowanie realizacji zadan zleconych podmiotom, prowadzacym dzialalno$¢ z zakresu
kultury fizycznej, wychowania fizycznego, sportu, rekreacji, rehabilitacji ruchowej 1
turystyki oraz kontrolowanie wykorzystania przyznanych na te zadania $§rodkéw z budzetu
Gminy,

d) prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktorych swiadczone sg ustugi hotelarskie,



5)

e) koordynowanie i1 nadzorowanie dzialalnosci statutowej Osrodka Sportu i Rekreacji w
Starogardzie Gdanskim;

w dziedzinie informacyjne;j:
a) tworzenie i realizacja polityki informacyjnej Gminy,

b) wspdtpraca z innymi Wydziatami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
przeplywu informacji medialne;j,

¢) prowadzenie strony internetowej Gminy,

d) przygotowywanie serwisu informacyjnego i wprowadzanie ogloszen na stron¢ internetowg
Miasta,

e) sporzadzanie 1 publikowanie w prasie lokalnej 1 ogdlnopolskiej zyczen, kondolencji i
nekrologdéw podpisywanych przez Prezydenta,

f) organizowanie konferencji prasowych,

g) wyjasnianie dzialan, inicjatyw i programoéw podejmowanych przez Prezydenta, w tym
w szczegblnosci wydawanie oswiadczen i publiczne prezentowanie dzialan Prezydenta,

h) udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne, a takze
materialy rozpowszechniane w innych srodkach masowego przekazu, dotyczace dziatalno$ci
Prezydenta w tym zwtlaszcza udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowe,

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

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

2. W strukturze wydziatu dziala Rzecznik Prasowy Prezydenta, ktory podlega bezposrednio

Prezydentowi i realizuje wskazane przez Prezydenta w indywidualnym zakresie obowigzkow
zadania spo$rod wymienionych w ust. 1.

3. Wydzial wspiera Rzecznika Prasowego Prezydenta w zakresie swojej dziatalnosci, a w

szczegblnosci:

1) prowadzi wynikajace z jego dziatalnosci czynno$ci okreslone w Instrukcji Obiegu i Kontroli
Dokumentow Ksiegowych w Urzedzie;

2) w ramach planu finansowego wydziatu prowadzi i rozlicza wydatki zwigzane z dziatalnoscia
Rzecznika;

3) zapewnia techniczne przygotowanie konferencji prasowych, spotkan 1 konferencji,
organizowanych przez Rzecznika, ktorych gospodarzem jest Prezydent;

4) wykonuje czynno$ci biurowe w zakresie przygotowywanych przez Rzecznika materiatow.

Wydzial Organizacyjny

§ 72.1.Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy zapewnienie sprawnej organizacji i

funkcjonowania Urzgdu, a w szczegdlnosci:

1))

prowadzenie biezgcej obstugi Prezydenta, w tym:

a) prowadzenie zbioru zarzadzen Prezydenta i przekazywanie ich wlasciwym 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 wlasciwym do



2)

3)

4)

5)

rozpatrzenia oraz organizacja ich zatatwiania,

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

e) prowadzenie sekretariatu Prezydenta;
prowadzenie Biura Rady Miasta, w tym:

a) kompletowanie materialow na sesj¢ Rady i1 posiedzenia jej komisji oraz dostarczanie ich
Radnym 1 innym uczestnikom sesji,

b) opracowywanie materiatow z obrad Rady 1 jej komisji,

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

d) prowadzenie zbioru postulatow i1 wnioskéw mieszkancoéw zglaszanych na spotkaniach z
Radnymi,

e) udziat w opracowywaniu uchwat Rady,

f) wspoldziatanie z przewodniczacymi komisji Rady, w szczegodlnosci w zakresie
zabezpieczenia udziatu komisji Rady w przygotowywaniu uchwat zawierajacych przepisy
prawa miejscowego,

g) czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych, a w szczegdlno$ci wynikajacych z ochrony
stosunkéw pracy Radnych i1 przygotowywania projektow dokumentow w tych sprawach,

h) wspoéldziatanie w przygotowywaniu projektow planéw spotkan Radnych z wyborcami
oraz dyzurow w okregach wyborczych dla przyjmowania skarg i wnioskow mieszkancow,

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

j) przekazywanie odpisow protokoldw sesji Rady wraz z podjetymi uchwatami
Prezydentowi, wlasciwym pod wzgledem merytorycznym komodrkom organizacyjnym
Urzedu, jednostkom organizacyjnym Gminy i organom kontroli i nadzoru,

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

1) organizowanie, przygotowywanie i obstuga obrad Rady, jej komisji oraz spotkan
organizowanych przez Przewodniczacego Rady;

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzgdu, w tym:

a) prowadzenie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,
b) dokonywanie analiz sytuacji kadrowej w Urzedzie,

c) kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,

d) prowadzenie spraw socjalnych;

prowadzenie spraw kadrowych kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy z wyjatkiem
placéwek o$wiatowych;

prowadzenie biezacej obstugi Urzedu, w tym:
a) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

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

c) prowadzenie zarzadu budynkami administracyjnymi i gospodarke¢ lokalami biurowymi w
Urzedzie, w tym roéwniez prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczacych remontow i
napraw biezacych oraz konserwacji budynkéw administracyjnych Urzedu i nadzoér nad



6)
7)

8)

realizacja tych zadan,

d) zaopatrzenie materialowe 1 techniczne na cele administracyjne, gospodarka srodkami
rzeczowymi, zakup inwentarza ruchomego oraz materialow i pomocy biurowych, drukéw i
formularzy oraz remonty, naprawy i konserwacja sprzetu biurowego,

e) prowadzenie archiwum zakladowego i facznosci telefoniczne;,

f) prowadzenie spraw dotyczacych przestrzegania przepisOw przeciw pozarowych i
bezpieczenstwa i higieny pracy,

g) prowadzenie zadan okreslonych odrgbnymi przepisami wewngetrznymi z zakresu ewidencji
srodkow trwatych w odniesieniu do sprzetu i1 wyposazenia biurowego, pojazdow
stuzbowych i sprzgtu komputerowego,

h) prowadzenie rejestru literatury fachowej z zakresu dziatania Urzedu,

1) prowadzenie drobnych, biezacych prac remontowo naprawczych w Urzedzie;
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

prowadzenie Systemu Informatycznego wspomagajacego prac¢ Urzedu, w tym:

a) realizacja zadan wynikajacych z przepisOw o bezpieczenstwie systemow informatycznych i
danych zapisanych na nosnikach informatycznych wynikajaca z powszechnie
obowigzujacych w tej sprawie przepisoéw, a takze instrukcji i procedur obowigzujacych w
Urzedzie,

b) nadzorowanie posiadanego sprzgtu komputerowego,

¢) dozoér nad eksploatowanym oprogramowaniem,

d) administrowanie sieciowym systemem operacyjnym,

e) administrowanie relacyjnymi bazami danych,

f) administrowanie Zintegrowanym Systemem Wspomagania Zarzadzania Miastem,
g) nadzorowanie procesu wdrazania oprogramowania w Urzedzie,

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

1) szkolenie pracownikow Urzgdu w zakresie podstaw obstugi sprzetu komputerowego
1 programow,

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

k) sporzadzanie planow w zakresie: rozwoju informatyzacji Urzedu, instalacji komputerowe;,
informatyzacji poszczeg6lnych stanowisk pracy w Urzedzie oraz ich wyposazania w sprzet
komputerowy i narzedzia programowe,

1) realizacja zakupdéw sprze¢tu komputerowego, oprogramowania i licencji na bazy danych
1 systemy plikow,

m)nadzor nad instalacjg komputerowa;

wspotdzialanie z Wydziatem Spraw Obywatelskich przy wykonywaniu prac zwigzanych
z wyborami do Sejmu i1 Senatu RP, Prezydenta RP, do organéw samorzadow terytorialnych
wszystkich szczebli i1 referendum.

2. Wydzial Organizacyjny prowadzi sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Schroniska dla

Bezdomnych Zwierzat (SBZ)w Starogardzie Gdanskim w zakresie:

1)
2)

nadzoru nad wykonywaniem zadan Gminy prowadzonych w SBZ;

oceny efektywnosci wykorzystania srodkéw pochodzacych z budzetu Gminy przeznaczonych



3)
4)

na realizacj¢ zadan prowadzonych w SBZ;
okreslonym w Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentoéw Ksiggowych w Urzedzie;

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

3. W ramach Wydzialu Organizacyjnego dziala wewngtrzny Referat Obstugi Urzedu, do

ktorego zadan nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)

1))
2)

3)

4)

5)

prowadzenie kancelarii ogolnej Urzedu i1 Biura Obstugi Klienta oraz w porozumieniu z
kierujgcymi komorkami organizacyjnymi Urzedu prac tego biura w zakresie wiasciwym dla
poszczego6lnych komorek organizacyjnych Urzedu;

obstluga Urzedu w zakresie korespondencji zewngtrznej (wchodzacej 1 wychodzacej) zgodnie z
przepisami kancelaryjnymi;

aktualizacja wewngtrznych przepisow kancelaryjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia Urzgdu, w tym zabezpieczenie
elektronicznego systemu ochrony Urzedu we wspotpracy z zewnetrznym dostawca tej ushugi;
biezace utrzymanie czysto$ci w Urzedzie i bezposrednim jego poblizu;

prowadzenie gospodarki odziezg ochronng dla pracownikow Urzedu,

prowadzenie rejestru pieczeci 1 tablic urzedowych, ich zamawianie, nadzér nad ich

wykorzystywaniem w Urzedzie oraz wlasciwa kasacja po okresie uzytkowania oraz tworzenie i
aktualizowanie wewnetrznych przepiséw dotyczacych tych zagadnien;

prowadzenie spraw zwigzanych z wewne¢trznym oznakowaniem Urzedu w zakresie tablic
informacyjnych Urzgdu oraz tabliczek z informacjami dotyczacymi poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z personelem sprzatajacym oraz peligcym dozor Urzedu, w
tym miedzy innymi: koordynacja niezbednych szkolen, przygotowywanie propozycji
wnioskéw premiowych, sporzadzanie i rozliczanie harmonogramow czasu pracy dla dozorcow,
nadzor nad wykorzystaniem odziezy ochronnej 1 sSrodkéw czystosci,

realizacja zadan wydzialu wymienionych w ust. 1 1 2 odpowiednio do zakresu dziatania
referatu.

Wydzial Spraw Obywatelskich

§ 73. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy:
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Swiadczen na rzecz obrony;

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

przygotowywanie rejestrow osOb objetych rejestracja, a w szczegdlnych wypadkach
przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji;

przygotowanie decyzji dotyczacych uznania osob, ktérym doreczono karte powotania do
odbycia zasadniczej sluzby wojskowej oraz zoierzy odbywajacych te stuzbe, za
posiadajacych na wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny oraz decyzji dotyczacych
konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny;

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 os6b o nieuregulowanym obowigzku do stuzby wojskowej;

8) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych organizowania na terenie Gminy zgromadzen, zabaw;
9) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydawaniem dokumentow tozsamosci;

10) prowadzenie rejestru mieszkancoOw i rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

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

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

13) organizowanie doreczania kart powotania i rozplakatowania obwieszczen w trybie alarmowym,;
14) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacjg zadan obronnych;
15) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

16) sporzadzanie spisow wyborcoéw, przygotowywanie list wyborczych 1 wykonywanie prac
zwigzanych z organizacja wyboro6w do Sejmu i Senatu RP, Parlamentu Europejskiego,
Prezydenta RP, organow 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 szczegolnosci:

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

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

¢) organizacja i nadzor nad technicznym przygotowaniem OC,

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

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

f) opracowanie i nadzor nad realizacja zadan OC Urzedu,

g) organizowanie ¢wiczen i szkolen z zakresu OC,

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

1) dysponowanie sitami i srodkami przewidzianymi na cele OC i zarzadzania kryzysowego,
J) popularyzacja OC,

k) podejmowanie dzialan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkow zagrozen na terenie miasta,

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

m)zapobieganie, przeciwdziatanie 1 usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,
w tym wspoéldziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewngetrznego,

n) organizacja i realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytycznej,

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

p) koordynowanie na obszarze miasta realizacji zadan calodobowego alarmowania cztonkow
miejskiego zespolu zarzadzania kryzysowego, a w sytuacjach kryzysowych zapewnienie
catodobowego dyzuru, w celu zapewnienia przeptywu informacji oraz dokumentowania
prowadzonych czynno$ci,



q) wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publiczne;,
r) zapewnienie wspolpracy z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,
s) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby gotowosci obronnej panstwa,

t) wspotudziat w realizacji zadan z zakresu planowania i prognozowania dziatan w wypadku
wystapienia zagrozen miejscowych, a w szczego6lnosci opracowania planu przeprowadzenia
ewakuacji doraznej, planu zaopatrzenia w wod¢ w warunkach specjalnych, planu dystrybucji
preparatéw jodowych oraz planu zarzadzania kryzysowego,

u) wykonywanie innych zadan okreslonych wtasciwymi wytycznymi i doraznymi poleceniami
wydanymi przez Prezydenta;

18) koordynacja i nadzér nad prowadzeniem spraw obronnych dotyczacych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy;

19) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig Ochotniczej Strazy Pozarnej dziatajacej na terenie
Gminy, w tym nadzér pod wzgledem merytorycznym, legalnos$ci, celowosci, gospodarnosci
1 rzetelnos$ci wykorzystania i rozliczania srodkow pochodzacych z budzetu Gminy;

20) obstuga kancelarii niejawnej Urzedu;

21) wyznaczanie podmiotow, ktore wyrazity zapotrzebowanie lub zgodg¢ na przyjecie skazanych do
wykonywania nieodplatnej pracy na cele spoteczne.

Wydzial Finansowy

§ 74. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy:

1) opracowywanie projektu uchwal w sprawie budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej na
podstawie ustalonych wytycznych oraz projektéw jednostkowych planow finansowych;

2) opracowywanie planu finansowego Urzedu, dochodow 1 wydatkow z zakresu zadan
administracji rzagdowej;

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta w sprawie zmian budzecie
oraz w sprawie zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej;

4) prowadzenie rejestru budzetu i kolejnych uchwat w sprawie zmian w budzecie;

5) informowanie Wydziatow i jednostek organizacyjnych Gminy o zaistniatych zmianach w ich
planach finansowych;

6) kontrola nad prawidlowym wykonywaniem budzetu;

7) zapewnienie ptynnosci finansowej, uzgadnianie potrzeb finansowych podlegltych jednostek
organizacyjnych;

8) akceptacja zaangazowania, kontrola formalno-rachunkowa i dekretacja ksiggowa dowodow
ksiegowych;

9) realizacja platno$ci rachunkow przelewem i gotowka;
10) chronologiczna ewidencja operacji gospodarczych na podstawie dowodéw ksiggowych:
a) organu,
b) wydatkow,
¢) sum depozytowych,
d) zadan majatkowych,

e) programow unijnych,



f) innych;

11) przestrzeganie zasad ustawy o rachunkowo$ci oraz prawidtowej klasyfikacji budzetowej;

12) rozliczanie zaliczek, ryczaltow i podrozy stuzbowych;

13) ewidencja drukéw Scistego zarachowania,

14) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz umorzen;

15) rozliczanie inwentaryzacji;

16) przeprowadzanie aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

17) ewidencja i rozliczenie zobowigzan po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych;

18) prowadzenie rejestru zakupow VAT;

19) wystawianie not korygujacych;

20) sporzadzanie deklaracji czastkowych VAT i ich korekt za urzad obstugujacy JST;

21) sporzadzanie list ptac i kart wynagrodzen;

22) rozliczanie zasitkdw, nagrod jubileuszowych, umoéw-zlecen, umoéw o dzieto 1 innych
Swiadczen;

23) wystawianie zaswiadczen o zarobkach;

24) miesigczne 1 roczne rozliczanie z Urzgdem Skarbowym z tytulu podatku dochodowego od osob
fizycznych oraz sporzadzanie rozliczen z ZUS;

25) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowanych;

26) przyjmowanie 1 weryfikacja sprawozdawczos$ci budzetowej 1 finansowej z jednostek
organizacyjnych Gminy;

27) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

28) sprawowanie nadzoru nad gléwnymi ksiegowymi podlegltych jednostek organizacyjnych
Gminy;

29) prowadzenie ewidencji ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

30) obstluga kredytéw i pozyczek zacigganych przez Gming;

31) opracowanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy.
Wydzial Podatkéow I Ewidencji Dochodéw

§ 75. Do zadan Wydzialu Podatkéw 1 Ewidencji Dochodéw nalezy:

1) coroczne naliczanie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i le§nego od o0séb 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 i1 od $rodkow transportowych, oraz
niepodatkowych naleznos$ci budzetowych;

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

5) przygotowywanie projektoéw uchwat Rady w sprawie ustalenia wysokosci podatkow 1 optat
lokalnych zastrzezonych do wtasciwosci Rady;



6) przeprowadzenie kontroli w zakresie prawidlowosci ztozonych deklaracji 1 informacji
podatkowych podatkowych ze stanem faktycznym osob prawnych i fizycznych w sytuacjach
uzasadnionych przepisami Ordynacji Podatkowej;

7) przygotowywanie wzorow zeznan podatkowych;

8) gromadzenie materialu dowodowego w zakresie podatku od nieruchomosci oraz wykorzystanie
go dla celow postepowan podatkowych;

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

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

11) naliczanie podatku od srodkéw transportowych;

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustalaniem wymiaru podatku rolnego 1 lesnego i
kontrola w tym zakresie;

13) wystawianie decyzji okreslajacych;

14) wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach, stwierdzajacych stan zalegtosci, a takze
zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie oplaty za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych;

15) wystawienie dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych zaswiadczen o wysokosci zalegltych
podatkéw i1 optat w zwigzku z potracaniem tych nalezno$ci z emerytury lub renty;

16) przygotowywanie decyzji o umorzeniu, roztozeniu na raty lub odroczeniu terminu platnosci
podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego i1 od srodkow transportowych;

17) przygotowywanie materialdow dotyczacych podatkéw od spadkéw 1 darowizn, Kkarty
podatkowej, podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych celem wyrazenia opinii przez Prezydenta;

18) prowadzenie ewidencji 1 kontrola wpltywéw podatkéw od nieruchomosci, S$rodkéw
transportowych, mandatéw karnych, uzytkowania wieczystego gruntow, dzierzawy, najmu,
optaty skarbowej, optaty za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych, optat
parkingowych, optat targowych, optat za gospodarowanie odpadami i innych wynikajacych z
zawartych umow i zarzadzen Prezydenta;

19) uzgadnianie miesi¢czne wplat, przypiséw, naleznosci i nadptat;

20) uzgadnianie z innymi komoérkami organizacyjnymi zgodno$ci przypisanych i pobieranych
przez wydziat naleznosci;

21) rozliczanie inkasentdw pobierajacych optate skarbowa w drodze inkasa;
22) rozliczenie odpiséw z podatku rolnego do Izby Rolnicze;j;

23) prowadzenie postepowan dotyczacych zwrotu kwot czgsci podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego producentom rolnym,;

24) prowadzenie sprawozdawczosci jednostkowej 1 zbiorczej, nadzorowanie udzielania pomocy
publicznej w zakresie podatkow: od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od $rodkow
transportowych,;

25) ewidencja i rozliczanie naleznosci po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych;

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

27) sporzadzanie miesi¢cznej sprawozdawczosci budzetowej oraz z operacji finansowych w
zakresie podatkow, optat lokalnych oraz pozostatych naleznosci budzetowych;

28) sporzadzanie informacji do sprawozdania z wykonania budzetu Gminy;



29) wystawianie faktur i not obcigzeniowych z tytutu sprzedazy;

30) prowadzenie rejestru sprzedazy VAT;

31) przekazywanie comiesi¢gcznych rejestrow VAT i ich korekt dla potrzeb sporzadzania deklaracji

1)

2)

3)
4)

S)
6)

7)
8)

czastkowych VAT urzedu obstugujacego JST.

Wydzial Windykacji

§ 76. Do zadan Wydziatu Windykacji naleza:

prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu:

a) podatku od nieruchomosci od 0s6b fizycznych i prawnych,

b) tacznego zobowigzania pieni¢znego od osob fizycznych i prawnych,
c¢) podatku od srodkow transportowych od 0sob fizycznych i1 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) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci nieruchomosci od oséb
fizycznych i prawnych,

k) kary porzadkowe;j,

I) grzywny,

m)oplat za wieczyste uzytkowanie gruntdéw od oséb fizycznych i prawnych,
n) dzierzawy, najmu, stuzebnosci trwaltego zarzadu, wlasnosci,

0) wykupu mieszkan komunalnych,

p) naleznosci budzetowych (najem terenu pod plansze reklamowe, najem gabinetow
lekarskich);

q) oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

wystawianie upomnien, tytutow wykonawczych, tytuldow wykonawczych- dalszych,
zmienionych, ponownych;

wycofania i ograniczenia tytutow wykonawczych;

sktadanie wnioskow o wpis hipoteki przymusowej do Sadu Rejonowego celem zabezpieczenia
naleznosci;

sporzadzanie wnioskoéw egzekucyjnych do tytuldéw wykonawczych;

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

wspolpraca z Urzedem Skarbowym, komornikami sgdowymi i innymi organami;

sporzadzanie zapytan do Urzgdu Skarbowego o przediozeniu informacji o podjetych krokach w
danej sprawie;



9) kierowanie wnioskow do Centrum Personalizacji Dokumentow MSW celem udostepnienia
danych osobowych/ adresowych;

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

11) umarzanie i zawieszanie postepowania 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 tytutu optat komorniczych i sagdowych;

15) wystawianie wezwan;

16) kierowanie wnioskéw o wydanie aktow notarialnych do notariusza;

17) sktadanie wnioskdw o nadanie klauzuli wykonalnosci aktowi notarialnemu;

18) przygotowywanie wnioskOw o wszczecie postepowania egzekucyjnego do komornika
sadowego;

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

20) przedktadanie wnioskéw do Zespolu Prawnego o skierowanie sprawy na droge postepowania
sagdowego dhuznikéw z tytutu niezaptaconych naleznosci cywilnoprawnych;

21) sporzadzanie zastawow skarbowych;

22) prowadzenie dziatan informacyjnych przed wszczgciem  windykacji  nalezno$ci
publicznoprawnych.

Samodzielne Stanowisko do spraw Centralizacji Podatku VAT

§ 77. Do zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw Centralizacji Podatku VAT nalezy:

1) opracowywanie procedur wewnetrznych w zakresie centralizacji jednostek Gminy: Centrum
Ushug Wspodlnych, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, Miejski Zaklad Komunikacji,
Osrodek Sportu 1 Rekreacji oraz Urzad — zwanych dalej Jednostkami, w zakresie rozliczania
podatku VAT;

2) koordynacja prac wdrozeniowych majacych na celu stworzenie spdjnej, zintegrowanej bazy
danych finansowo-ksiggowych niezbednych do scentralizowanego rozliczania podatku VAT
Gminy;

3) sporzadzanie zbiorczego rejestru zakupow 1 zbiorczego rejestru sprzedazy na podstawie
rejestrow czastkowych przygotowanych przez Jednostki;

4) sporzadzanie i przedkladanie do wiasciwego urzedu skarbowego stosownych deklaracji oraz
korekt deklaracji w zakresie rozliczania podatku VAT;

5) ustalanie kwoty naleznego/naliczonego podatku VAT oraz sporzadzanie stosownych dyspozycji
zaptaty, w tym dyspozycji pomiedzy poszczegdlnymi Jednostkami;

6) analizowanie dziatalnosci Jednostek w zakresie mozliwo$ci optymalizacji rozliczen podatku
VAT;

7) wspolpraca 1 wsparcie merytoryczne Jednostek, w zakresie analizowania 1 kwalifikowania
dokonanych zakupoéw towaréw i1 ustug pod katem posiadania prawa do obnizenia kwoty
podatku naleznego o kwote podatku naliczonego oraz analizowanie dokonanej sprzedazy pod



katem stosowania prawidtowych stawek opodatkowania lub zwolnien z podatku;

8) opracowanie zasad ustalania ,,sposobu okres$lenia proporcji” oraz coroczne jej obliczanie,
zgodnie z ustawg o podatku od towaréw i ustug;

9) przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych poprawno$¢ dokumentowania 1 rozliczania
podatku VAT przez Jednostki;

10) wspolpraca z organami podatkowymi w zakresie procedur rozliczania podatku VAT w Gminie i
koordynacja prowadzonych postgpowan kontrolnych i czynnosci sprawdzajacych w zakresie
podatku VAT przez te organy;

11) wspodlpraca z Jednostkami w zakresie rozliczania podatku VAT, w tym przy sporzadzaniu
wnioskow o indywidualng interpretacj¢ w zakresie podatku VAT;

12) opracowanie wytycznych do polityki rachunkowos$ci w zakresie podatku VAT;

13) generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w terminach okreslonych w
ustawie, na podstawie plikow przekazanych przez Jednostki.

Rozdzial 8

Postanowienia koncowe

§ 78. Integralng czgs¢ Regulaminu stanowig zataczniki okreslajace:
1) strukturg organizacyjng Urzedu;

2) podziat etatow na poszczegodlne stanowiska i komorki organizacyjne Urzedu.

§ 79. Zapisy Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio w stanie gotowosci obronnej panstwa czasu
kryzysu lub czasu wojny, w rozumieniu ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz wydanych na jej podstawie aktoéw wykonawczych, bez naruszania
postanowien tych przepisow.

§ 80. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego uchwalenia.

§ 81. Traci moc Zarzadzenie nr 561/12/2017 Prezydenta Miasta Starogard Gdanski z dnia 28
grudnia 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Starogard Gdanski.

§ 82. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2019 roku.



