ZARZADZENIE NR 4806/11/VI/S
PREZYDENTA MIASTA GDYNI
z dnia 28 grudnia 2011 roku

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Gdyni.

Na postawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.") zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin organizacyjny Urzedowi Miasta Gdyni w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie sekretarzowi miasta.

§ 3. Tracg moc:

1) zarzadzenie Prezydenta Miasta Gdyni z dnia 2 listopada 2010 r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Gdyni (MRMG z 2010 r., Nr 23,
poz. 313 z pdzn. zm.?);

2) zarzadzenie nr 17/2000/1ll Prezydenta Miasta Gdyni z dnia 1 sierpnia 2000 r.
w sprawie okreslenia struktury wewnetrznej wydziatéw i zadan referatow Urzedu
Miasta Gdyni;

3) zarzadzenie nr 6/06/V/S Prezydenta Miasta Gdyni z dnia 1 grudnia 2006 r.
w sprawie  szczegOlowego podziatu zadan pomiedzy  Prezydentem,
wiceprezydentami, sekretarzem i skarbnikiem Miasta Gdyni (MRMG z 2006 r.
Nr 53, poz. 330).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012r. i podlega
publikacji w Monitorze Rady Miasta Gdyni.

Prezydent Miasta Gdyni

dr Wojciech Szczurek

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz.
1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175,
poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173,
poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241 oraz
22010 r. Nr 28, poz. 142 i poz. 146 oraz Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679
i Nr 134, poz. 777.

2 Zmiany tekstu regulaminu zostaty ogtoszone w MRMG z 2011 Nr 12 poz. 120i 121, Nr 17 poz. 165 i 166, Nr 22
poz. 221, 222 i 223.



Zatacznik

do zarzadzenia nr 4806/11/VI/S
Prezydenta Miasta Gdyni

z dnia 28.12.2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA GDYNI

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Gdyni, zwany dalej regulaminem,
okresla organizacje wewnetrzng oraz przedmiot i zasady dziatania Urzedu Miasta
Gdyni.

§ 2. 1. llekro¢ w regulaminie, bez blizszego okreslenia, jest mowa o statucie,
radzie, prezydencie, wiceprezydencie, sekretarzu, skarbniku i urzedzie — nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio: Statut, Rade, Prezydenta, Wiceprezydentow, Sekretarza,
Skarbnika (gtéwnego ksiegowego budzetu) i Urzad - Miasta Gdyni.

2. llekro¢ w regulaminie, bez blizszego okreslenia, jest mowa o prezydencie —
nalezy przez to rozumie¢ rowniez - sprawujgcego za hiego zastepstwo -
wiceprezydenta.

3. llekro¢ w regulaminie, bez blizszego okreslenia, jest mowa o dyrektorze —
nalezy przez to rozumiec:

1) sekretarza, petnigcego jednoczesnie funkcje dyrektora urzedu albo
2) inng osobe, ktérej prezydent powierzyt funkcje dyrektora urzedu.

4. llekro¢ w Regulaminie, bez blizszego okreslenia, jest mowa o wydziale oraz
naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: wydziat, rownorzedng komorke
organizacyjng lub samodzielne stanowisko, wchodzgce w skfad Urzedu Miasta Gdyni,
oraz naczelnika wydziatu, kierownika samodzielnego referatu, komendanta strazy
miejskiej albo kierownika innej komérki rownorzednej tego urzedu.

5. llekro¢ w regulaminie, bez blizszego okreslenia, jest mowa o petnomocniku
— nalezy przez to rozumie¢ petnomocnika prezydenta, powotanego, w trybie
okreslonym w § 22 ust. 2 do prowadzenia w ich imieniu okreslonego rodzaju
zagadnien.

6. llekro¢ w regulaminie lub w aktach wydanych na jego podstawie, bez
blizszego okreslenia, jest mowa o gminie rozumie sie przez to Gmine Miasta Gdyni
oraz Miasto Gdynia jako miasto na prawach powiatu.

7. llekro¢ w regulaminie lub w aktach wydanych na jego podstawie, bez
blizszego okreslenia, jest mowa o mieniu komunalnym, gminnym lub miasta rozumie
sie przez to mienie Gminy Miasta Gdyni oraz Miasta Gdyni jako miasta na prawach
powiatu.

§ 3. Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa,
w szczegolnosci:

1) ustawy o samorzadzie gminnym,



2) ustawy o samorzadzie powiatowym,

3) ustawy o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegdlnych
pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw,

4) ustawy o zmianie niektorych ustaw okreslajgcych kompetencje organéw
administracji publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa,

5) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

6) ustawy Kodeks pracy,

7) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
8) ustawy o finansach publicznych,

9) Statutu Miasta Gdyni,
10) niniejszego regulaminu, nadanego zarzadzeniem prezydenta.

oraz pozostajgcych z nimi w zgodzie aktow prawnych.

§ 4. 1. Urzad ma siedzibe w Gdyni.
2. Terytorialny zasieg dziatania urzedu obejmuje obszar miasta Gdyni.

§ 5. 1. Urzad jest aparatem pomocniczo - wykonawczym prezydenta.
2. Urzad prowadzi obstuge Rady oraz jednostek pomocniczych.

3. Urzad realizuje zadania i odpowiadajace im kompetencje z zakresu
administracji publicznej, wynikajagce z zadan wtasnych miasta, zadan zleconych,
a takze przejetych przez miasto w wyniku porozumien z organami administraciji
rzadowej, z uwzglednieniem przyjetej polityki okreslonej w strategii rozwoju miasta,
zapewniajac ekonomiczng, skuteczng i profesjonalng realizacje zadan. Urzad petni
takze funkcje starostwa powiatowego dla obszaru miasta Gdyni.

4. Urzad wykonuje zadania zwigzane z zarzgdzaniem mieniem miasta i Skarbu
Panstwa oraz realizacjg jego dochoddow i wydatkbw w zakresie okreslonym
przepisami prawa.

5. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami prezydent wykonuje
zadania, o ktorych mowa w wust. 2-4, przy pomocy miejskich jednostek
organizacyjnych nie wchodzacych w skitad urzedu.

6. W uzasadnionych ekonomicznie, organizacyjnie i technicznie przypadkach —
prezydent realizuje zadania i zaspokaja lokalne potrzeby, dokonujgac zakupu ustug
Swiadczonych przez inne podmioty.

7. Urzad dziata jak wyodrebniona jednostka budzetowa, ktorej dochody
i wydatki w catosci objete sg budzetem miasta Gdyni.

§ 6. 1. Nadrzednym celem dziatania urzedu - jego misjg jest stuzba
spotecznosci lokalnej poprzez zaspokajanie jej potrzeb i uwzglednianie stusznych
interesow.

2. Podstawowg wartos¢ dla urzedu i jego pracownikow stanowi dobro
wspolnoty samorzgdowej osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw
jednostki.

3. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkancami.



§ 7. 1. Pracownicy urzedu tworzgc apolityczny aparat urzedniczy, gwarantujg
stabilnos¢ i doskonalenie organizacji urzedu oraz zapewniajg ciggtos¢
funkcjonowania administracji samorzgdowe;j.

2. Pracownikébw samorzgdowych taczy identyfikacjia z Miastem, cechuje
dbatos¢ o dobre imie urzedu, jawnosc¢ i otwartos¢ dziatania oraz wrazliwo$¢ na
problemy mieszkancow.

§ 8. 1. Kulture urzedu stanowi zbiér wartosci i przekonan wspdlnych dla
pracownikdw urzedu, zapewniajgcy przestrzeganie porzadku prawnego i skuteczng
realizacje ustug.

2. Organizacja urzedu stwarza wszystkim pracownikom mozliwosé
podnoszenia kwalifikacji, szanse awansu i warunki samorealizacji, w ramach
ustalonej strategii dziatania urzedu.

3. Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, pozarzadowymi
i gospodarczymi w interesie mieszkancow.

§ 9. 1. Obowigzki urzedu, jako zaktadu pracy w rozumieniu ustawy — Kodeks
pracy, obowigzki pracownikéw urzedu, organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w
urzedzie, zasady nagradzania i wyrézniania pracownikéw oraz inne sprawy zwigzane
ze stosunkiem pracy — okreslajg odpowiednio: Regulamin pracy Urzedu Miasta Gdyni
i Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Gdyni.

2. Zasady gospodarowania funduszem swiadczeh socjalnych okresla
regulamin funduszu $wiadczen socjalnych.

ROZDZzZIAL I
KIEROWNICTWO URZEDU
§ 10. Kierownikiem urzedu jest prezydent.

§ 11. 1. Prezydent kieruje pracg urzedu i wykonuje swoje zadania poprzez:
1) rozstrzygniecia podejmowane osobiscie;

2) rozstrzygniecia podejmowane przez upowaznionego wiceprezydenta,
dziatajgcego w zastepstwie prezydenta w czasie jego nieobecnosci w pracy w
zakresie okreslonym w ust. 2;

3) rozstrzygniecia podejmowane przez wiceprezydentdw w ramach spraw im
powierzonych w trybie § 12 ust. 2;

4) rozstrzygniecia podejmowane przez sekretarza i skarbnika w ramach spraw im
powierzonych w zakresie okreslonym odpowiedniow § 13 iw § 14;

5) rozstrzygniecia podejmowane w imieniu prezydenta przez kierownikéw oraz
innych pracownikdw poszczegolnych komorek organizacyjnych urzedu, w
zakresie spraw im powierzonych — w ramach odrebnie udzielonych upowaznien
badz petnomocnictw;

6) rozstrzygniecia podejmowane przez petnomocnikow prezydenta ustanowionych
do prowadzenia okreslonych spraw;

7) rozstrzygniecia podejmowane, z upowaznienia prezydenta, przez kierownikéw
jednostek organizacyjnych miasta tudziez innych podmiotéw, w zakresie spraw



im powierzonych w ramach stosowanych porozumienh bgadz petnomocnictw.

2. W czasie nieobecnosci w pracy prezydenta zakres zastepstwa
sprawowanego przez wyznaczonego do tego wiceprezydenta rozcigga sie na
wszystkie zadania i kompetencje prezydenta.

§ 12. 1. Zastepcami  prezydenta sg wiceprezydenci, ktorzy sprawujg
zastepstwo w kolejnosci ustalonej w zarzadzeniu o ich powofaniu.

2. Do wspdlnych kompetencji wiceprezydentow, sekretarza i skarbnika nalezy
w szczegolnosci:

1) nadzor i koordynacja pracy podlegtych im wydziatéw;
2) koordynacja pracy urzedu w ramach wtasciwosci podleglych wydziatéw,
z uwzglednieniem kompetencji kierownika urzedu;

3) wydawanie w imieniu prezydenta i z jego upowaznienia, decyzji administracyjnych
w sprawach nalezgcych do wiasciwosci podlegtych wydziatow;

4) kreowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej;

5) reprezentowanie urzedu — w imieniu prezydenta — w roboczych kontaktach
zewnetrznych, w tym prowadzenie negocjacji w obrocie cywilno-prawnym;

6) nadzorowanie dziatalnos$ci miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie ich
wiasciwosci — zgodnie ze schematem, o ktérym mowa w § 17 ust. 8.;

7) wspdtpraca z radg i jej komisjami oraz jednostkami pomocniczymi — w zakresie
swego dziatania.

§ 13. 1. Sekretarz, z zastrzezeniem § 2 ust. 3 sprawuje jednoczesnie funkcje
dyrektora urzedu, ktérego Prezydent moze upowazni¢ do wykonywania w jego imieniu
zadan, w szczegolnoéci z zakresu zapewnienia wiasciwej organizacji pracy urzedu
oraz realizowania polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi.

2. Do zadan dyrektora nalezy w szczegdlnosci;

1) petnienie — z upowaznienia prezydenta — funkcji zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikéw urzedu, poprzez m. in.: podejmowanie decyzji w
sprawach osobowych pracownikow urzedu, w tym zawieranie i rozwigzywanie
umow o prace z pracownikami, udzielanie urlopéw, awansowanie, nagradzanie

2) zapewnienie warunkow organizacyjnych i technicznych sprawnego
funkcjonowania urzedu, realizacji jego dziatan oraz stworzenie bezpiecznych i
higienicznych miejsc pracy,

3) organizowanie i planowanie pracy urzedu, nadzor nad jego dziatalnoscig
z uwzglednieniem dbatosci o wtasciwg obstuge interesantéw, sprawny obieg
dokumentoéw oraz zatatwianie skarg i wnioskow,

4) inicjowanie usprawnien, wdrazanie nowoczesnych metod organizacji i narzedzi
pracy;

5) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami urzedu,

6) kontrolowanie postepowania administracyjnego w urzedzie z punktu widzenia
jego terminowosci i zgodnosci z prawem;

7) prowadzenie kontroli wewnetrznej urzedu, w tym szczegodlnie realizacji decyz;ji



organow miasta i prezydenta oraz przestrzegania regulaminéw wewnetrznych, a
takze nadzér nad realizacja wnioskbw z  kontroli  zewnetrznych
przeprowadzanych w urzedzie,

8) zapewnienie obstugi biurowej organom samorzgdowym, kolegium i zespotom
dziatajacym przy prezydencie badz radzie,

9) prowadzenie gospodarki etatami, funduszem ptac urzedu, nadzorowanie spraw
kadrowych, doskonalenia kadr;

10) ogtaszanie w Monitorze Rady Miasta aktow prawnych stanowionych przez
prezydenta i rade.

3. Do zadan sekretarza nalezy ponadto:

1) negocjowanie porozumien dotyczgcych przejmowania przez miasto zadanh z
zakresu administracji rzadowej oraz nadzér nad funkcjonowaniem tych
porozumien;

2) w zakresie powierzonym przez prezydenta — organizowanie pracy kolegium
prezydenta, koordynowanie wspotpracy prezydenta z radg, radnymi i zarzgdami
dzielnic oraz urzedem, wtym m. in. przygotowanie, w uzgodnieniu z
wiceprezydentami i skarbnikiem, tematyki imateriatbw na posiedzeniu
prezydenta;

3) nadzor nad przygotowywaniem materiatdw na posiedzenia prezydenta;

4) nadzorowanie dokumentowania pracy prezydenta i rady oraz przygotowywania
sprawozdan z dziatalnosci prezydenta i urzedu oraz realizacji uchwat rady, rad
dzielnic i zarzadzen prezydenta;

5) prowadzenie spraw miasta powierzonych przez prezydenta.
4. W przypadku nieobecnosci sekretarza zastepstwo ustala prezydent.

§ 14. 1. Skarbnik, wykonujgc =zadania i kompetencje okreslone przez
prezydenta, wg wiasciwosci — zuwzglednieniem przepisow szczegotowych,
dotyczacych praw i obowigzkéw gtéwnych ksiegowych budzetow — zajmuje sie
problemami ekonomiczno - finansowymi Miasta oraz obstugg finansowo - ksiegowg
miasta.

2. Dziatajgc w zakresie spraw powierzonych mu przez prezydenta, skarbnik
w szczegolnosci:

1) koordynuje i kontroluje prace dotyczace opracowania projektu budzetu Miasta,
przyjecia go i dokonywania w nim zmian, ustalenia wskaznikow budzetowych
(limitéow finansowych);

2) czuwa nad prawidtowoscig realizacji budzetu Miasta;

3) dokonuje analizy budzetu pod katem wykorzystania srodkéw przydzielonych z
budzetu, i innych, bedgcych w dyspozycji Miasta; zapewnia biezgce informacje
oraz okresowe sprawozdania, umozliwiajgce radzie i prezydentowi ocene
sytuacji finansowej Miasta;

4) sprawuje nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowe;j
Miasta, w tym nad podlegtymi prezydentowi jednostkami organizacyjnymi;

5) dokonuje kontroli finansowej, w tym celu organizuje wtasciwy obieg dokumentéw
finansowych;



6) zapewnia ochrone mienia komunalnego,

7) podpisuje (kontrasygnuje) oswiadczenia woli sktadane w imieniu Miasta, jezeli
moga one spowodowac powstanie zobowigzan finansowych,

8) opracowuje projekty przepisdw wewnetrznych, wydawanych przez prezydenta.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy skarbnika — zastepstwo peni
wyznaczony przez niego na pismie, za wiedzg prezydenta, zastepca skarbnika.

§ 15. Kierownictwo urzedu, poprzez sprawowanie nadzoru nad prawidtowym
funkcjonowaniem urzedu oraz koordynacje realizacji zadan, zapewnia kompleksowo
rozwigzywanie problemoéw Miasta, czyli realizacje strategii rozwoju i osiggniecie
wyznaczonych celow.

ROZDZIAL 11l
ORGANIZACJA URZEDU

§ 16. 1. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Zasady okreslone w ust. 1 nie wykluczajg mozliwosci funkcjonowania w
urzedzie komisji, kolegiow, zespotdw projektowych, petnomocnikow, doradcow
i innych form struktur funkcjonalnych lub zadaniowych.

§ 17. 1. Komorkami  organizacyjnymi  Urzedu sg wydzialy, referaty
i samodzielne stanowiska.

2. Ustala sie nastepujgca symbolike dla pionéw, w ktérych znajdujg sie komorki

organizacyjne podlegtych odpowiednio Prezydentowi, wiceprezydentom, sekretarzowi
i skarbnikowi:

1)  Prezydent - P;
2) wiceprezydent ds. rozwoju - U;
3) wiceprezydent ds. innowacji - R;
4) wiceprezydent ds. zarzadzania mieniem - M;
5) wiceprezydent ds. zdrowia i edukacji - O;
6) sekretarz - S;
7)  skarbnik - K.

3. Symbolika wydziatu skfada sie z dwdch liter, z ktdérych pierwsza oznacza pion,
w jakim sie wydziat znajduje, a druga jest skrotem nazwy charakteryzujgcej zakres
dziatania danego wydziatu, z wyjatkiem Urzedu Stanu Cywilnego (USC), Biura Rady
Miasta (BRM) oraz, Samodzielnego Stanowiska ds. BHP (BHP).

4. Symbolika samodzielnego referatu oraz samodzielnego stanowiska pracy
sktada sie z trzech liter, z ktorych pierwsza oznacza pion, w jakim sie znajduje,
adruga i trzecia jest skrotem nazwy charakteryzujgcej zakres dziatania danego
referatu.

5. Symbolika referatéw pozostajgcych w strukturze wydziatéw sktada sie z trzech
liter, z ktorych dwie pierwsze stanowig skrot wydziatu, a trzecia odnosi sie do zakresu
dziatania referatu.



6. W skfad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, oznaczone
odpowiednimi symbolami, nad ktérymi bezposredni nadzdér merytoryczny sprawujg
odpowiednio:

1) Prezydent:

a) Biuro Audytu Wewnetrznego (samodzielne stanowisko) - PAW
b) Biuro Kontroli (samodzielny referat) - PBK
c) Biuro Ochrony (samodzielny referat) - PBO
d) Biuro Prezydenta (wydziat) - PB
e) Biuro Rozwoju Miasta (wydziat) - PR
f) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow (samodzielny referat) - PMK
g) Samodzielne Stanowisko ds. Miejskiego Portalu Internetowego - PPI
h) Samodzielny Referat ds. Oséb Niepetnosprawnych - PON
i) Straz Miejska (wydziat) - PS
j) Urzad Stanu Cywilnego (samodzielny referat) - uUSC
k) Wydziat Kultury - PD
l) Woydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludno$ci - PK
m) Zespot Prasowy (samodzielny referat) - PzP
n) Zespot Radcow Prawnych (samodzielny referat) - PRP
2) wiceprezydent ds. rozwoju:
a) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw (samodzielny referat) - UKZ
b) Wydziat Inwestycji - Ul
c) Wydziat Urbanistyki - UA
3) wiceprezydent ds. innowacji:
a) Samodzielny Referat Analiz Statystycznych - RSA
b) Wydziat Architektoniczno - Budowlany - RA
c) Wydziat Integracji Europejskiej - RI
d) Wydziat Srodowiska - RO
e) Centrum Aktywnosci Obywatelskiej - RCD
f) Gdynskie Centrum Organizacji Pozarzadowych - RCO
4) wiceprezydent ds. zarzgdzania mieniem:
a) Wydziat Budynkow - MB
b) Wydziat Geodez;ji - MK
c) Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego - MN
d) Wydziat Polityki Gospodarczej i Nieruchomosci - MG
e) Wydziat Spraw Spotecznych - MS
5) wiceprezydent ds. zdrowia i edukacji:
a) Wydziat Edukaciji - OE
b) Wydziat Zdrowia - 0z
6) sekretarz miasta:
a) Biuro Ogrodnika Miasta (samodzielny referat) - SMO

b) Biuro Rady Miasta (wydziat) - BRM


http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3760_28992.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3768_28993.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3776_28994.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3792_28999.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3808_29009.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3824_29013.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3816_29011.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3840_29017.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3864_29021.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3872_29039.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/4000_29160.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/4064_29424.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/4080_29428.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/4088_29429.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3968_29140.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/4056_29406.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3832_29014.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3888_29048.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3960_29137.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3896_29053.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3936_29102.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/4008_29162.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/4032_29204.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/4048_29400.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3928_29101.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/4072_29427.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3800_29008.html

c) Samodzielne stanowisko ds. BHP - BHP

d) Wydziat Administracyjny - SA
e) Wydziat Informatyki - Sl
f) Wydziat Kadr i Szkolen - SP
g) Wydziat Ksiegowosci Urzedu - SK
h) Wydziat Organizacyjny - SO
i) Woydziat Spraw Obywatelskich - SL
7) skarbnik miasta:
a) Samodzielny Referat Kontroli Finansowej - KKF
b) Wydziat Budzetu - KB
c) Wydziat Dochodoéw - KD

7. Strukture organizacyjng Urzedu, powigzania funkcjonalne i zaleznosci
stuzbowe przedstawia schemat organizacyjny Urzedu stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

8. Szczegdtowy podziat zadan pomiedzy Prezydentem, wiceprezydentami,
sekretarzem i skarbnikiem, z uwzglednieniem miejskich jednostek organizacyjnych,
przedstawia schemat stanowigcy zatgcznik nr 2.

§ 18. 1. Wydziatami kierujg naczelnicy przy pomocy zastepcéw i kierownikow
referatdéw, z zastrzezeniem, ze:

1) Wydziatem Budzetu - zastepca skarbnika,

2) Wydziatem Dochodéw - zastepca skarbnika,

3) Wydziatem Geodezji - geodeta miasta,

4) Strazg Miejska - komendant strazy miejskiej,

2. Oprécz tego w urzedzie funkcjonuja:
1) geolog powiatowy;

2) architekt miasta - zatrudniony na stanowisku naczelnika Wydziatu
Architektoniczno — Budowlanego.

3. Naczelnik wydziatu, w ktorym nie utworzono stanowiska zastepcy
naczelnika, w czasie swej nieobecnosci w pracy, powierza na pisSmie — za wiedzg —
prezydenta, sekretarza lub skarbnika — zastepstwo jednemu z pracownikow wydziatu.

§ 19. 1. W wydziatach dziatajg referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodzg w sktad referatéw.

3. Pracq referatow kierujg kierownicy referatow, z zastrzezeniem, iz:

1) Urzedem Stanu Cywilnego - kierownik,

2) Zespotem Prasowym - rzecznik prasowy,
3) Biurem Ogrodnika Miasta - ogrodnik miasta,

4) Biurem Miejskiego Konserwatora Zabytkow - miejski konserwator

zabytkdw;


http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/5325_44404.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3880_29040.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3952_29136.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3984_29142.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3992_29146.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/4024_29197.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/4040_29225.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3848_29018.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3904_29058.html
http://www.gdynia.pl/urzad/wydzialy/info/3912_29066.html
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5) Biurem Miejskiego Rzecznika Konsumentow - miejski rzecznik
konsumentow,

6) Biurem Ochrony - petnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych

z zastrzezeniem ust. 4. referatami, w ktérych nie utworzono stanowiska kierownika,
naczelnicy.

4. Dziatalnos¢ Zespotu Radcéw Prawnych koordynuje wyznaczony, na pismie,
przez prezydenta radca prawny.

5. Prace wieloosobowego samodzielnego stanowiska pracy koordynuje
wyznaczony na pismie przez naczelnika pracownik.

§ 20. 1. Naczelnikdw wydziatéw, z zastrzezeniem ust. 2, zatrudnia prezydent,
po zasiegnieciu opinii sekretarza oraz wiasciwego wiceprezydenta lub skarbnika.

2. Kierownika i zastepcéw kierownika Urzedu Stanu Cywilnego powotuje i
odwotuje Rada na wniosek prezydenta, ktory okresla warunki i tryb zatrudnienia.

3. Kierownikéw referatéw zatrudnia dyrektor, na wniosek naczelnika, w
porozumieniu — odpowiednio z prezydentem, wiasciwym wiceprezydentem lub
skarbnikiem. Zatrudnienie kierownikbw samodzielnych referatdw nastepuje
odpowiednio — na wniosek prezydenta, wiceprezydenta, skarbnika albo z inicjatywy
sekretarza.

4. Pozostatych pracownikéw zatrudnia dyrektor na wniosek naczelnika.

§ 21. 1. Zakresy czynnosci wiceprezydentow, sekretarza i skarbnika wynikajg z
niniejszego Regulaminu oraz udzielonych petnomocnictw.

2. Szczegolowe zakresy czynnosci pozostatych pracownikéw okreslajg ich
bezposredni przetozeni.

3. Jezeli w zakresie czynnosci zawiera sie petnomocnictwo, musi on byc¢
podpisany zaréwno przez bezposredniego przetozonego jak i mocodawce.

§ 22. 1. Do rozwigzywania probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta
oraz realizacji zadan o szczegolnym znaczeniu — prezydent moze powotywac
komisje, zespoty eksperckie, doradcze, zadaniowe, projektowe, ustalajgc ich sktad
osobowy, przedmiot oraz zasady dziatania, obstugi i finansowania.

2. Petnomocnicy prezydenta mogq byC¢ ustanowieni w trybie zarzadzen
prezydenta, okreslajgcych zakres kompetenciji, petnomocnictw, przedmiot oraz
zasady dziatania, obstugi i finansowania prac.

ROZDZIAL IV
ZADANIA | KOMPETENCJE NACZELNIKOW WYDZIALOW
§ 23. 1. Naczelnicy wydziatbw organizujg, kierujg i nadzorujg prace

podporzadkowanych im wydziatow.
2. Naczelnicy ponoszg odpowiedzialnos¢ wobec prezydenta oraz
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nadzorujacego okreslong problematyke odpowiedniego wiceprezydenta, sekretarza
lub skarbnika za prawidtowa organizacje, skuteczng realizacje zadan oraz za
wykonanie zarzadzen, decyzji i polecen kierownictwa urzedu.

3. Postanowienia ust. 2 w odniesieniu do koordynatora radcéw prawnych,
gtébwnego ksiegowego urzedu oraz zastepcow skarbnika stosuje sie odpowiednio, tj. z
uwzglednieniem przepiséw szczegodtowych, dotyczacych ich praw i obowigzkow.

4. Naczelnicy, w ramach swych obowigzkéw, kompetencji i posiadanych
srodkdw, odpowiadajg za merytoryczng i formalng prawidiowos¢, legalnosc,
celowosé, rzetelnos¢ i gospodarnosc, za przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej,
za przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz za zgodno$¢ z interesem publicznym,
poleceniami kierownictwa Urzedu tudziez przyjetg polityke miasta (strategig rozwoju)
przygotowanych przez Wydziat rozstrzygnie¢, dokumentow, wnioskow i opinii.

5. W sprawach nie zastrzezonych do wytgcznej wtasciwosci rady i prezydenta
naczelnicy dziatajg samodzielnie w granicach zadan nalezgcych do poszczegdlnych
wydziatow.

§ 24. 1. Do podstawowych zadan naczelnikéw nalezy w szczegolnosci:

1) wspotuczestniczenie w tworzeniu planu dziatania urzedu, w tym projektu budzetu
Miasta i planu finansowego urzedu; opracowywanie programéw pracy wydziatdw
oraz ich realizowanie;

2) opracowywanie projektdw i przygotowywanie przedsiewzie¢ oraz uczestnictwo w
ich realizacji poprzez zarzadzanie projektami i zadaniami;

3) zapewnienie niezbednej pomocy w realizacji zadan podmiotom, o ktérych mowa
w §§ 16 ust. 2, 22 i 27 pkt 14, odpowiednim do zakresu dziatania wydziatu m. in.
poprzez delegowanie kompetentnych pracownikéw, udostepnianie informacji i
opracowywanie materiatow;

4) gospodarowanie $rodkami finansowymi bedacymi w dyspozycji wydziatéw,
z zastrzezeniem obowigzujgcych w tym zakresie przepisow dotyczgcych
gospodarowania $rodkami finansowymi, w tym réwniez nadzorowanie i
kontrolowanie prawidtowego pobierania optat oraz wykorzystywania $rodkéw
finansowych, wspétdziatanie przy realizacji budzetu oraz sporzadzanie
sprawozdan z jego wykonania;

5) dokonywanie analiz kosztéw realizacji poszczegdélnych zadan, umozliwiajgcych
ocene ich wartosci jako ,produktéw” dziatania administracii;

6) zapewnienie prawidtowego postepowania w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej oraz stosowania przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym
w administraciji;

7) przygotowanie analiz, opinii, biezgcych informacji i sprawozdan nt. realizacji
zadan powierzonych wydziatowi;

8) opracowywanie, na polecenie odpowiedniego wiceprezydenta, sekretarza lub
skarbnika niezbednych materiatéw dla rady i prezydenta;

9) dokonywanie odbiorbw wykonanych prac, uwzgledniajacych ich zakres
merytoryczny (rzeczowy) i finansowy;

10)dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw;
11)dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych
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pracownikow.
2. Ponadto do naczelnikéw nalezy:

1) podejmowanie rozstrzygnie¢, w tym wydawanie w | instancji decyzji
administracyjnych w ramach ustalonych pisemnym upowaznieniem prezydenta;
reprezentowanie prezydenta w administracyjnym postepowaniu odwotawczym;

2) zatatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji wydziatu;

3) rozpatrywanie wnioskow i interpelacji parlamentarzystow i radnych oraz
przygotowywanie propozycji ich zatatwienia;

4) zapewnienie terminowego i nalezytego zatatwienia skarg, wnioskéw i postulatéw
kierowanych do wydziatu oraz przyjmowania interesantéw — zgodnie z ustalonymi
przez prezydenta wytycznymi i przepisami szczegdtowymi;

5) wspdtpraca ze sSrodkami przekazu — gtownie w zakresie przekazywania informaciji
i udzielania wyjasnien w sprawach swego wydziatu z zastrzezeniem kompetencji
Rzecznika Prasowego;

6) zapewnienie przestrzegania regulaminéw, zarzadzen i instrukcji, w tym
Regulaminu pracy, dyscypliny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej;
nadzoér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz
stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt;

7) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony informacji niejawnych;

8) udostepnianie informacji publicznej w ramach wtasciwosci podlegtych wydziatéw;

9) realizacja zadan i kompetencji administratora danych osobowych;

10)wykonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie 2ze swoimi uprawnieniami:
zapewnienie realizacji zalecen organdw kontroli zewnetrznej;

11)wspotdziatanie w usprawnianiu organizacji, metod i form pracy wydziatu oraz
w doskonaleniu zawodowym pracownikow;

12)zatatwianie spraw osobowych pracownikow wydziatu nie zastrzezonych do decyzji
dyrektora badz prezydenta;

13)nadzér nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji wydziatu;

14)wykonywanie innych zadan poleconych przez przetozonych lub okreslonych w
odrebnych przepisach.

§ 25. Naczelnicy sg uprawnieni do:

1)  wnioskowania o nawigzanie, zmiane warunkéw i rozwigzania stosunku pracy
z pracownikami wydziatu,

2) wnioskowania w sprawach nagréd, wyrdoznien i odznaczen oraz Kkar
porzadkowych i dyscyplinarnych.

§ 26. 1. Do kierownikéw referatow stosuje sie odpowiednio § 23 ust. 1 -2 i 4
oraz § 24.

2. Kierownicy referatow i inni pracownicy wydziatu sg uprawnieni, na
podstawie pisemnego upowaznienia odpowiedniego zwierzchnika stuzbowego, do
podpisywania korespondenciji.



9)
10)

11)
12)
13)

14)

15)
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ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
§ 27. Do wspolnych zadan wydziatow nalezy przede wszystkim:

opracowywanie projektéw plandéw i programoéw rozwojowych oraz realizacja
strategii rozwoju Miasta;

prowadzenie postepowania administracyjnego, w tym odwotawczego, w
zakresie swych wtasciwosci oraz przygotowywania projektow decyzji;

stosowanie systemu kontroli zarzadczej;

wspotdziatanie z innymi wydziatami oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w realizacji zadan, w szczegolnosci poprzez udzielanie informacji i
przygotowywanie materiatdw, umozliwiajgce szybkie i jednolite zatatwienie
spraw;

bezzwtoczne i terminowe przygotowywanie i przekazywanie do Wydziatu
Integracji Europejskiej dokumentow, danych do sprawozdan oraz wnioskéw o
ptatnosc¢ dotyczacych realizacji projektow wspétfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej wraz z wszelkimi innymi informacjami i dokumentami, o ktore
whnioskuje Wydziat Integracji Europejskiej;

uzgadnianie z Wydziatem Integracji Europejskiej wszelkich zmian w projektach,
w tym projektach technicznych, pod katem ich zgodnosci z wnioskami
aplikacyjnymi.

sprawowanie, w imieniu prezydenta, nadzoru nad dziatalnoscig odpowiednich
miejskich jednostek organizacyjnych; przeprowadzanie zewnetrznych kontroli
realizacji zadan, powierzonych do wykonania zalecen pokontrolnych oraz
wytycznych, okreslajgcych sposéb swiadczenia i poziom ustug;

przygotowywanie projektéw aktow stanowionych przez organy miasta, z zakresu
wiasciwosci wydziatu;

opracowywanie okresowych analiz, sprawozdan, opinii, informacji i innych
niezbednych materiatow;

gromadzenie materiatdbw dokumentujgcych dziatania wydziatu;

wspotdziatanie z samorzgdowymi terytorialnymi, organizacjami samorzagdowymi,
spotecznymi, pozarzadowymi, gospodarczymi, zawodowymi, Kkulturalnymi,
osrodkami naukowymi itp., w tym m. in. realizowanie zawartych porozumien i
przyjetych programow;

wspotdziatanie z organami kontroli, w tym m. in. przygotowywanie niezbednych
materiatéw, udzielanie wyjasnien i informac;ji;

wspotpraca z administracjg rzgdowg oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
publicznych o znaczeniu lokalnym;

wykonywanie — zgodnie z wiasciwoscig — zadan wynikajgcych z powszechnego
obowigzku obrony RP;

udzielanie wsparcia oraz obstuga organizacyjna i administracyjna ciat

opiniodawczych, doradczych, petnomocnikdéw oraz zespotdw zadaniowych i
projektowych;

przygotowywanie dokumentow do archiwizacji zgodnie z odrebnymi przepisami
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oraz archiwizowanie dokumentow;

16) prowadzenie postepowan dotyczacych zamowien publicznych w granicach
swych wiasciwosci.

§ 28. 1. Materiaty dla rady i prezydenta Miasta opracowujg wydziaty zgodnie z
wiasciwoscia.

2. W przypadku, gdy przygotowanie materiatow, o ktérych mowa w ust. 1
dotyczacych jednej sprawy, wymaga udziatu kilku wydziatéw, dyrektor wyznacza
wydziat wiodacy, odpowiedzialny za koordynacje dziatan.

3. Szczegodtowe zasady przygotowywania i tryb przedktadania materiatow, w
tym projektéw aktow prawnych, na sesje rady i posiedzenia okresla — z
uwzglednieniem przepisow szczegotowych — prezydent.

§ 29. 1. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej
celem jest wspieranie prezydenta w realizacji celéw i zadan przez systematyczng
ocene kontroli zarzadczej oraz czynnos$ci doradcze.

2. Ocena, o ktoérej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Urzedzie.

3. Prace samodzielnego stanowiska koordynuje audytor wewnetrzny.

§ 30. 1. Biuro Kontroli jest komodrka, ktéra zajmuje sie planowaniem,
organizowaniem i przeprowadzaniem kontroli kompleksowych, problemowych,
doraznych i sprawdzajgcych w komorkach urzedu oraz miejskich jednostkach
organizacyjnych, w szczegolnosci zas:

1)  opracowywanie rocznych harmonogramow kontroli;

2) kontrola prawidtowosci funkcjonowania i dziatalnosci komoérek urzedu i miejskich
jednostek organizacyjnych, w zakresie:

a) realizacji merytorycznych zadan,

b) finansowo-ksiegowym,

c) prawidtowosci opracowania i zatwierdzania planéw finansowych,
d) prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi,

e) przestrzegania procedur natozonych przepisami prawa,

f)  spraw indywidualnych zleconych przez prezydenta;

3) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli;

4) opracowywanie projektow zalecenh pokontrolnych;

5) kontrola wykonania zalecenh pokontrolnych;

6) opracowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych kontroli wewnetrznych,
7) sprawowanie kontroli nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami w

zakresie okreslonym w przepisach szczegotowych;

8) przyjmowanie wnioskdbw w sprawach dostrzezonych nieprawidtowosci w
dziatalnosci komdrek oraz miejskich jednostek organizacyjnych i wspétpraca w
tym zakresie z Referatem Skarg i Interwencji Wydziatu Organizacyjnego i
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Rzecznikiem Prasowym;

9) wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej (Wojewoda, Regionalng Izbg
Obrachunkowg, Najwyzszg Izbg Kontroli itp.), organami $cigania i sgdami;

10) opracowywanie zawiadomien wtasciwych organéw w przypadku podejrzenia
popetnienia przestepstwa;

11) wskazywanie sposobow i srodkéw usuwania ujawnionych w wyniku kontroli
nieprawidtowosci;

12) upowszechnianie wzorcowych rozwigzan i metod organizacyjnych stwierdzonych
w trakcie kontroli.

2. Pracg samodzielnego referatu kieruje kierownik.

§ 31. 1. Biuro Ochrony zapewnia ochrone informacji niejawnych w urzedzie,
w szczegolnosci poprzez:

1) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miasta Gdyni oraz
nadzor nad jego realizacja;

2) opracowanie procedur bezpiecznej eksploatacji oraz szczegdtowych wymagan
bezpieczenstwa systeméw i sieci teleinformatycznych w zakresie ochrony
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne” i ,zastrzezone” w Urzedzie
Miasta Gdyni; nadzér nad ich przestrzeganiem;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, w tym okresowa kontrola ewidencji, materiatbw i obiegu
dokumentow w komérkach organizacyjnych Urzedu;

4) nadzér i kontrola pomieszczen w budynkach Urzedu pod katem fizycznego
zabezpieczenia informaciji niejawnych;

5) prowadzenie Kancelarii Informacji Niejawnych;

6) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie lub wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informaciji
niejawnych, oraz osob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa
lub je cofnieto;

7) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

8) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych;

9) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaciji niejawnych;

10)przeprowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz wydawanie
poswiadczen  bezpieczenstwa;

11)wspotpraca ze stuzbami ochrony panstwa w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

12)opracowywanie  projektow aktéw prawnych dotyczacych postepowania
z informacjami niejawnymi, a w tym dotyczacych ich klasyfikacji, ewidenciji,
przechowywania, przetwarzania i udostepniania;

13)opracowywanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje
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niejawne stanowigce tajemnice panstwowag w przypadku wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego.

2. Pracami samodzielnego referatu kieruje petnomocnik ds. ochrony informaciji
niejawnych.

§ 32. 1. Biuro Prezydenta odpowiada za wykonywanie zadah zwigzanych z
obstugg oraz prowadzeniem spraw dotyczacych: wspotdziatania prezydenta z roznymi
podmiotami; wdrozeniami i programami dotyczacymi wspierania i rozwoju samorzadu
terytorialnego, politykg informacyjng, protokotem, sytuacjami kryzysowymi i kontrola.

2. W strukturze wydziatu funkcjonuje Referat Wspdtpracy z Zagranica,
oznaczony symbolem - PBZ

3. Do zadan Biura Prezydenta nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych 2z organizacjg i przebiegiem kontaktéw
Prezydenta Miasta z instytucjami i podmiotami;

2) asystowanie Prezydentowi podczas spotkan i wyjazdow stuzbowych;

3) ewidencja i nadzor nad realizacjg ustalen podjetych na naradach z udziatem
Prezydenta;

4) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obowigzkami
protokolarnymi Prezydenta Miasta;

5) prowadzenie spraw dotyczacych projektdw, konkurséw oraz przedsiewzie¢ z
udziatem organow miasta;

6) przygotowywanie opinii i informacji w dziedzinach objetych dziatalnoscig Miasta
oraz koordynacja badan dotyczacych opinii i potrzeb spoteczno$ci lokalnej;

7) analizowanie spotecznych wynikow wdrazania strategii dziatan i przedsiewzie¢
Prezydenta;

8) przygotowywanie koncepcji negocjacyjnych, projektoéw i porozumien;
9) podejmowanie dziatan z zakresu komunikacji spotecznej;
10) kreowanie i promocja imprez kulturalnych prezentujgcych Miasto;

11) podejmowanie i inicjowanie dziatan majacych na celu upowszechnianie wiedzy o
Gdyni wsréd mieszkancow Miasta;

12) opracowywanie i wdrazanie systeméw identyfikacji graficznej wydawnictw
miejskich oraz linii graficznej materiatéw promocyjnych;

13) ksztattowanie wizerunku i marki Gdynia;

14) prowadzenie aktualnego wykazu, banku danych i informacji na temat wszystkich
osobistosci i instytucji, z ktorymi gmina badz jej wladze wspotpracujg lub sg
wazne z punktu widzenia intereséw Miasta;

15) przygotowywanie planu wystaw w galerii Ratusz;

16) wykonywanie czynnosci organizacyjno-technicznych na rzecz nieetatowych
petnomocnikow ustanowionych przez Prezydenta Miasta.

4. Do zadan Referatu Wspoélpracy z Zagranica nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z kontaktami i wspotpracg miasta z zagranica, a w szczegoélnosci:

1) organizowanie i obstuga wyjazdow zagranicznych i delegacji oraz wizyt gosci
zagranicznych;
2) przygotowywanie, ttumaczenie i prowadzenie korespondencji zwykiej i

okolicznosciowej Prezydenta oraz dokumentacji i opracowan na potrzeby Urzedu
i organow Miasta;
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3) inicjowanie, organizowanie i koordynacja przedsiewzie¢ prowadzonych przez
organy miasta, dotyczacych wspdipracy z miastami  siostrzanymi,
miedzynarodowymi organizacjami, ktérych Gdynia jest cztonkiem, oraz
pozostatymi partnerami zagranicznymi.

5. Pracqg wydziatu kieruje naczelnik, przy pomocy kierownika referatu.

§ 33. 1. Biuro Rozwoju Miasta jest komorka, do ktorej wiasciwosci nalezg
sprawy zwigzane z planowaniem kierunkdw i warunkami rozwoju Miasta, a w
szczegolnosci:

1) aktualizacja Strategii Rozwoju Miasta Gdyni;

2) koordynacja i wspottworzenie systemu monitorowania realizacji Strategii
Rozwoju Gdyni i polityk branzowych oraz opracowywanie informacji w tym
zakresie;

3) koordynacja opracowywania projektdw polityk branzowych, opracowanie
projektu strategii rozwoju Miasta i programow realizacji strategii. Koordynacja
programow realizacyjnych strategii;

4) pozyskiwanie informacji o uwarunkowaniach i mozliwosciach rozwoju Miasta
oraz dla partnerstwa w realizacji programow rozwoju;

5) wspodtpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w celu spodjnego
planowania realizacji i aktualizacji strategii rozwoju lokalnego i ponadlokalnego;

6) udziat w programach rozwoju ponadlokalnego, w tym integracyjnych, stuzacych
realizacji zadan Biura;

7) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z okreslaniem zatozen spoteczno-
gospodarczych na potrzeby planowania, w tym przygotowywanie zatozen do
budzetu Miasta;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrody ,Czas Gdyni’,
nadawanej przez przewodniczagcego Rady Miasta Gdyni;

9) wykonywanie zadan dla Miasta Gdyni wynikajacych z cztonkostwa Miasta w
Stowarzyszeniu Miast Autostrady Bursztynowej, w tym realizacja zadan Biura
stowarzyszenia, wskazanych w jego statucie.

2. Pracg wydziatu kieruje naczelnik.

§ 34. 1. Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow jest komorkg wtasciwg w
sprawach:

1) zapewnienia bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w
zakresie ochrony intereséw konsumentow;

2) sktadania wnioskdw w sprawie stanowienia i zmiany przepisdw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

3) wystepowania do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentow;

4) wspotdziatania z wtasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow, organami inspekcji handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

5) wytaczania powddztw na rzecz konsumentéw oraz przystepowanie, za ich zgoda,
do toczgcego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow.
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2. Pracg samodzielnego referatu kieruje Miejski Rzecznik Konsumentow.

§ 35. 1. Samodzielne stanowisko ds. Miejskiego Portalu Internetowego
zajmuje sie prowadzeniem spraw witryny internetowej oraz Biuletynu Informaciji
Publicznej, a w szczegdlnosci:

1) koordynacjg dziatania komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Gdyni w Zakresie
przygotowywania materiatdw, edycji, udostepniania dokumentéw i informac;ji
publicznej;

2) redakcjg strony internetowej Miasta oraz Biuletynu Informacji Publicznej we
wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Gdyni oraz miejskimi
jednostkami organizacyjnymi i radami dzielnic;

3) kontrolg tresci i formy witryny internetowe;j i Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§ 36. 1. Samodzielny Referat ds. Os6b Niepetlnosprawnych jest komorka,
do ktérej zadanh nalezy prowadzenie spraw dotyczacych problemoéw petnej integraciji
0sOb niepetnosprawnych w spotecznosci lokalnej na terenie Gminy Miasta Gdyni, a w
szczegolnosci:

1) obstuga informacyjna osob niepetnosprawnych w zakresie zatatwiania spraw
urzedowych oraz uprawnieh przystugujgcym tym osobom;

2) opracowywanie projektdow programéw dotyczacych rehabilitacji spotecznej i
zawodowej 0sOb niepetnosprawnych przy wspotpracy z Wydziatem Polityki
Gospodarczej i Nieruchomosci oraz Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
inspirowanie i koordynacja dziatan istotnych dla srodowiska 0s6b
niepetnosprawnych, podejmowanych przez komoérki organizacyjne Urzedu i
miejskie jednostki organizacyjne;

3) proponowanie zatozen do rocznych planéw budzetowych dotyczacych realizaciji
zadan wynikajgcych z ustaw oraz z przyjetych programow;

4) inicjowanie i koordynowanie dziatan zmierzajagcych do ograniczania skutkow
niepetnosprawnosci i likwidacji barier utrudniajgcych osobom niepetnosprawnym
funkcjonowanie w spoteczenstwie;

5) opracowywanie i opiniowanie projektéw aktdéw normatywnych, stanowionych przez
organy Miasta, dotyczacych problematyki osob niepetnosprawnych;

6) wspotpraca z przedstawicielami: administracji rzadowej, jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacji pozarzgdowych, miejskich jednostek organizacyjnych,
urzedu Miasta — w zakresie problematyki oséb niepetnosprawnych (w tym
z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Miejskim Zespotem ds. Orzekania
o Niesprawnosci, Petnomocnikiem Rzadu ds. Osob Niepetnosprawnych,
Petnomocnikiem Wojewody ds. Oséb Niepetnosprawnych);

7) inicjowanie i koordynacja realizacji integracyjnych programéw oswiatowych,
kulturalnych i rekreacyjnych;

8) analiza potrzeb os6b niepetnosprawnych dotyczacych m.in. dostepu do: obiektow
uzytecznos$ci publicznej, dobr i ustug umozliwiajacych petne uczestnictwo w zyciu
spotecznym i zawodowym (zgodnie z oczekiwaniami, kwalifikacjami,
wyksztatceniem i mozliwosciami), leczenia i rehabilitacji, informacji; a ponadto
dotyczacych swobodnego przemieszczania sie i powszechnego korzystania ze
srodkéw  transportu, mozliwosci komunikacji  miedzyludzkiej, = pomocy
psychologicznej; przedstawianie prezydentowi propozycji rozwigzan problemow
poruszanych przez osoby niepetnosprawne;
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9) wspotpraca z Dyrektorem Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w zakresie:
organizowania turnusow rehabilitacyjnych, warsztatow terapii zajeciowej; zespotéw
¢wiczen fizycznych usprawniajgcych psychoruchowo, rekreacyjnie i sportowych
oraz innych zespotdéw aktywnosci spotecznej, zgodnie z potrzebami o0so6b
niepetnosprawnych;

10)inspirowanie tworzenia i wykorzystywania baz danych dotyczacych osob
niepetnosprawnych w granicach przewidzianych prawem.

2. Pracg samodzielnego referatu kieruje kierownik.

§ 37. 1. Straz Miejska jest formacja, do zadan ktérej nalezy wykonywanie
zadan z zakresu ochrony porzadku publicznego na terenie Miasta Gdyni, okre$lonych
przepisami szczegolnymi.

2. Szczegdtowyg strukture organizacyjng strazy okresla regulamin organizacyjny
strazy nadawany przez Rade Miasta.

3. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem organizacyjnym strazy majg
zastosowanie przepisy regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Gdyni, z
zastrzezeniem przepisow szczegotowych.

4. Pracg komendy strazy miejskiej kieruje komendant strazy miejskiej, przy pomocy
zastepcy komendanta strazy miejskiej.

§ 38. 1. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajace z przepisow
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
Kodeksu postepowania cywilnego oraz zadania wynikajgce z innych aktéw prawnych,
zwigzane ze sprawami osobowymi w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow;

2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego, prowadzenie i archiwizacja ksigg stanu
cywilnego;

3) prowadzenie i archiwizacja akt zbiorowych, tj. dokumentéw dotyczacych aktéw
stanu cywilnego, ktore stanowig podstawe ich sporzadzenia albo zmieniajg badz
wptywajg na tresc aktu;

4) sporzadzanie i wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

5) przyjmowanie zapewnien i oswiadczen woli w zakresie okreslonym ustawg Prawo
0 aktach stanu cywilnego oraz przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

6) uzupetnianie aktdow stanu cywilnego niezawierajgcych wszystkich danych,
odtwarzanie aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica, z ktorych
uzyskanie odpiséw jest niemozliwe lub zwigzane z powaznymi trudnosciami,
prostowanie aktow stanu cywilnego, jezeli btad ma charakter oczywistej omyiki,
btedu pisarskiego;

7) wydawanie decyzji i postanowien w sprawach z zakresu rejestracji stanu
cywilnego;

8) wpisywanie tresci aktow stanu cywilnego do polskich ksigg stanu cywilnego

9) przyjmowanie wnioskbw w sprawach o nadanie medalu za dlugoletnie pozycie
matzenskie, organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

10)wykonywanie zadan z zakresu ustawy o zmianie imienia i nazwiska;
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11)wspotdziatanie z innymi instytucjami, organami administracji publicznej,
samorzadowej placéwkami dyplomatyczno-konsularnymi, sadami;

12)przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy (testament allograficzny).

2. Pracg komorki kieruje kierownik USC przy pomocy 2 zastepcéw kierownika
USC.

§ 39. 1. Wydziat Kultury sprawuje mecenat nad dziatalnoscig kulturalnag,
polegajacy na wspieraniu i promocji twérczosci, edukac;ji i oswiaty kulturalnej, dziatan i
inicjatyw kulturalnych oraz na ochronie dziedzictwa kultury.

2. Do zadah wydziatu nalezy organizowanie i prowadzenie dziatalnosci
kulturalnej, polegajgcej na tworzeniu, upowszechnianiu i ochronie kultury, a w
szczegolnosci:

1) prognozowanie rozwoju zycia kulturalnego w miescie i koordynowanie realizacji
przedsiewzie¢, stymulujgcych zainteresowanie wszelkich kregow spotecznych
wartosciami kultury;

2) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia, likwidacji, taczenia i dzielenia
komunalnych instytucji kultury, w tym opracowywanie statutéw i aktow o ich
utworzeniu;

3) prowadzenie miejskich instytucji kultury, instytucji wspodlnych z organami
administracji rzgdowej oraz przejetych do prowadzenia panstwowych instytucji
kultury, w tym zwiaszcza sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek
komunalnych takich jak: Teatr Miejski, Muzeum Miasta Gdyni, Miejska Biblioteka
Publiczna, Centrum Kultury itp.;

4) prowadzenie rejestru komunalnych instytucji kultury;

5) zapewnienie instytucjom kultury mienia i srodkéw niezbednych do rozpoczecia i
prowadzenia dziatalnosci kulturalnej oraz do utrzymania obiektow, w ktorych ta
dziatalno$¢ jest prowadzona;

6) wspotdziatanie i koordynacja wspotpracy komunalnych jednostek ze spotecznym
ruchem kulturalnym, panstwowymi instytucjami kultury, twoércami kultury,
Srodowiskami opiniotwérczymi, osrodkami naukowymi, kosciotami i zwigzkami
wyznaniowymi oraz innymi podmiotami w dziedzinie wspierania zycia kulturalnego;

7) analiza sytuacji instytucji kultury, pod wzgledem merytorycznym i finansowym,
ocena ich potrzeb w sferze remontéw i inwestycji w obiektach;

8) sporzadzanie planow i sprawozdan rzeczowych i finansowych z dziatalnoSci
kulturalnej, nadzér nad prawidtowg realizacjg budzetu;

9) tworzenie odpowiednich warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla
rozwoju i funkcjonowania amatorskiego ruchu artystycznego i kulturalnego, w
szczegolnosci imprez masowych i wydarzen o charakterze kulturalnym;

10)wspotpraca ze srodkami przekazu w celu informowania o propozycjach imprez
kulturalnych, a takze ich promocji;

11)wspotpraca z radami i zarzgdami dzielnic w organizowaniu imprez okazjonalnych,
ich obstuga merytoryczna i finansowa;

12)wspotpraca z Miastami blizniaczymi w zakresie rozwoju kultury.
3. Praca wydziatu kieruje naczelnik, przy pomocy jednego zastepcy.
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§ 40. 1. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci jest
komorkg wtasciwg w sprawach zarzadzania kryzysowego prowadzi sprawy
wynikajgce z ustaw: o zarzadzaniu kryzysowym, o powszechnym obowigzku obrony, o
ochronie przeciwpozarowej, o stanach nadzwyczajnych oraz o bezpieczenstwie
imprez masowych.

2. Wydziat dzieli sie na referaty i stanowisko pracy, oznaczone nastepujgcymi
symbolami:

1) Referat Zarzadzania Kryzysowego - PKZ;
2) Referat Obrony Cywilne;j - PKC;
3) Stanowisko ds. Finansowych - PKF

3. Do zadah Referatu Zarzadzania Kryzysowego nalezy realizacja zadan z
zakresu zarzgdzania kryzysowego oraz planowania cywilnego na terenie Miasta, a w
tym:

1)  wspoétdziatanie z stuzbami w zakresie monitorowania, planowania, reagowania i
usuwania skutkéw zagrozen;

2) opracowywanie i aktualizacja miejskiego planu zarzadzania kryzysowego;
3) realizacja zalecen do powiatowych plandéw zarzgdzania kryzysowego;

4) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdbw
z zakresu zarzadzania kryzysowego;

5) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania
powiatow i miast na prawach powiatu;

6) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

7) wspotdziatanie z Szefem ABW w zakresie przeciwdziatania skutkom zdarzen o
charakterze terrorystycznym;

8) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
9) organizacja pracy miejskiego zespotu zarzadzania kryzysowego;

10) organizacja pracy i obstuga miejskiego centrum zarzadzania kryzysowego
a w szczegolnosci:

a) pefnienie catodobowego dyzuru dyspozytora PK w celu zapewnienia
przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

b) wspodidziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
publicznej,

c) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania ludnosci,

d) wspdtpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring sSrodowiska,

e) wspotdziatanie z  podmiotami  prowadzacymi akcje ratownicze,
poszukiwawcze i humanitarne,

f)  dokumentowanie dziatan podejmowanych przez centrum,

g) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa;



11)

12)
13)
14)

15)

16)
17)

18)

19)

21)

22)
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rozbudowa, modernizacja i utrzymanie Miejskiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

inicjowanie polityki informacyjnej zwigzanej z zagrozeniami;
obstuga prac Miejskiej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;

obstuga kancelaryjno - biurowa Petnomocnika Prezydenta Miasta Gdyni ds.
Bezpieczenstwa Miasta;

organizowanie systemu tacznosci, alarmowania i wspoétdziatania miedzy
podmiotami uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych na obszarze miasta;

rozbudowa i modernizacja miejskiego systemu monitoringu wizyjnego miasta;

utrzymanie we wiasciwym stanie technicznym urzadzen transmisyjnych oraz
Gtownego i Lokalnego Centrum Ogladowego.

opiniowanie wnioskow i potrzeb Policji, Panstwowej Strazy Pozarnej oraz innych
stuzb i inspekcji w zakresie dofinansowania kosztow ich funkcjonowania;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi policji, panstwowej strazy pozarnej,
innych stuzb, inspekcji i strazy oraz wydziatami UM w zakresie bezpieczenstwa i
przeciwdziatania zjawiskom noszacym znamiona kryzysu.

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o zezwolenie na
przeprowadzenie imprez masowych oraz kontrola bezpieczenstwa tych imprez,

wspotudziat w koordynacji zabezpieczen imprez masowych.
4. Do zadan Referatu Obrony Cywilnej nalezy kierowanie koordynacja

i kontrola przedsiewzie¢ obrony cywilnej realizowanych przez stuzby, instytucje,
przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne, w tym organizacje spoteczne
na terenie miasta, a w szczegolnosci:

1)
2)

9)
10)

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;

opracowywanie planu obrony cywilnej miasta oraz opiniowanie planéw obrony
cywilnej wykonywanych przez instytucje, podmioty gospodarcze i inne jednostki
organizacyjne;

organizowanie i koordynowanie ¢wiczen i szkolen z zakresu obrony cywilnej;

przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

koordynacja oraz nadzor nad przygotowaniem do dziatania jednostek
organizacyjnych obrony cywilnej;
planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej;

planowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia ludnosci na znacznym obszarze;

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno -
epidemiologicznych, spotecznych organizacji ratowniczych, do prowadzenia akcji
ratowniczej oraz likwidacji jej skutkow;

opiniowanie projektow aktdw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej;

ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek
organizacyjnych  oraz  spotecznych  organizacji  funkcjonujgcych  na
administrowanym terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i
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realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej;

wspotdziatanie w zwalczaniu klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska, oraz
usuwanie ich skutkow;

prowadzenie ewidencji budowli ochronnych oraz nadzér nad oraz nadzér nad
stanem ich utrzymania;

ewidencja i kontrola awaryjnego zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych;

planowanie i realizacja zaopatrzenia w sSrodki oraz sprzet ratowniczy,
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, eksploatacji i
konserwacji sprzetu;

przygotowanie  decyzji administracyjnych  Prezydenta zatwierdzajgcych
regulamin strzelnicy;

nadzér i koordynacja przebiegu konkurséw zwigzanych z bezpieczenstwem i
obrong cywilng w miescie;

prowadzenie ewidencji materiatowej sprzetu OC w miescie;

nadzor i utrzymanie w gotowosci do zakwaterowania pomieszczen czasowego
pobytu;

przygotowanie publicznej i niepublicznej miejskiej stuzby zdrowia na potrzeby
ochronne panstwa,;

sporzadzanie planu operacyjnego funkcjonowania Miasta w warunkach
zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny;

planowanie i nadzor nad realizacjg przedsiewzie¢ z zakresu spraw obronnych w
jednostkach organizacyjnych podlegtych Prezydentowi Miasta;

organizacja stuzby Statego Dyzuru Urzedu Miasta — w wypadku wyzszych
stanéw gotowosci obronnej panstwa;

planowanie i nadzér nad realizacjg oraz prowadzenie szkolen z zakresu spraw
obronnych.

5. Do zadan stanowiska ds. finansowych nalezy w szczegdlnosci:

planowanie i realizacja budzetu wydziatu, Miejskiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego i Miejskiego Systemu Monitoringu Wizyjnego Miasta, Policji i
Strazy Granicznej w dziale zadan gminnych;
obstuga finansowa rad dzielnic w zakresie zadanh realizowanych z zakresu
bezpieczenstwa,;
przyjmowanie i opiniowanie wnioskéw od stuzb, inspekcji i strazy dotyczacych
potrzeb zwigzanych z dofinansowaniem ich funkcjonowania w zakresie poprawy
bezpieczenstwa mieszkancow;
analiza sprawozdan (rozliczen) z realizacji dotacji finansowych sktadanych przez
stuzby, inspekcje i straze;
obstuga finansowa programéw i konkurséw zwigzanych z bezpieczenstwem i
obrong cywilng;
obstuga kadrowa i kancelaryjna wydziatu;

6. Pracg wydziatu kieruje naczelnik przy pomocy zastepcy kierujgcego

Referatem Zarzadzania Kryzysowego oraz kierownika Referatu Obrony Cywilnej.
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§ 41. 1. Zespdt Prasowy jest komdrka powotang do obstugi informacyjnej
kierownictwa urzedu i wydziatow oraz wspotpracy z mediami, a takze odpowiednimi
instytucjami, przez:

1) informowanie przedstawicieli Srodkéw masowego przekazu o polityce, dziatalnosci,
programach i zamierzeniach oraz wynikach pracy prezydenta i urzedu, a takze
innych podlegtych jednostek organizacyjnych;

2) dziatania zmierzajgce do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych w pracy
prezydenta, urzedu i innych podlegtych jednostek organizacyjnych: udzielanie — w
granicach upowaznienia — odpowiedzi na krytyke i interwencje w mediach;

3) przygotowywanie projektow odpowiedzi udzielanych bezposrednio przez
kierownictwo Urzedu;

4) udzielanie jednostkom organizacyjnym podlegtym prezydentowi pomocy w
dziatalnosci prasowo-informacyjne;j;

5) analiza informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych w szczegdlnosci o
tematyce zwigzanej z dziataniem gminy i dotyczacych zycia Miasta oraz
opracowywanie dla prezydenta zbiorczych analiz publikacji krytycznych;

6) przedstawianie wazniejszych publikacji odpowiednio kierownictwu Urzedu i
naczelnikom wydziatow;

7) opracowywanie publikacji, przedstawiajgcych stanowisko urzedu i ich prezentacja
w dyskusjach prasowych, w radiu i telewiz;ji;

8) kontrola — w granicach upowaznienia prezydenta — wtasciwego wykorzystania w
pracy urzedu wnioskéw i skarg, zawartych w doniesieniach medidw oraz
informowanie o stanowisku urzedu wobec opinii i postulatow, przedstawionych w
srodkach masowego przekazu;

9) redagowania cotygodniowego wydawnictwa RATUSZ - Informacje rady i
Prezydenta Gdyni;

10)organizacja cotygodniowych i doraznych konferencji prasowych, dotyczgacych
pracy gdynskiego samorzadu, jednostek samorzgdowych, organizacji
pozarzadowych i projektdow o charakterze publicznym, przygotowanych przez
rézne podmioty na rzecz gdynian.

2. Pracg samodzielnego referatu kieruje Rzecznik Prasowy.

§ 42. 1. Zesp6t Radcow Prawnych odpowiada za obstuge prawng Rady, rad
dzielnic, prezydenta i urzedu — zgodnie z postanowieniami ustawy o radcach
prawnych, a w szczegolnosci:

1) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktéw prawnych rady i
prezydenta, w tym ich opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym;

2) udzielanie wyjasnien, sporzadzanie opinii i interpretacji nowych badz
skomplikowanych przepiséw prawnych;

3) udziat w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumien zawieranych przez Miasta,
opiniowanie nietypowych lub skomplikowanych pod wzgledem prawnym projektow
umow i porozumien;

4) sprawowanie doradztwa prawnego w sprawach wynikajacych z funkcji wiasciciela,



25

akcjonariusza itp. podmiotow gospodarczych, a takze =z funkcji organu
zatozycielskiego;

5) wydawanie opinii prawnych dotyczgcych w szczegdlnosci:
a) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
b) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
C) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,
)

d) zawarcia umowy dtugoterminowej albo dotyczacej przedmiotu znacznej

wartosci,
e) zawarcie i rozwigzanie umowy z kontrahentem zagranicznym,
f) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,
g) umorzenia wierzytelnosci;
6) opiniowanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach sporéw kompetencyjnych;

7) wystepowanie w charakterze petnomocnika prezydenta lub miasta w postepowaniu
sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

8) nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci Miasta;

9) informowanie na biezaco (z wiasnej inicjatywy), odpowiednio: prezydenta,
wiceprezydentdw, sekretarza i skarbnika oraz naczelnikow wydziatéw o:

a) zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym dotyczacym gminy,

b) uchybieniach w dziatalnosci urzedu (wydziatébw) w przestrzeganiu prawa i
skutkach tych uchybien;

10) inicjowanie i dokonywanie ocen skutecznosci funkcjonowania prawa oraz
opracowywanie informacji i wnioskow wynikajacych z tych ocen;

11) wspétudziat w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikow.

2. Radcy prawni majg prawo domagac¢ sie od pracownikow urzedu wszelkich
wyjasnien i dokumentdéw, majgcych zwigzek z rozpatrywang sprawa.

3. Pracg samodzielnego referatu kieruje radca prawny - koordynator radcow
prawnych.

§ 43. 1. Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw jest komorkg powotang
do kompleksowej opieki nad zabytkami miejskimi, a w szczegdlnosci do:

1) prowadzenia spraw z zakresu dziatania Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow w
Gdansku, przekazanych Gdyni na podstawie porozumienia pomiedzy Wojewodg
Pomorskim a Gming Miasta Gdynia, a w tym:

a) uzgadniania projektéw decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego w odniesieniu do obszarow
zabytkowych oraz obiektow i obszarow objetych ochrong konserwatorskg na
podstawie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

b) wydawania pozwolen wymaganych przy prowadzeniu prac konserwatorskich,
restauratorskich lub przy prowadzeniu rob6t budowlanych, przy dokonywaniu
podziatéw, przy umieszczaniu Urzadzen technicznych, tablic, reklam oraz
napisdw w obszarach zabytkowych;
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c) wydawania pozwoleh wymaganych przy podejmowaniu dziatan innych niz
wymienione w punkcie b, ktére mogtyby prowadzi¢ do naruszenia substanc;ji
lub zmiany wygladu obszaréw zabytkowych;

d) uzgadniania pozwoleh na budowe lub rozbiérke, w stosunku do obiektéw
budowlanych lub obszaréw objetych ochrong konserwatorskg na podstawie
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

e) wydawania decyzji wstrzymujgcych dziatania wykonywane z naruszeniem lit. b
- d oraz nakazujgcych wykonanie okreslonych czynnosci na koszt osoby,
ktdra naruszyta przepisy podane w lit. b - d, w obszarach zabytkowych,

f)  przeprowadzania kontroli przestrzegania i stosowania przepisow dotyczacych
ochrony zabytkdw i opieki nad zabytkami, sporzadzanie protokétow z
czynnosci kontrolnych oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w zwigzku z
ustaleniami w trakcie kontroli, na obszarach zabytkowych,

g) przygotowywanie dla Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow sprawozdan z
prowadzenia spraw objetych porozumieniem;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem przez Gmine Miasta Gdyni dotacji na
prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach
wpisanych do rejestru;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z opracowaniem gminnego programu opieki nad
zabytkami, w tym m.in.: sporzadzanie programu, uzyskiwanie wymaganych opinii i
akceptacji, przygotowywanie dla Rady Miasta sprawozdania z realizacji programu;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z ustanawianiem i cofaniem ustanowienia
spotecznych opiekunow zabytkow przez prezydenta oraz prowadzenie listy
spotecznych opiekundéw zabytkow;

5) prowadzenia gminnej ewidencji zabytkdw nieruchomych niewpisanych do rejestru
zabytkow;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z umieszczaniem na zabytkach nieruchomych
wpisanych do rejestru zabytkdw, znakoéw informujgcych o tym, iz zabytek ten
podlega ochronie;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z tworzeniem parkéw kulturowych i
organizowaniem ich ochrony;

8) wspotpracy z Biurem Planowania Przestrzennego w zakresie przygotowywania
wytycznych konserwatorskich do miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego Miasta Gdyni;

9) opiniowania przedsiewzie¢ majacych wplyw na wyglad i funkcjonowanie zabytkéw
Miasta Gdyni;

10) prowadzenia dziatan popularyzujgcych zabytki Miasta Gdyni.

2. Pracg samodzielnego referatu kieruje Miejski Konserwator Zabytkow,
zatrudniony na stanowisku kierownika referatu.

§ 44. 1. Wydziat Inwestycji jest komorka, do ktérej spraw nalezy prowadzenie
spraw inwestycji wlasnych Miasta i zleconych Miastu.

2. Wydziat dzieli sie na referaty i stanowiska pracy oznaczone odpowiednimi
symbolami:
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17)Referat Przygotowania Inwestyciji - UIP,

18)Referat Realizacji Inwestycji - UIR.

3. Do zadan Referatu Przygotowania Inwestycji nalezy przygotowanie do

realizacji inwestycji wtasnych Miasta i zleconych Miastu, w szczegdlnosci zas:

1)

9)

udziat w przygotowywaniu wieloletnich planow zamierzen inwestycyjnych,
opracowywanych przez Referat Realizacji Inwestycji w oparciu o propozycje
wiasciwych merytorycznie wydziatéw;

udziat w przygotowywaniu projektu planu inwestycji, opracowywanego przez
Referat Realizacji Inwestycji do budzetu Miasta na dany rok;

ustalenie zakresu opracowan projektowych, niezbednych do realizacji zadan w
poszczegolnych latach;

przygotowywanie i przeprowadzanie wyborow wykonawcdéw prac projektowych,
ekspertyz, wydzielen geodezyjnych oraz innych;

przygotowywanie do =zawarcia umoéw z wykonawcami O wykonanie prac
projektowych, ekspertyz, opracowan geodezyjnych i innych, egzekwowanie
wiasciwego i terminowego wykonania tych umow oraz ich rozliczanie;

uzyskiwanie decyzji administracyjnych niezbednych dla wtasciwego prowadzenia
procesu przygotowania inwestycji do realizacji;

przygotowywanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem terendw przewidzianych
pod inwestycje, uméw dzierzaw terendw, niezbednych dla wiasciwej realizacji
inwestyciji;

wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta oraz wiasciwymi
miejskimi  jednostkami organizacyjnymi, odpowiedzialnymi za prawidtowe
funkcjonowanie infrastruktury, w spetnieniu warunkéw stawianych przez nie na
etapie przygotowywania i uzgadniania dokumentacji; udziat w radach technicznych
w trakcie opracowywania dokumentacji oraz ocena kompletnosci dokumentaciji i
uzgodnien;

udziat w sporzadzaniu okresowych i rocznych sprawozdan ze stanu przygotowania
inwestycji, opracowywanych przez Referat Realizacji Inwestycji;

10)koordynacja zadan inwestycyjnych Miasta i inwestorow zewnetrznych poprzez

uzgadnianie dokumentaciji projektowej;

11)weryfikacja dokumentacji Lokalnych Inicjatyw Inwestycyjnych.

4. Do zadan Referatu Realizacji Inwestycji nalezy prowadzenie inwestycji

wiasnych Miasta i zleconych Miastu, w szczegdlno$ci zas:

1)

przygotowywanie wieloletnich planow zamierzen inwestycyjnych w oparciu o
propozycje wiasciwych merytorycznie wydziatow;

przygotowywanie projektu planu inwestycji do budzetu Miasta na dany rok;
przygotowywanie i przeprowadzanie, w trybie ustawy o zamowieniach publicznych,

wyboru wykonawcéw robot budowlano-montazowych i nadzoru inwestorskiego nad
realizacjg inwestycji;

przygotowywanie do zawarcia uméw o realizacje robot, sprawowanie nadzoru
autorskiego i nadzoru inwestorskiego; egzekwowanie wiasciwego i terminowego
wykonania tych umow oraz ich rozliczanie;
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5) przygotowywanie do zawarcia umoéw dzierzawy, niezbednych dla wiasciwej
eksploatacji zrealizowanych inwestycji;

6) wspotpraca z Referatem Przygotowania Inwestycji na etapie przygotowywania i
uzgadniania dokumentacji, udziat w radach technicznych w trakcie opracowywania
dokumentacji oraz opiniowanie dokumentacji;

7) wspoétpraca z nadzorem inwestorskim i autorskim nad realizacjg inwestycji,
uczestniczenie w przekazywaniu placu budowy, odbiorach czesciowych
koncowych oraz przekazywaniu inwestycji uzytkownikom i przegladach
gwarancyjnych;

8) sporzadzenie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji inwestycji;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z Lokalnymi Inicjatywami Inwestycyjnymi we
wspotpracy z Referatem Przygotowania Inwestyciji.

5. Pracg wydziatu kieruje naczelnik przy pomocy 2 zastepcow kierujgcych
referatami.

§ 45. 1. Wydziat Urbanistyki koordynuje polityke przestrzenng na terenie
Miasta.

2. Wydziat dzieli sie referaty, oznaczone odpowiednimi symbolami:
1) Referat Koordynacji Zagospodarowania Przestrzennego - UAK;
2) Referat Lokalizacji Inwestycji Celu Publicznego - UAL.

3. Do zadan Referatu Koordynacji Zagospodarowania Przestrzennego nalezy w
szczegolnosci:

1) wspotpraca z Biurem Planowania Przestrzennego w zakresie sporzadzania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gdyni oraz innych opracowan
planistycznych;

2) informowanie o przeznaczeniu terendw w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego i w studium uwarunkowan i kierunkédw zagospodarowania
przestrzennego, poprzez wydawanie wypisow i wyryséw z plandw miejscowych i
ze studium oraz zaswiadczen;

3) wspoétpraca z Biurem Planowania Przestrzennego Miasta Gdyni w zakresie
przygotowywania wnioskow i opinii do projektéw planéw miejscowych
obejmujacych obszar gmin graniczacych z gming Gdynia;

4) wspotpraca z Biurem Planowania Przestrzennego Miasta Gdyni w zakresie
przygotowywania wnioskow i opinii do projektéw planu wojewodztwa;

5) opiniowanie podziatéw geodezyjnych;

6) wspoitpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie koordynacji
ich dziatan z politykg przestrzenng Miasta.

4. Do zadah Referatu Lokalizacji Inwestycji Celu Publicznego nalezy w
szczegolnosci:

1) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu
krajowym i wojewodzkim w uzgodnieniu z marszatkiem wojewddztwa;
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2) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu
powiatowym i gminnym;

3) wydawanie decyzji o wustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w
porozumieniu z wéjtami, burmistrzami i prezydentami gmin sasiednich, na terenie
ktorych znajduje sie wieksza czesc¢ terenu objetego zamierzong inwestycja;

4) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

5) wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie koordynaciji
ich dziatan z wydanymi decyzjami o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

5. Pracg wydziatu kieruje naczelnik przy pomocy 2 kierownikéw referatow.

§ 46. 1. Samodzielny Referat Analiz Statystycznych jest komorkg
odpowiedzialng za sprawy analiz stanu gospodarki i kierunkow rozwoju Miasta, a w
szczegolnosci:

1) analiza stanu gospodarki Miasta w zakresie dziatalnosci samorzadowej i
pozasamorzgdowej;

2) monitoring i analiza przemian, zjawisk i procesow zachodzgcych w dziedzinach
spotecznego i gospodarczego rozwoju Miasta i opracowywanie stosownych
informacji na ten temat;

3) wybdér  wskaznikbw oraz  monitoring i ocena rezultatbw  projektow
wspotfinansowanych ze zrodet pozabudzetowych;

4) organizowanie na potrzeby rady, prezydenta i urzedu oraz prowadzenie w petnym
zakresie informacyjnym — banku danych statystycznych — wspomagajacych rozwa;j
miasta, sporzadzanie kwartalnych oraz rocznych informacji statystycznych
dotyczacych warunkéw zycia w miescie i uwarunkowan jego rozwoju;

5) opracowywanie i ogtaszanie zestawienia danych dotyczacych czynszéw najmu
lokali mieszkalnych nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego.

2. Pracg samodzielnego referatu kieruje kierownik.

§ 47.1. Wydzial Architektoniczno - Budowlany prowadzi zagadnienia
zwigzane z ksztattowaniem przestrzeni Miasta w zakresie architektury.

2. Wydziat dzieli sie na referaty oznaczone odpowiednimi symbolami:
Pierwszy Referat Architektury - RAAI,
Drugi Referat Architektury - RAAII,
Trzeci Referat Architektury - RAAIII,
Referat Zagospodarowania Przestrzennego - RAA.

1
2
3
4

~— SN N N

3. Referaty Architektury, wymienione w ust. 2, realizujg zadania w ramach obszaru
swojego dziatania:

1) Pierwszy Referat Architektury obejmuje nastepujace dzielnice: Grabdowek,
Leszczynki, Pustki Cisowskie - Demptowo, Chylonia, Cisowa, Pogorze, Obtuze,
Oksywie i Babie Doty;
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2) Drugi Referat Architektury obejmuje nastepujace dzielnice: Srodmiescie (wlacznie
z terenami portowo - przemystowymi), Kamienna Goéra, Dziatki Lesne, Chwarzno -
Wiczlino, Witomino - Lesniczowka, Witomino - Radiostacja;

3) Trzeci Referat Architektury obejmuje nastepujace dzielnice: Wzgoérze Sw.
Maksymiliana, Ortowo, Redtowo, Maty Kack, Wielki Kack, Karwiny, Dagbrowa,
Kacze Buki

4) Referat Zagospodarowania Przestrzennego obejmuje teren catego miasta.

4. Do zadan Referatéw Architektury, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 - 3, nalezg
sprawy z zakresu ustawy - Prawo budowlane, a w szczegolnosci:

1) wspotpraca z Biurem Planowania Przestrzennego Miasta Gdyni w zakresie
sporzadzania miejscowych planoéw zagospodarowania przestrzennego oraz innych
opracowan planistycznych;

2) wystepowanie jako organ | instancji w sprawach z zakresu administracji
architektoniczno - budowlanej;

3) prowadzenie rejestru wnioskdw o wydanie pozwolenia na budowe i rejestru
wydanych pozwolen na budowe;

4) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonywaniu robét budowlanych
nieobjetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe;

5) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o szczegdélnych zasadach przygotowania i
realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych, a w tym wydawanie decyzji o:

a) zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej w odniesieniu do drdg
powiatowych i gminnych, po uzyskaniu opinii geodety miasta w sprawie
podziatu nieruchomosci;

b) pozwoleniu na uzytkowanie drogi w zakresie wynikajagcym z ww. ustawy;

6) kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujagce samodzielne funkcje
techniczne w budownictwie uprawnien do petnienia tych funkciji;

7) poswiadczenie, na podstawie odpowiedniej dokumentacji projektowej, oswiadczen
wydawanych przez inwestorow i wykonawcow, okreslajgcych procentowy udziat
infrastruktury towarzyszacej stuzacej budownictwu mieszkaniowemu;

8) wydawanie, na podstawie ustawy o wiasnosci lokali , zaswiadczen o
samodzielnosci lokali;

9) biezaca wspotpraca z komorkami organizacyjnymi  Urzedu i Powiatowym
Inspektorem Nadzoru Budowlanego;

10)dziatanie na rzecz estetyki Miasta i elementéw jego zagospodarowania oraz udziat
w pracach komisji rozpatrujgcych sprawy z zakresu tadu przestrzennego, estetyki
i wizerunku Miasta, majacych na celu poprawe stanu istniejgcego.

5. Do zadan Referatu Zagospodarowania Przestrzennego, o ktérym mowa w
ust. 2 pkt 4, nalezg sprawy z zakresu ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, a w szczegolnosci:

1) wydawanie decyzji o:
a) warunkach zabudowy;

b) odmowie ustalenia warunkow zabudowy;
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c) przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby

w zakresie okreslonym w ww. ustawie, z uwzglednieniem wymagan ochrony
Srodowiska i w uzgodnieniu z instytucjami wymienionymi w ustawie, po zaopiniowaniu
przez Biuro Planowania Przestrzennego Miasta Gdyni, gdy decyzja o warunkach
zabudowy dotyczy terenéw objetych sporzadzanymi projektami miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

2) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy;

3) wystepowanie jako organ | instancji w sprawach z zakresu administraciji
architektoniczno - budowlanej;

6. Pracg wydziatu kieruje naczelnik - Architekt Miejski, ktoremu podlega
bezposrednio Referat Zagospodarowania Przestrzennego, przy pomocy trzech
Kierownikow Referatéw Architektury, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 - 3.

§ 48. 1. Wydziat Integracji Europejskiej odpowiada w szczegdlnosci za:

1) w zakresie aplikowania o srodki z zewnetrznych zrédet na wspétfinansowanie
zadan Miasta, w tym gtdwnie z funduszy Unii Europejskie;:
a) gromadzenie informacji oraz analiza planowanych przedsiewzie¢ pod katem
mozliwosci pozyskania srodkow ze zrdédet zewnetrznych na wspotfinansowanie
zadan Miasta;

b) biezagce monitorowanie zmian aktow prawnych i procedur zwigzanych z
aplikowaniem o dofinansowanie realizacji projektéw;

c) koordynacja opracowania harmonogramow  przygotowania  projektow
wyznaczonych przez prezydenta;

d) prowadzenie biezgcego monitoringu przygotowania projektéw przez wydziaty
merytoryczne, w tym informowanie prezydenta o zaistniatych opéznieniach;

e) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych oraz doradzanie innym komdrkom
organizacyjnym w tym zakresie;

f) wspodtpraca z Instytucjami Zarzgdzajgcymi programami operacyjnymi oraz
Instytucjami Posredniczacymi we wdrazaniu tych programow w zakresie
interpretacji zapiséw dokumentéw programowych oraz wytycznych;

2) W zakresie realizacji projektéw, dla ktérych Wydziat Integracji Europejskiej
przygotowywat wnioski aplikacyjne:
a) wnioskow o ptatnos¢ oraz ich przekazywanie do odpowiednich Instytuciji
Zarzadzajacych / Posredniczacych;
b) utrzymywanie biezacych kontaktéw z Instytucjami Posredniczgcymi
/Wdrazajacymi odpowiednie programy operacyjne;

c) monitoring i kontrola zgodnosci realizowanych przedsiewzie¢ z
zaakceptowanymi wnioskami aplikacyjnymi, umowami o dofinansowanie
projektbw oraz  odpowiednimi  podrecznikami/wytycznymi, a takze
przedstawianie zalecen osobom realizujgcym projekty;

3) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych projektow  miejskich
wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskie;j.

2. Pracg kieruje naczelnik przy pomocy 1 zastepcy.
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§ 49. 1. Wydziat Srodowiska okre$la warunki korzystania z zasoboéw

Srodowiska z uwzglednieniem zasady zrbwnowazonego rozwoju.

2. Wydziat dzieli sie na referaty i samodzielne stanowiska pracy, oznaczone

odpowiednimi symbolami:

1)
2
3
4
5

~— N N S

Referat Ocen Srodowiskowych - ROD;
Referat Ekorozwoju — ROE;
Referat Zieleni — ROK;
Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa - ROR;
Samodzielne stanowisko ds. zwierzat, le$nictwa i towiectwa  — ROZ.

3. Do zadan Referatu Ocen Srodowiskowych nalezg sprawy z zakresu

ochrony srodowiska w procesie inwestycyjnym i dziatalno$ci gospodarczej w zakresie
kompetencji starosty i prezydenta, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,
opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

opiniowanie projektow budowlanych inwestycji pod katem zgodnosci z przepisami
ochrony srodowiska i warunkami decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,
monitorowanie realizacji projektéw gminnych wspotfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej pod katem zgodnosci z politykg ochrony srodowiska,

wydawanie pozwolen zintegrowanych,

przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia, w
tym: przydomowych oczyszczalni Sciekéw, instalacji emitujgcych promieniowanie
elektromagnetyczne oraz instalacji emitujgcych gazy i pyty do powietrza,
zobowigzywanie w drodze decyzji podmioty prowadzace instalacje do

sporzadzenia przegladu ekologicznego w razie stwierdzenia okolicznosci
wskazujgcych na mozliwos¢é negatywnego oddziatywania instalacji na srodowisko,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem obszaréw ograniczonego
uzytkowania dla obiektéw mogacych potencjalnie oddziatywaé¢ na srodowisko,

zatatwianie spraw interwencyjnych zwigzanych ze szczegodlnym korzystaniem ze
Ssrodowiska przez podmioty gospodarcze, w tym:

a) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o
wykroczenie przeciw przepisom o ochronie srodowiska;

b)  wystgpowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
dziatah wynikajgcych z ustawy o Inspekcji Ochrony Srodowiska;

c) wspoipraca ze Strazg Miejska.

10)w zakresie ochrony powietrza:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji ustalajgcych rodzaje i
ilosci substancji zanieczyszczajacych dopuszczonych do wprowadzenia do
powietrza z obiektow zaliczonych do inwestycji innych niz szczegodlnie
szkodliwe dla srodowiska i zdrowia ludzi, ich zmiang lub uchyleniem,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem na jednostke organizacyjng, w
drodze odrebnej decyzji, obowigzkéow wynikajacych z potrzeby ochrony
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powietrza,

prowadzenie rejestrow danych o rodzajach i iloSciach substanciji
zanieczyszczajacych dopuszczonych do wprowadzenia do powietrza,

wytgczanie z publicznego dostepu rejestru danych o rodzajach i ilo$ciach
substancji zanieczyszczajgcych ze wzgledu na ochrone tajemnicy handlowej,

11)w zakresie gospodarki odpadami:

a)

b)

9)

przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach
gospodarowania, wytworzonymi odpadami,

wydawanie decyzji zatwierdzajgcych program gospodarki odpadami
niebezpiecznymi oraz pozwolen na wytwarzanie odpadéw dla wytworcow
odpadow,

wydawanie przedsiebiorcom zezwolen na gospodarowanie odpadami w
zakresie transportu, zbierania oraz odzysku,

opiniowanie wnioskbw o0 wydanie przez Marszatka Wojewoddztwa
Pomorskiego lub Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Gdansku
zezwolen w zakresie wytwarzania, zbierania, odzysku lub unieszkodliwiania
odpadow,

prowadzenie rejestrow:

— posiadaczy zwolnionych z obowigzku uzyskania zezwolenia na zbieranie
i transport okreslonych rodzajow odpadow,

— zbierajgcych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny

przedktadanie informacji Marszatkowi Wojewodztwa Pomorskiego o rodzaju,
ilosci i miejscach wystepowania substancji stwarzajgcych szczegodine
zagrozenie dla Srodowiska,

wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpaddéw usuniecie odpadow
z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.

12)w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej:

a)

wykonuje zadania z zakresu ustawy Prawo wodne przewidziane do realizaciji
przez staroste lub prezydenta, z wyjatkiem wydawania decyzji o przejsciu
gruntéw pokrytych powierzchniowymi wodami ptyngcymi do zasobu
nieruchomosci Skarbu Panstwa (art.14a ust. 2 ustawy - Prawo wodne),

b) wydaje pozwolenia wodnoprawne na:

— szczegOlne korzystanie z wod, m. in.: pobor oraz odprowadzenie wod
powierzchniowych i podziemnych, wprowadzanie sciekow do wod lub do
ziemi,

— wprowadzanie do urzadzen kanalizacyjnych, bedacych witasnoscig
innych podmiotow, Sciekow przemystowych zawierajgcych substancje
szczegolnie szkodliwe dla srodowiska wodnego,

— wykonanie, odbudowe, przebudowe, rozbudowe i rozbidrke urzadzenh
wodnych,

— regulacje woéd oraz zmiane uksztattowania terenu na gruntach
przylegajacych do wod, majgcg wptyw na warunki przeptywu wody,
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— dtugotrwate obnizenie poziomu zwierciadta wody podziemne;j,
— pietrzenie wody podziemnej,
— odwodnienie obiektow lub wykopéw i budowlanych;

wydaje decyzje ustalajgce linie brzegu;

rozstrzyga spory zwigzane z przywroceniem stanu wody na gruncie;

prowadzi sprawy zwigzane z ustaleniem stref ochronnych bezposrednich ujec
wody;

opiniuje projekty warunkéw korzystania z wéd dorzecza;

rozpatruje sprawy odszkodowawcze zwigzane z wydawanymi pozwoleniami
wodnoprawnymi.

13)z zakresu prawa geologicznego i gorniczego:

a)

b)

udziela zezwolen na prowadzenie prac geologicznych, prowadzi nadzér nad
projektowaniem i wykonywaniem tych prac oraz prawidtowoscig sporzadzania
dokumentacji geologicznych,

zatwierdza projekty prac geologicznych oraz przyjmuje i rejestruje
dokumentacje geologiczne,

udziela koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych,

gromadzi, przetwarza dane geologiczne i udostepnia informacje geologiczna,

prowadzi obserwacje terendéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz
terendw, na ktérych wystepujag te ruchy, a takze stosowny rejestr zawierajgcy
informacje o tych terenach,

prowadzi rejestr informacji o terenach zagrozonych ruchami masowymi ziemi.
4. Do zadan Referatu Ekorozwoju nalezg sprawy z zakresu realizacji polityki

ekologicznej miasta, a w szczegolnosci:

1) zarzadzanie $rodkami z tytutu optat za korzystanie ze srodowiska poprzez:

a)

b)

c)

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o dofinansowanie/refinansowanie
zadan proekologicznych,

przygotowywanie rocznych planow wptywéw i wydatkow srodkow z tytutu optat
za korzystanie ze $rodowiska; wnioskowanie o dokonanie zmian w planach;
nadzoér merytoryczny nad wykorzystaniem srodkéw,

wspieranie przedsiewzie¢ powodujgcych zmniejszenie negatywnego wptywu
cztowieka na srodowisko poprzez udzielanie dotacji na:

— likwidacje tzw. niskiej emisji,
— montaz odnawialnego zrédta enerqii,

— likwidacje zbiornikow bezodptywowych i przytaczenie do miejskiej sieci
sanitarnej,

— likwidacje pokry¢ azbestowych,

przygotowywanie dokumentow przetargowych na zadania realizowane ze
srodkow z tytutu optat za korzystanie ze srodowiska;
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z Lokalng Agendg 21:

8)
9)

a) przygotowywanie plandéw i programow dziatan dla poprawy stanu srodowiska,

b) publikowanie informacji o stanie Srodowiska na stronie internetowej miasta,

O

)
) monitorowanie stanu srodowiska, inicjowanie badan, ekspertyz itp.,
)

o

wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami i organizacjami
pozarzadowymi, radami dzielnic, wspodlnotami mieszkaniowymi w zakresie
ekorozwoju,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku oraz
gospodarkg odpadami komunalnymi w gminie poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania przepiséw ustawy o utrzymaniu czysto$ci i
porzadku w gminach przez podmioty zobowigzane,

b) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej o ktorym mowa w art. 9b ust. 2
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

prowadzenie spraw zwigzanych z okresleniem dopuszczalnego poziomu hatasu w
srodowisku;

wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenie
przeciw przepisom o ochronie srodowiska;

wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
dziatan wynikajacych z ustawy o Inspekcji Ochrony Srodowiska;

wspotpraca ze Strazg Miejska.
5. Do zadan Referatu Zieleni nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie postepowan w sprawach udzielania zezwoleh na usuniecie drzew i
krzewow,

prowadzenie postepowan w sprawach umarzania opfat ustalonych za usuniecie
drzew i krzewow,

prowadzenie postepowan w sprawach wymierzania kar za zniszczenie zieleni oraz
wycinke drzew i krzewow bez wymaganego zezwolenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem, utrzymaniem i rejestrem form
ochrony przyrody wystepujgcych na terenie gminy,

opiniowanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w
zakresie dotyczacym zieleni,

wspotpraca z Biurem Ogrodnika Miasta oraz Zarzgdem Drég i Zieleni w zakresie
gospodarowania zielenia,

wspotpraca z dyrektorami placéwek oswiatowych w zakresie rewitalizacji zieleni
towarzyszgcej szkotom i przedszkolom,

informacja i edukacja ekologiczna mieszkancoéw,

wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenie
przeciw przepisom o ochronie srodowiska,

10)wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie

dziatan wynikajacych z ustawy o Inspekcji Ochrony Srodowiska,

11)wspotpraca ze Strazg Miejska.
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2)
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6. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. rolnictwa nalezy w
szczegolnosci:

wydawanie zaswiadczen dotyczacych dziatalnosci rolniczej;
wspotpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,

prowadzenie kwartalnych spiséw rolnych dotyczgcych produkcji roslinnej i
zwierzecej (wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Statystycznym);

wspotpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego Rolnikdw w zakresie
informacji dotyczacych istnienia gospodarstwa, pracy w gospodarstwie, optacania
sktadek na Fundusz Emerytalny;

kontrola obowigzku ubezpieczeniowego rolnikow;

wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie informacji o
rolnikach

prowadzenie spraw dotyczgcych funduszu socjalnego na wsi;
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem izby rolniczej;

wspotpraca ze Stacjg Ochrony Roslin w zakresie przekazywania rolnikom i
ogrodnikom komunikatow dotyczgcych ochrony roslin, w tym zwalczania choréb i
szkodnikdéw roslin;

10)wydawanie kart wedkarskich i towiectwa podwodnego;

11)rejestracja sprzetu ptywajacego stuzgcego do potowu ryb,

12)prowadzenie dotacji na dofinansowanie likwidacji zbiornika bezodptywowego,

13)wspotpraca ze Strazg Miejska.

7. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zwierzat, lesnictwa i towiectwa

nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie spraw sanitarno-porzadkowych w miescie dotyczacych zwierzat, a w
tym:

a) rejestracja psow;

b) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras uznanych za agresywne oraz
prowadzenie ich rejestru;

c) prowadzenie spraw zwigzanych 2z funkcjonowaniem schroniska dla
bezdomnych zwierzat;

d) nadzér nad prowadzonym w miescie wytapywaniem zwierzat bezdomnych oraz
zapewnianie im opieki;

e) wspoitpraca z powiatowym lekarzem weterynarii w zakresie zwalczania chorob
zakaznych;

f) wspotpraca ze Strazg Miejskg w zakresie:
— egzekucji przepisow dotyczacych zwalczania chordb zakaznych zwierzat,
— przepisow dotyczgcych obecnosci zwierzat w miescie,
— zimowego dokarmiania zwierzat,

— nadzoru nad odtowniami dzikow,
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— realizacji programéw informacyjno-edukacyjnych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych 2z czasowym odebraniem wiascicielowi
zwierzecia oraz rozporzadzanie nim do czasu rozstrzygniecia sprawy przez
sad;

h) prowadzenie rejestru i wydawanie zaswiadczen o rejestracji zwierzat
zaliczonych do ptazéw, gadow, ptakéw i ssakow nalezgcych do gatunkow
podlegajagcych ograniczeniom na podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej.

nadzér nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa z wytgczeniem lasow komunalnych, w tym:

a) sporzadzanie uproszczonych planéw urzadzenia lasu oraz inwentaryzacji stanu
lasu;

b) wydawanie decyzji w sprawie przyznania dotacji na zalesienia zgodnie z
miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego;

c) wydawanie decyzji na pozyskanie drewna niezgodnie z uproszczonym planem
urzadzania lasu;

d) wydawanie decyzji okreslajgcych zadania witascicieli lasow w przypadku
niewykonywania obowigzku zapewnienia powszechnej ochrony laséw,

e) wydawanie decyzji w przypadku niewykonywania obowigzkow przez wtasciciel
laséw,

f) nadzér nad realizacjg porozumienia z Nadlesnictwem ws. powierzenia
prowadzenia spraw z zakresu nadzoru nad gospodarkg lesna,

g) zmiana lasu na uzytek rolny na wniosek wtasciciela lasu.
prowadzenie spraw z zakresu towiectwa, a w tym:

a) wydawanie zgody na odstgpienie od zakazu chwytania i przetrzymywania
zwierzyny;

b) wydawanie decyzji o odstrzale lub odtowie redukcyjnym;

c) wydawanie i cofanie zezwolen na utrzymywanie i hodowanie chartéw lub ich
mieszancow;

d) wydzierzawianie polnych obwoddw towieckich.
wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie opieki i ochrony zwierzat;

prowadzenie programow edukacyjno-informacyjnych oraz konkurséw dla szkét.

8. Pracg wydziatu kieruje naczelnik, petnigcy funkcje kierownika Referatu

Ekorozwoju, przy pomocy zastepcy, petnigcego funkcje kierownika Referatu Ocen
Srodowiskowych, oraz 1 kierownika referatu.

§ 50. Do zadan Centrum Aktywnosci Obywatelskiej nalezy prowadzenie

spraw komunikacji Prezydenta Miasta z mieszkancami, w tym organami dzielnic,
w szczegolnosci:

1)

2)

koordynacja pozyskiwania Srodkéw finansowych przez rady dzielnic, w tym
wsparcie organizacyjne i merytoryczne;

przygotowanie i koordynowanie konkurséw dla rad dzielnic;
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3) prowadzenie bazy danych inwestycji i remontow, planowanych i realizowanych
ze Srodkow rad dzielnic;

4) analiza wynikow wdrazania strategii dziatania i przedsiewzie¢ rad dzielnic;

5) koordynowanie badan, opinii i potrzeb spotecznosci lokalnej, w tym
przeprowadzanie i ewidencja wnioskow, inicjatyw i ankiet;

6) organizowanie szkolen i warsztatow dotyczacych aktywnosci i partycypacii
obywatelskiej.

§ 51. Do zadan Gdynskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych nalezy
prowadzenie spraw wspotdziatania z organizacjami pozarzgdowymi, a w
szczegolnosci:

19) koordynacja realizacji ,Programu wspétpracy wiadz miasta z organizacjami
pozarzadowymi” i innych lokalnych programow oraz wdrazanie do realizacji
zadan wynikajgcych z przyjetych programéw;

20) udzielanie pomocy organizacyjnej i merytorycznej, w tym:

a) udzielanie informacji oraz pomoc w pozyskiwaniu srodkow zaréwno z budzetu

miasta, jak i z innych zrédet,

b) ewidencja ofert, wnioskdw, inicjatyw, ankiet, oraz rocznych sprawozdan

organizacji pozarzadowych,

c) udostepnianie lokalu na spotkania organizaciji.

21) prowadzenie, na podstawie ztozonych ankiet, bazy danych gdynhskich podmiotéw
prowadzacych dziatalnos¢ pozytku publicznego;

22) przygotowywanie planu wystaw w galerii Gdynskiego Centrum Organizaciji
Pozarzadowych.

§ 52. 1. Wydziat Budynkéw odpowiada za sprawy zwigzane z eksploatacjg
i remontami budynkéw komunalnych mieszkalnych i niemieszkalnych, w tym takze
budynkoéw Urzedu oraz sprawy przygotowania i realizacji inwestycji komunalnych.

2. Wydziat dzieli sie na referaty i stanowisko pracy oznaczone odpowiednimi
symbolami:

1) Referat Remontow i Eksploatacii - MBR;
2) Referat Inwestycji - MBI,
3) Samodzielne stanowisko ds. ekonomicznych - MBE.

3. Do zadan Referatu Remontoéw i Eksploatacji nalezy nadzér nad realizacjg
remontow w budynkach komunalnych niemieszkalnych, a takze prowadzenie spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem wspdélnot mieszkaniowych i ABK-6w, a w
szczegolnosci:

1) remonty budynkow szkot, przedszkoli samorzadowych i ztobkéw, instytucji kultury,
publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej, a w tym:

d) nadzér nad realizacjg remontéw,

e) wydawanie opinii technicznych, wspétudziat w przegladach technicznych
budynkow, weryfikacja dokumentaciji,

f) weryfikacja kosztorysow, udziat w odbiorach robot,
g) przygotowywanie planéw remontow,



39

h) wspotudziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu przetargow,

i) realizacja programu ekologicznego w gospodarce komunalnej (kanalizacja,
modernizacja instalacji c. o. w budynkach);

remonty budynkéw Urzedu, a w tym:

a) wspotudziat w planowaniu, przygotowywaniu i przeprowadzaniu remontow
budynkow;

b) wspdtudziat w przegladach stanu technicznego budynkow;

prowadzenie spraw zwigzanych z przebudowg lokali mieszkalnych, adaptacjg
pomieszczen oraz nadbudowg budynkow, a w tym:

a) weryfikacja ekspertyz technicznych i projektéw technicznych, wraz z warunkami
technicznymi,

b) nadzor nad realizacjq i uczestnictwo w odbiorze robdt,

c) udzielanie petnomocnictw kierownikom ABK w sprawach wyrazania zgody
podczas gftosowania nad uchwatg wspdlnoty mieszkaniowej dotyczacy
nadbudowy i/lub adaptaciji lokalu,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z adaptacjg strychu lub nadbudowg budynku
bedgcego wytgczng wtasnoscig gminy,

e) wspotpraca przy weryfikacji dokumentacji dotyczacej przebudowy innych
obiektow niemieszkalnych;

4) prowadzenie spraw czynszowych zwigzanych z realizacjg ustawy o najmie lokali i

5)

9)

dodatkach mieszkaniowych;

przyznawanie i rozliczanie dotacji do kottowni lokalnych w budynkach prywatno-
czynszowych; przyznawanie i rozliczanie bezzwrotnej pomocy finansowej na
biezgce utrzymanie budynkow prywatno-czynszowych wg zasad okreslonych
przez Prezydenta Miasta;

wydawanie decyzji w sprawach przejmowania budynkéw prywatno-czynszowych w
zarzad gminy oraz przekazywanie zarzadu budynkiem ich wtascicielom;

nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych miasta, administrujgcych
miejskimi zasobami mieszkaniowymi, m. in. w zakresie:

a) prawidtowej eksploatacji budynkdéw, utrzymania wiasciwych warunkéw
technicznych,

b) kontroli stanu sanitarno-porzgdkowego,
c) utrzymania otoczenia budynkéw,
d) gospodarowania przyznanymi srodkami budzetowymi;

wspotpraca z  Administracjami  Budynkéw Komunalnych i wspolnotami
mieszkaniowymi w zakresie rozliczania, weryfikacji i kontroli kosztow sSwiadczen
dla lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych wtasnos¢ gminy;

wspoétpraca ze wspolnotami mieszkaniowymi oraz nadzor nad dziatalnoscig
jednostek organizacyjnych miasta wynikajacaq z realizacji zadan ustawy o
wiasnosci lokali;

10)wspotudziat w przygotowaniu i kontrola wykonania budzetu zwigzanego z

remontami budynkdéw;
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11)przygotowywanie analiz i sprawozdan z zakresu realizacji planéw remontow i

polityki czynszowe;.
4. Do zadan Referatu Inwestycji nalezy nadzér nad przygotowaniem i realizacjg

inwestycji komunalnych, a w szczegdlnosci:

1)

9)

ustalenie zakresu opracowan projektowych, niezbednych do realizacji inwestycji
komunalnych;

uzgadnianie dokumentacji projektowej;

przygotowywanie i przeprowadzanie, w trybie ustawy o zamowieniach publicznych,
wyboréw wykonawcow prac projektowych, ekspertyz; przygotowanie do zawarcia
umoéw w tym zakresie oraz ich rozliczanie;

uzyskiwanie decyzji administracyjnych niezbednych dla wtasciwego prowadzenia
procesu przygotowania inwestycji;

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta oraz wiasciwymi
miejskimi  jednostkami organizacyjnymi, odpowiedzialnymi za prawidtowe
funkcjonowanie infrastruktury, w spetnieniu warunkoéw stawianych przez nie na
etapie przygotowywania i uzgadniania dokumentaciji; udziat w radach technicznych
w trakcie opracowywania dokumentacji oraz ocena kompletnosci dokumentaciji i
uzgodnien;

przygotowywanie i przeprowadzanie, w trybie ustawy o zamdwieniach publicznych,
wyboru wykonawcow robét budowlano-montazowych i nadzoru inwestorskiego nad
realizacjg inwestyciji;

wspotpraca z nadzorem inwestorskim i autorskim nad realizacjg inwestycji,
uczestniczenie w przekazywaniu placu budowy, odbiorach czesciowych
koncowych oraz przekazywaniu inwestycji uzytkownikom i przegladach
gwarancyjnych;

przygotowywanie do zawarcia umow o realizacje robot, sprawowanie nadzoru
autorskiego oraz nadzoru inwestorskiego; egzekwowanie wiasciwego i
terminowego wykonania tych uméw oraz ich rozliczanie;

sporzadzenie okresowych i rocznych sprawozdah z przygotowania i realizacji
inwestycji komunalnych.

5. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. ekonomicznych nalezg sprawy

ekonomiczno-finansowe z zakresu dziatania wydziatu, a w szczegolnosci:

1)
2)

opracowywanie i kontrola realizacji budzetu wydziatu;

wspotpraca w zakresie przygotowywania i kontrola realizacji planéw finansowo-
rzeczowych przez ABK-i;

rozliczanie i nadzér nad prawidtowoscig wykorzystania dotacji budzetowej oraz
przestrzeganie dyscypliny budzetowej przez ABK-i;

opracowywanie sprawozdan finansowych i analiz ekonomicznych wydziatu;
prowadzenie ewidencji wydatkow wydziatu.
6. Pracg wydziatu kieruje naczelnik przy pomocy 2 kierownikéw referatow.

§ 53. 1. Wydzial Geodezji prowadzi cato$¢ spraw z zakresu geodezji, kartografii

i ewidencji gruntéw.



41

2. Wydziat dzieli sie na referaty i samodzielne stanowiska pracy, oznaczone
odpowiednimi symbolami:

a) Referat Katastru Nieruchomosci - MKE,
b) Referat Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficzne;j - MKD,
c) Referat Geodezji i Ewidencji Adresowe;j - MKG,

d) Zespdt Uzgadniania Dokumentacji Projektowej
(samodzielne stanowisko pracy) - MKZ

3. Do zadah Referatu Katastru Nieruchomosci nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z ewidencjg gruntow i budynkow, a w szczegolnosci:

1)  prowadzenie baz danych ewidencji gruntéw i budynkow;
2) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

3) wykonywanie na zlecenie komérek organizacyjnych Urzedu Miasta dokumentéw
z operatu ewidencji gruntow;

4) obstuga interesantow w zakresie udostepniania informacji iwydawania
dokumentow z ewidencji gruntow i budynkdw;

5) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci;

6) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie w systemie teleinformatycznym baz
danych, obejmujgcych zbiory danych przestrzennych infrastruktury informaciji
przestrzennej, dotyczacych:

a) ewidencji gruntéw i budynkow (katastru nieruchomosci),
b) rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

7) udostepnianie w systemie teleinformatycznym mapy ewidencyjnej w skalach:
1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000;

8) opracowywanie warunkéow technicznych zwigzanych z zamowieniami
dotyczacymi zadan Referatu;

9) dokonywanie odbioru prac geodezyjnych i kartograficznych oraz opracowan
systeméw teleinformatycznych realizowanych w ramach zamowien dotyczgcych
realizacji zadan Referatu Katastru Nieruchomosci.

4. Do zadan Referatu Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej nalezy
cato$¢ spraw z zakresu geodezji i kartografii, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego, w tym:
a) operatow robét geodezyjnych,
b) operatéw danych dotyczgcych granic nieruchomosci,
c) danych osnéw poziomych i pionowych,
d) danych sieci podziemnego uzbrojenia terenu;

2) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie w systemie teleinformatycznym baz
danych, obejmujgcych zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacii
przestrzennej, dotyczacych:

a) geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu,
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b) szczegotowych osnow geodezyjnych,

c) obiektéw topograficznych o szczegdtowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,
zharmonizowanych z bazami danych, o ktérych mowa w punktach: a-b oraz
w ust. 1 punkt 6;

dokonywanie odbioru prac geodezyjno-kartograficznych, realizowanych przez
jednostki wykonawstwa geodezyjnego;

dokonywanie odbioru prac geodezyjnych i kartograficznych oraz opracowan
systemow teleinformatycznych wykonywanych w ramach zamoéwien dotyczacych
realizacji zadan Referatu;

wykonywanie na zlecenie komorek organizacyjnych Urzedu Miasta kopii map
i materiatow informacyjnych;

obstuga jednostek wykonawstwa geodezyjnego w zakresie zgtoszonych prac
geodezyjnych i kartograficznych;

obstuga interesantow w zakresie udostepniania danych oraz wydawania Kopii
map i dokumentéw z zasobu geodezyjno-kartograficznego;

zaktadanie osnow szczegotowych;
ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

tworzenie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym standardowych
opracowan kartograficznych takich jak:

a) mapy ewidencyjne w skalach 1: 500, 1: 1000, 1:2000, 1:5000,
b) mapy zasadnicze w skalach: 1: 500, 1: 1000, 1:2000, 1:5000;

udostepnianie w systemie teleinformatycznym mapy zasadniczej oraz naktadek
tematycznych w skalach: 1: 500, 1: 1000, 1:2000, 1:5000;

uzgadnianie projektow osnéw geodezyjnych;
obstuga stacji georeferencyjnej GPS (ASG / EUPQOS);

opracowywanie warunkéw technicznych zwigzanych z zamowieniami
dotyczacymi zadanh Referatu.

5. Do zadan Zespo6t Uzgadniania Dokumentacji Projektowej nalezg sprawy z

zakresu uzgadniania dokumentacji projektowej, a w szczegolnosci:

1)
2)

prowadzenie geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu;
koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, w tym:

a) prowadzenie rejestracji projektow i obstuga interesantéw w zakresie
uzgodnien dokumentacji projektowe;j,

b) prowadzenie map uzgodnienh projektéw,

c) wykonawstwo ustug w zakresie udostepniania danych o projektowanych
obiektach,

d) nadzér w zakresie dokumentacji pomiarbw powykonawczych nowo
budowanych obiektow;

zaktadanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym baz danych,
obejmujgcych  zbiory danych przestrzennych infrastruktury informac;ji
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przestrzennej, dotyczacych geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu;

b. opracowywanie warunkéw technicznych zwigzanych z zamdwieniami
dotyczacymi zadan Zespotu;

c. dokonywanie odbioru prac geodezyjnych i kartograficznych oraz opracowan
systemow teleinformatycznych wykonywanych w ramach zamdwien dotyczacych
realizacji zadan Zespotu.

6. Do zadanh Referatu Geodezji i Ewidencji Adresowej nalezg sprawy z zakresu
geodezji oraz ewidencji ulic i adresow, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach rozgraniczen
nieruchomosci;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w  sprawach  podziatéw
nieruchomosci;

3) zaktadanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym bazy danych
obejmujgce zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej
dotyczgce ewidencji ulic i numeracji nieruchomosci;

4) opracowywanie warunkow technicznych zwigzanych z zamdwieniami
dotyczacymi zadan Referatu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi realizowanymi w
Wydziale Geodezji.

7. Pracg wydziatu kieruje naczelnik — Geodeta Miasta przy pomocy zastepcy
naczelnika, ktory kieruje Referatem Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej i
Zespotem Uzgadniania Dokumentaciji Projektowej oraz dwdch kierownikow referatow.

§ 54. 1. Wydziat Nadzoru Wiascicielskiego jest komorkg, do zadanh ktoérej
nalezy organizacja nadzoru spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem Miasta,
bezposrednie prowadzenie spraw dotyczacych przeksztatcen i organizacji gminnych
podmiotdw gospodarczych, a takze koordynacja dziatan w zakresie zamowien
publicznych oraz w zakresie nadzorowania pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,
a w szczegolnosci:

1) w sferze problematyki prawnej i organizacyjnej mienia komunalnego:

a) opracowywanie zasad przejmowania mienia od innych gmin, ich jednostek
organizacyjnych, samodzielnych podmiotéw gospodarczych oraz jednostek
organizacyjnych Skarbu Panstwa, w tym zwilaszcza dla realizacji zadan
zleconych i przekazywanych przez panstwo miastu,

b) okreslanie zadan, praw i obowigzkéw komorek organizacyjnych w zakresie
ewidencji mienia komunalnego,

c) opracowywanie zasad przekazywania mienia gminnego do innych gmin,
zwigzkéw miedzygminnych, samodzielnych podmiotow gospodarczych i
pozostatych jednostek organizacyjnych,

d) wykonywanie zadan wynikajgcych ze wspodtpracy gminy z innymi gminami
i zwigzkami, w tym w zakresie realizacji praw gminy, wynikajgcych
z obowigzujacych przepiséw i przyjetych zobowigzan,

e) przygotowywanie opinii i projektéw rozstrzygnie¢ w kwestii podziatu
kompetencji gospodarowania mieniem komunalnym w sytuacjach spornych lub
w przypadku braku komérek i organdéw kompetentnych;
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2) w sferze mienia kapitatowego i organizacji gminnych jednostek gospodarczych:

e)

realizacja zadan Miasta jako organu zatozycielskiego przedsiebiorstw,
zaktadow i innych gospodarczych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie catosci problematyki zwigzanej z uczestniczeniem Miasta w
spoétkach prawa handlowego,

organizowanie wnoszenia, cofania i zbywania udziatéw i akcji spotek z
udziatem gminy, a takze opracowywanie zasad gospodarowania nimi,

przygotowywanie, opiniowanie i realizacja przedsiewzie¢ kapitatowych, tj. emisji
obligacji komunalnych, udzielania badz przyjmowania gwarancji, poreczen,
zastawow, dtugoterminowych kredytow, obcigzen hipotecznych itp.,

wystawianie faktur sprzedazy VAT dotyczacych wniesienia aportem do spétek
prawa handlowego wktadow niepienieznych;

3) w sferze nadzoru i przeksztatcen przedsiebiorstw:

a)

b)

c)

d)

analiza sytuacji ekonomicznej i prawnej miejskich (lub z udziatem Miasta)
podmiotow gospodarczych, sporzgdzanie odpowiednich sprawozdan i ocen z
ich dziatalnosci,

podejmowanie i nadzorowanie niezbednych dziatan w postepowaniu
restrukturyzacyjno-naprawczym, upadtosciowym, uktadowym lub w likwidacji
miejskich jednostek gospodarczych,

opracowywanie projektdw zagospodarowania majatku miejskich jednostek
gospodarczych, przygotowywanie i nadzorowanie realizacji umow odptatnego
korzystania z mienia likwidowanych jednostek,

prowadzenie catosci spraw dotyczacych przeksztatcen wiasnosciowych i
organizacyjnych miejskich jednostek gospodarczych, w tym w ramach
komercjalizacji i prywatyzacji;

4) w sferze zamdwien publicznych:

a)

koordynacja i nadzo6r nad stosowaniem zamowien publicznych w urzedzie,
upowszechnianie wiedzy i doswiadczen, organizowanie szkolen,

prowadzenie centralnej ewidencji, sprawozdawczosci, gromadzenie informacji
o planach dotyczacych zamowien publicznych, zawartych umowach i ich
realizacji,

wspotpraca z Urzedem Zamowienh Publicznych,

kontrola realizacji procedur, dotyczacych zamowien publicznych w urzedzie i w
gminnych jednostkach organizacyjnych.

15)w sferze nadzorowania pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw:

a)

b)

c)

udziat w tworzeniu programdéw pomocowych, opracowywanie, analiza i
opiniowanie wnioskow, projektow decyzji i umdéw, wymaganych przez
ustawodawce,

opracowywanie oraz wdrazanie zasad i procedur udzielania pomocy publicznej
przez Miasto Gdynia oraz koordynowanie dziatan w tym zakresie,

prowadzenie sprawozdawczosci wymaganej ustawg o nadzorowaniu pomocy
publicznej, badanie skutecznosci i efektywnosci pomocy,
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d) wspotpraca z Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentow.
2. Pracg wydziatu kieruje naczelnik.

§ 55. 1. Wydziat Polityki Gospodarczej i Nieruchomosci odpowiada za
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z polityka gospodarczg Miasta, w tym jego
promocja, turystyka, handlem, przedsiebiorczoscia.

2. Wydziat dzieli sie na referaty oraz samodzielne stanowiska pracy, oznaczone
odpowiednimi symbolami:

1) Gdynskie Centrum Wspierania Przedsiebiorczosci - MGC;
2) Referat Promocji i Turystyki - MGP;
3) Referat Polityki Gospodarowania Nieruchomosciami - MGN;
4) Referat Zarzgdu Nieruchomosciami - MGZ,
5) Referat Administrowania Gruntami - MGG;
6) Referat Gospodarki Lokalami - MGL;
7) Referat Mienia Skarbu Panstwa - MGS;
8) Referat Zwrotéw i Odszkodowan - MGO;
9) Samodzielne stanowisko ds. Optat Planistycznych i Adiacenckich - MGA
10)Samodzielne stanowisko ds. gospodarki morskiej - MGM;

3. Do zadan Gdynskiego Centrum Wspierania Przedsiebiorczosci nalezy
catos¢ spraw dotyczacych ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz rozwoju
gospodarczego Miasta, a takze sprawy dotyczace aktywizacji zawodowej 0soOb
niepetnosprawnych, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, weryfikacja oraz przeksztatcanie wnioskow o wpis do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) na forme
elektroniczng;

2) udzielanie informacji o instrumentach wsparcia finansowego oferowanego przez
instytucje i organizacje dla przedsiebiorcow;

3) wspodipraca z organami administracji panstwowej i organami samorzadu
gospodarczego w celu okreslenia warunkéw i mozliwosci rozwoju
gospodarczego miasta;

4) wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi i instytucjami z otoczenia biznesu w
celu rozwoju przedsiebiorczosci w miescie;

5) wspoipraca z sasiednimi gminami w celu koordynacji rozwoju gospodarczego
miasta;

6) wspotudziat w przygotowywaniu i prowadzeniu programow i przedsiewziec
gospodarczych, ktorych uczestnikiem jest miasto;

7) organizacja wydarzen promujgcych rozwoj przedsiebiorczosci w miescie;
8) prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie Miejskiego Katalogu Firm;

9) wspoipraca z organizacjami oséb bezrobotnych oraz wiasciwymi urzedami i
instytucjami dla stworzenia systemu aktywizacji zawodowej bezrobotnych;

10) podejmowanie inicjatyw w sprawie rozwoju przedsiebiorczosci w miescie
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majacymi na celu aktywizacje zawodowg bezrobotnych;

11) przygotowywanie projektdow przedsiewzieé realizowanych na terenie miasta we
wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy;

12) prowadzenie systemu informacji o warunkach aktywizacji zawodowe;j
bezrobotnych;

13) koordynacja dziatalnosci i nadzor nad realizacjg zadan Pomorskiego Miasteczka
Zawodow;

14) koordynacja dziatah zwigzanych z organizacjg szkolen dla przedsiebiorcow w
ramach rozwoju przedsiebiorczosci w miescie;

15) wspotpraca z trojmiejskimi uczelniami w ramach prowadzenia akcji promocyjno-
informacyjnej dla studentéw i absolwentow uczelni z zakresu mozliwosci
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej na wtasny rachunek;

16) wspotpraca z organizacjami oséb niepetnosprawnych oraz wtasciwymi urzedami i
instytucjami  dla  stworzenia systemu aktywizacji zawodowej o0séb
niepetnosprawnych;

17) obstuga osbéb niepetnosprawnych i pracodawcow oséb niepetnosprawnych w
zakresie przewidzianym ustawg o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych;

18) planowanie i zarzadzanie na terenie miasta programami i funduszami rzagdowymi
dla aktywizacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych;

19) przygotowywanie projektéw przedsiewzie¢ dla aktywizacji zawodowej oséb
niepetnosprawnych realizowanych na terenie miasta;

20) udzielanie informacji o warunkach  aktywizacji zawodowej o0so6b
niepetnosprawnych;

21) Potwierdzanie Profilu Zaufanego e PUAP.

4. Do zadan Referatu Promocji i Turystyki nalezy w szczegélno$ci:
planowanie, realizacja i koordynacja kampanii i projektéw promocyjnych Miasta

—

)
2) organizacja przedsiewzie¢ promujgacych marke Miasta;
3) wspoipraca z mediami w zakresie promocji Miasta;
4) przygotowywanie wydawnictw promocyjnych, okolicznosciowych (kalendarze,

wydawnictwa rocznicowe itp.) i ich dystrybucja; wspoétpraca z gdynskimi
instytucjami i organizacjami oraz stuzbami miejskimi w zakresie przygotowania
programow imprez i przedsiewzie¢ promocyjnych, w tym udzialu w targach i
wystawach gospodarczych, rozpowszechnianie informacji o miescie, promocja
gdynskich produktéw za granica;

5) pozyskiwanie partnerow programow promocyjnych, wspétuczestnictwo i
wspieranie dziatan promocyjnych podejmowanych przez partnerdw;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu ilogo miasta;
7) monitorowanie efektow podejmowanych dziatan promocyjnych

8) wspodipraca z instytucjami, organizacjami, w tym samorzadu zawodowego i
gospodarczego, przedsiebiorcami, osobami fizycznymi, prawnymi, stuzbami
miejskimi oraz organizacjami spotecznymi, w szczegdlnosci w zakresie:
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a) ksztattowania korzystnego wizerunku miasta,

b) przygotowanie programéw imprez i przedsiewzie¢ promocyjnych, w tym
udziatu w targach i wystawach,

c) rozwoju turystyki, w tym oferty turystycznej, bazy rekreacyjnej i noclegowej,
oznakowania miasta, organizacji imprez itd.

5. Do zadan Referatu Polityki Gospodarowania Nieruchomosciami nalezy
ksztattowanie polityki sprzedazy, nabywania nieruchomosci, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie nieruchomosci Miasta do zbycia, poprzez  nieustanne
uzyskiwanie i aktualizowanie niezbednych danych o nieruchomosciach, w tym
cen nieruchomos$ci, mozliwosci zagospodarowania tychze, jak réwniez
dokonywanie analizy rynku nieruchomosci;

2) planowanie wykorzystania zasobu gruntéw Miasta miedzy innymi w celu
przygotowania listy nieruchomosci przewidzianych do zbycia w kolejnych latach
budzetowych;

3) calos¢ spraw zwigzanych z nabywaniem gruntéw z wylgczeniem terendw
lezgcych pod przysztymi i aktualnymi drogami;

4) catos¢ spraw zwigzanych z pierwokupami;

5) prowadzenie zagadnieh dotyczacych scalania i zamiany gruntéw;

6) catos¢ spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci, udziatbw we

wspotwitasnosci — w przetargach, a takze zbywania nieruchomos$ci w drodze
aportu;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg bezprzetargowg i przetargowg
nieruchomosci gruntowych na zasadzie dotgczen;

8) prezentacja komunalnych nieruchomosci oraz propozycji ofertowych na oficjalnych
internetowych stronach Miasta.

Catos¢ zadan prowadzonych przez Referat winna by¢ konsultowana bezposrednio
z Prezydentem Miasta Gdyni.

6. Do zadan Referatu Zarzadu Nieruchomosciami nalezg sprawy zwigzane z
zarzadzaniem nieruchomosciami stanowigcymi wiasnosc¢ gminy, w szczegolnosci:
1) prowadzenie cato$ci zadan dotyczacych uzytkowania wieczystego gruntéw przez
osoby prawne i fizyczne, w tym aktualizacje optat rocznych oraz rozwigzanie
uzytkowania wieczystego;

2) prowadzenie catosci zagadnien obejmujgcych: trwaly zarzad, uzytkowanie, w tym
aktualizacje optat z powyzej przywotanych tytutdbw, z wytgczeniem gruntow
potozonych w pasie drogowym;

3) prowadzenie regulacji stanow prawnych nieruchomosci zwigzanych z
wykonywanymi zadaniami;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przejeciem nieruchomosci zajetych Ilub
wydzielonych geodezyjnie pod drogi publiczne, ustalanie odszkodowah za
przejete grunty dla osob fizycznych i osdb prawnych;

5) prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci;
6) nabywanie nieruchomosci pod inwestycje miasta — drogi;
7) Prezentacja komunalnych nieruchomosci na oficjalnych stronach internetowych
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Miasta.

7. Do zadah Referatu Administrowania Gruntami nalezg sprawy zwigzane z
administrowaniem nieruchomosciami  stanowigcymi  wtasnos¢ gminy, a w
szczegolnosci:

1) prowadzenie catosci zagadnien obejmujgcych dzierzawy, w tym aktualizacje i
waloryzacje opfat z powyzszego tytutu, z wytgczeniem gruntéw potozonych w
pasie drogowym;

2) przygotowywanie dokumentéw koniecznych do przekazywania nieruchomosci w
nieodptatne czasowe zajecie gruntéw;

3) przygotowanie dokumentéw niezbednych do prowadzenia przetargdbw na
dzierzawy;

4) prowadzenie cato$ci zagadnien zwigzanych z uzyczeniem nieruchomosci oraz
wyrazanie zgody w sprawach trwatego zainwestowania na gruntach
komunalnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg handlu obwoznego (targowiska,
handel sezonowy, okolicznosciowy itp.) oraz reklamami na gruncie komunalnym i
Skarbu Panstwa.

6) Prowadzenie i aktualizacja dokumentacii t.j. Ksiegi Ewidencji Srodkéw Trwatych,
we wspotpracy z Referatem Obstugi Finansowo-Ksiegowej — Wydziatu Budzetu;

7) Prezentacja komunalnych nieruchomosci oraz propozycji ofertowych na oficjalnych
stronach internetowych Miasta.

8. Do zadan Referatu Gospodarki Lokalami nalezg sprawy zwigzane z
gospodarowaniem lokalami mieszkalnymi stanowigcymi wiasnos¢ Miasta |
uzytkownikow wieczystych, jak rowniez lokalami uzytkowymi, stanowigcymi wtasnosc
gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzi catosc spraw zwigzanych ze sprzedazg bezprzetargowg lokali
mieszkalnych stanowigcych wtasnos$¢ Miasta na rzecz najemcow;

2) prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych ze sprzedazg bezprzetargowag garazy
wybudowanych ze srodkéw wiasnych dzierzawcy;

3) nalicza i aktualizuje czynsze najmu lokali uzytkowych stanowigcych wtasnosé
Miasta;

4) prowadzi catos¢ spraw obejmujgcych zbywanie i wynajem lokali uzytkowych,
poprzez przeprowadzanie przetargdw na sprzedaz i wynajem oraz zbywanie i
wynajem lokali uzytkowych w drodze bezprzetargowej;

5) wykonuje regulacje stanéw prawnych lokali mieszkalnych i uzytkowych bedacych
wtasnoscig Miasta;

6) aktualizuje opfaty roczne z tyt. uzytkowania wieczystego w stosunku do
sprzedanych lokali mieszkalnych i uzytkowych, wykupionych uprzednio od
Miasta;

7) aktualizuje optaty roczne z tyt. uzytkowania wieczystego w stosunku do
nieruchomosci deweloperskich, na ktérych ustanowione bylo uzytkowanie
wieczyste, od momentu sprzedazy ostatniego lokalu w danej nieruchomosci.

8) wspoipraca z administratorami budynkéw komunalnych;
9) Prezentacja propozycji ofertowych na oficjalnych stronach internetowych Miasta.
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9. Do zadan Referatu Mienia Skarbu Paninstwa nalezy catos¢ spraw zwigzanych z
gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi witasnos¢ Skarbu Panstwa, a w
szczegolnosci w zakresie:

1) zlecania wycen nieruchomosci zwigzanych =z realizacjg uwilaszczen
przedsiebiorstw wykonywanych przez Wojewode;

2) prowadzenia cafosci zadan zwigzanych 2z uzytkowaniem, uzytkowaniem
wieczystym, trwatym zarzadem, w tym aktualizacja wartosci oraz optat z tych
tytutéw;

3) catosci zagadnien dotyczacych dzierzaw, w tym aktualizacja optat |
przygotowywanie dokumentow niezbednych do prowadzenia przetargbw na
dzierzawy;

4) catosci spraw zwigzanych z przygotowaniem i zbywaniem nieruchomosci Skarbu
Panstwa w drodze przetargdw jak i w trybie bezprzetargowym, a takze
nabywaniem nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z regulacjg stanéw prawnych — przekazywanie w
uzytkowanie wieczyste;

6) wykonywania zadan zwigzanych z wywtaszczaniem gruntéw, w tym prowadzenie
postepowan w przedmiocie ustalania odszkodowan za nieruchomosci przejete
pod drogi publiczne;

7) wydawanie decyzji o przejeciu gruntow pokrytych wodami ptyngcymi do zasobu
nieruchomosci Skarbu Panstwa ( art. 14a ust. 2 ustawy — prawo wodne);

10)Prezentacja propozycji ofertowych nieruchomosci stanowigcych wtasnosé¢ Skarbu
Panstwa na oficjalnych stronach internetowych Miasta.

10. Do zadan Referatu Zwrotéow i Odszkodowan nalezg sprawy zwigzane z
gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢: Skarbu Panstwa oraz
Gminy Miasta Gdyni, w zakresie:

1) prowadzenia catosci zadan zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych
nieruchomosci;

2) prowadzenie postepowan w przedmiocie ustalania odszkodowan za
wywitaszczone nieruchomosci, w zwigzku ze stwierdzeniem niewaznosci decyzji
wywiaszczeniowych w zakresie odszkodowan;

3) prowadzenie postepowan — jako organ prowadzacy wskazany przez Wojewode
Pomorskiego - w przedmiocie ustalania odszkodowan za nieruchomosci przejete
pod drogi publiczne w trybie art. 98 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o
gospodarce nieruchomosciami (t.j. Dz.U. z 2010 r. Nr 102, poz. 651 z p6zn. zm.
);

4) prowadzenie postepowan — jako organ prowadzacy wskazany przez Wojewode
Pomorskiego -w przedmiocie ustalania odszkodowan za nieruchomosci przejete
pod drogi publiczne w trybie art. 73 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. —
Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce administracje publiczng (t.j. Dz.U.
Nr 133, poz. 872 z p6zi. zm.);

5) prowadzenie postepowan w przedmiocie ustalania odszkodowan za
nieruchomosci wchodzace w sktad linii kolejowych, przejete na rzecz Skarbu
Panstwa w trybie art. 37a ustawy z dnia 8 wrzes$nia 2000 r. o komercjalizacji,
restrukturyzacji i prywatyzacji przedsiebiorstwa panstwowego ,Polskie Koleje
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Panstwowe” (Dz.U. z 2000 r. Nr 84, poz. 948 z p6zn. zm.);

6) wykonywanie catosci zadan zwigzanych z postepowaniami o stwierdzenie
niewaznosci decyzji wywtaszczeniowych;

7) wykonywanie catosci zadan zwigzanych z postepowaniami o wytgczenie
nieruchomosci spod dziatania reformy rolnej w trybie § 5 rozporzadzenia Ministra
Rolnictwa i Reform Rolnych z dnia 1 marca 1945 r. w sprawie wykonywania
dekretu Polskiego Komitetu Wyzwolenia Narodowego z dnia 6 wrzesnia 1944 r. o
przeprowadzeniu reformy rolnej (Dz.U. Nr 10, poz. 51 z p6zn. zm.);

8) wykonywania zadan zwigzanych z wykreslaniem z ksiag wieczystych wpisu o
wszczeciu postepowania wywlaszczeniowego oraz wpisu roszczenia na rzecz
Towarzystwa Budowy Osiedli S.A.

11. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Optat Planistycznych i
Adiacenckich nalezy prowadzenie spraw w zakresie:

1) opfat z tytutu wzrostu lub obnizenia wartosci nieruchomosci w zwigzku z
uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiang;

2) opfat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanych:
a) podziatami nieruchomosci;
b) budowg urzadzen infrastruktury technicznej;
c) scaleniami i podziatami nieruchomosci;

3) analiza aktéw notarialnych zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami,
w celu wszczecia postepowania w sprawie ustalenia optaty planistycznej lub
przekazania merytorycznemu Referatowi do:

a) wykonania — np. umowa warunkowej sprzedazy;
4) b) czy do celéw archiwizacyjnych.
12. Do zadah na Samodzielnym stanowisku ds. gospodarki morskiej nalezy w
szczegolnosci:
1) wspotpraca z zainteresowanymi stuzbami miejskimi dla zapewnienia prawnych,

technicznych i logistycznych warunkéw rozwoju funkcji gospodarczych w strefie
portowej oraz zintegrowanego zarzadzania terenami portowymi;

2) wspofpraca z zarzadcami terendw portowych dla ich wiasciwego wykorzystania,
stuzgcego rozwojowi miasta;

3) wspieranie dywersyfikacji produkcji i ustug przedsiebiorstw sektora morskiego;

4) wspotpraca ze zwigzkami komunalnymi i organizacjami spotecznymi dziatajgcymi
na rzecz rozwoju gospodarki morskiej w miastach.
13. pracg wydziatu kieruje naczelnik, przy pomocy 2 zastepcoéw oraz 7

kierownikow referatow. Jeden z zastepcdw odpowiada za sprawy nieruchomosci, a
drugiemu zastepcy podlega bezposrednio Referat Promocji i Turystyki.

§ 56. 1. Wydziat Spraw Spotecznych odpowiada za wykonywanie zadan z
zakresu gospodarowania miejskimi lokalami mieszkalnymi, przydzielania dodatkow
mieszkaniowych i Swiadczen rodzinnych oraz alimentacyjnych, a w szczegolnosci:

1) realizacja polityki mieszkaniowej na terenie Miasta;
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2) planowanie i programowanie zadan dotyczacych gospodarki zasobami
mieszkaniowymi, pozostajgcymi w dyspozycji Miasta;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z: wynajmem lokali mieszkalnych oraz lokali
socjalnych realizacjg wyrokdw eksmisyjnych;

4) regulacja standéw prawnych w lokalach mieszkalnych w budynkach stanowigcych
wiasnos¢ Miasta lub pozostajacych w jego zarzadzie;

5) wspdtpraca z administracjami budynkow komunalnych w sprawach wykorzystania
lokali mieszkalnych;

6) prowadzenie spraw zamiany mieszkan;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi, a w tym:
a) przygotowywanie decyzji przyznajacych i wstrzymujacych wyptate dodatkow,
b) przygotowywanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych i ryczattow na opat;

8) wspotdziatanie z innymi wydziatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Miasta
w przejmowaniu na rzecz Miasta budynkow zaktadowych;

9) wykonywanie zadan z zakresu przepiséw o swiadczeniach rodzinnych, a w tym
prowadzenie postepowan w sprawach ich przyznawania, wstrzymywania Iub
zawieszania oraz planowanie srodkow na ten cel w budzecie Miasta;

10)wykonywanie zadan organu wiasciwego dtuznika i organu wiasciwego wierzyciela
wynikajgcych z przepisdw ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw.

2. Praca wydziatu kieruje naczelnik przy pomocy 1 zastepcy.

§ 57. 1. Wydziat Edukacji jest komorka, ds. ktérej nalezy: prowadzenie oraz
nadzor nad dziatalnoscig publicznych placowek objetych systemem oswiaty, w tym
przedszkoli, punktéw przedszkolnych, szkét podstawowych, gimnazjow, szkét
ponadgimnazjalnych, szkét specjalnych, placowek oswiatowo-wychowawczych
i pracy pozaszkolnej, poradni psychologiczno-pedagogicznych, placowek opiekunczo-
wychowawczych i doskonalenia nauczycieli, z wylaczeniem placoéwek o zasiegu
wojewodzkim i ogolnokrajowym, a takze prowadzenie spraw okreslonych w ustawie o
systemie oswiaty publicznych szkét i placéwek prowadzonych przez inny, niz JST
organ oraz niepublicznych szkét o uprawnieniach placéwek publicznych.

2. W szczegdblnosci do zadan wydziatu nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawie sieci szkof,
przedszkoli i pozostatych placéwek na podstawie danych statystycznych
i prognoz demograficznych; prowadzenie cato$ci spraw dotyczgcych ich
zaktadania, przeksztatcania, likwidaciji;

2) analiza i ocena projektow organizacyjnych obowigzkowej siatki godzin, iloSci
oddziatow, liczby zaje¢ nadobowigzkowych, nauczania indywidualnego
i rewalidacji w szkotach i placowkach;

3) zapewnienie wiasciwych warunkéw dziatania szkét i placéwek, m. in. przez
zaspokajanie potrzeb w ich wyposazenie niezbedne do petnej realizacji
programow nauczania, wychowania i pozostatych zadan statutowych;
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planowanie i nadzor nad wykonywaniem budzetu przez podlegte jednostki
organizacyjne, analiza budzetéow placéwek i dokonywanie zmian po ocenie ich
zasadnosci;

monitorowanie osiggania przez szkoty i placéwki $rednich wynagrodzen
nauczycieli na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego;

opracowanie sprawozdania z osiggania $rednich wynagrodzen nauczycieli
na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji oSwiatowej;

kontrola spetniania obowigzku nauki i monitorowanie spetniania obowigzku
szkolnego;

realizowanie spraw dotacji dla publicznych i niepublicznych placowek,
prowadzonych przez podmioty inne niz gmina oraz przeprowadzanie kontroli
w zakresie sposobu wykorzystania i rozliczenia dotacji;

prowadzenie rejestru szkét i placéwek niepublicznych;

) realizacja procedury przygotowania porozumieh w sprawie zwrotu kosztéw

pobytu dzieci w przedszkolach niepublicznych oraz oddziatach przedszkolnych
przy niepublicznych szkotach podstawowych pomiedzy gminami

ocena propozycji rozwigzan kadrowych w podlegtych placowkach: realizacja
procedury postepowania konkursowego na stanowisko dyrektora szkoty,
placowki;

prowadzenie spraw osobowych dyrektorow jednostek, w szczegdlnosci
przygotowanie i przeprowadzenie procedury w zakresie oceny ich pracy;
doradztwo i nadzér nad organizacjg i metodami zarzadzania, sprawami
wynikajgcymi ze stosunku pracy, w tym dyscypliny pracy w placéwkach;

wnioskowanie o przyznanie dyrektorom szkot @0 placéwek odznaczen
panstwowych, medali, nagrod Prezydenta Miasta Gdyni, Pomorskiego Kuratora
Oswiaty oraz Ministra Edukacji Narodowej;

przygotowywanie i przeprowadzanie procedury postepowania egzaminacyjnego
dla nauczycieli kontraktowych, ubiegajacych sie o stopieh awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego, udziat w charakterze obserwatora w postepowaniu
kwalifikacyjnym nauczycieli stazystow, ktérzy ubiegajg sie o stopieh awansu
zawodowego nauczyciela kontraktowego;

inspirowanie i udzielanie pomocy przy wdrazaniu nowoczesnych metod
organizacji i zarzadzania; organizowanie i koordynacja szkolen pracownikow
szkot i placowek;

realizacja procedury dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli;

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta o stanie realizacji zadan
oswiatowych;

przygotowywanie decyzji dotyczacych dofinansowania pracodawcom kosztéw
ksztatcenia mtodocianych;

przygotowywanie decyzji w sprawie kierowania nieletnich do MOW i MOS;
obstuga programu ,Szkoty Otwarte”;
organizowanie i dofinansowywanie akcji letniej i zimowej dla dzieci i mtodziezy;
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realizacja procedury przyznawania stypendiow i zasitkdw szkolnych;
realizacja procedury przyznawania stypendiow Prezydenta Miasta Gdyni;

pozyskiwanie srodkow zewnetrznych, w tym 2z Unii Europejskiej przez
whnioskowanie w procedurze konkursowej lub naboru, realizacja zatwierdzonych
programoéw, projektdw unijnych i rzagdowych;

nadzér nad projektami realizowanymi przez szkoty: Comenius, Mtodziez w
dziataniu i Leonardo Da Vinci;

przygotowywanie  zarzgdzen  dotyczacych  wspoffinansowania  wymiany
miedzynarodowej uczniow;

przygotowywanie zarzadzen w sprawie wyrazenia zgody na sprzedaz majatku
(Srodkow trwatych) w podlegtych placéwkach;

prowadzenie rejestru umow najmu pomieszczen zbednych na cele statutowe w
szkofach i placowkach, przygotowywanie zarzadzen w kwestii udzielania zgody
na udostepnienie pomieszczenh szkolnych;

realizacja procedury dochodzenia naleznosci za pobyt dzieci w przedszkolach;

wspotpraca z Kuratorem Oswiaty w sprawach sieci placowek, oceny pracy
dydaktyczno-wychowawczej, nadzoru pedagogicznego oraz powotywania
dyrektoréw jednostek;

wspotpraca z wyzszymi uczelniami oraz organizacjami spotecznymi [
pozarzadowymi, dziatajacymi programowo w dziedzinie oswiaty i wychowania;
prowadzenie funduszu swiadczen socjalnych dla emerytow i rencistow oraz

obstuga pracowniczej kasy zapomogowo - pozyczkowej dla pracownikow
oswiaty.

3. Pracg wydziatu kieruje naczelnik przy pomocy 1 zastepcy.

§ 58. 1. Wydziat Zdrowia prowadzi cato$¢ spraw z dziedziny ochrony i promociji

zdrowia oraz prowadzenia ztobkdéw, a w szczegolnosci:

1)

przygotowanie dziatah promocyjno-profilaktycznych poprzez:

a) analize danych statystycznych i epidemiologicznych  dotyczgcych
mieszkancow Miasta;

b) zbieranie, gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie rocznych zbiorczych
informacji dotyczacych realizacji programow profilaktycznych w gminie —
z uwzglednieniem zatozeh Narodowego Programu Zdrowia, Narodowego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, Krajowego
Programu Przeciwdziatania Narkomanii, Krajowego Programu Zapobiegania
Zakazeniom HIV i Zwalczania AIDS, Narodowego Programu Ochrony
Zdrowia Psychicznego /dla samorzadu wojewodztwal/;

c) opracowywanie projektéw programow profilaktycznych;

d) organizowanie i prowadzenie procedury konkursu ofert celem wyboru
realizatoréw programoéw zdrowotnych;

e) kontrole realizacji programow profilaktycznych realizowanych przez
Swiadczeniodawcow;

f) Opracowywanie raportéw rocznych z realizacji gminnych programoéw
z zakresu promocji i profilaktyki zdrowotnej — ocena efektéw programow
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zdrowotnych.

Ustalenie rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych w celu zapewnienia na
terenie miasta catodobowej dostepnosci swiadczen;

Prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzeniem prawa do swiadczen opieki
zdrowotnej, finansowanych z Narodowego Funduszu Zdrowia zgodnie z ustawg
z dnia 27 sierpnia 2007 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
Srodkéw publicznych (t.j. Dz. U. z 2008 r. nr 164 poz. 1027 z pozn. zm.) poprzez
wydanie decyzji administracyjnej;

Zadania wynikajgce z realizacji ustawy z dnia 04 lutego 2011r. o opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2011 Nr 45 poz. 235), a w tym:

a) prowadzenie rejestru ztobkoéw, kluboéw dzieciecych oraz wykazu dziennych
opiekunow;

b) przeprowadzenie wizytacji lokali zgtoszonych do prowadzenia w nich Ztobka
lub klubu dzieciecego, przed ich rejestracja;

c) nadzoér nad ztobkami, klubami dzieciecymi, dziennymi opiekunami zgodnie
z planem nadzoru przyjetym uchwatg Rady Miasta Gdyni

d) organizowanie i prowadzenie procedury otwartego konkursu ofert na
zatrudnienie przez gmine dziennego opiekuna;

e) opracowywanie zasad funkcjonowania dziennego opiekuna ( wysokos¢ optat
za ustugi u dziennego opiekuna, wysokosS¢ wynagrodzenia dziennego
opiekuna, ubezpieczenie dziennego opiekuna;

Wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi:

a) analiza projektow inicjatyw spotecznych ziozonych przez organizacje
pozarzadowe w zakresie realizacji zadan publicznych;

b) organizowanie i prowadzenie procedury otwartych konkurséw ofert w zakresie
powierzania i wspierania zadan publicznych wykonywanych przez
organizacje pozarzgdowe w zakresie ochrony zdrowia;

c) kontrola sprawozdah rocznych =z realizacji zadan przez organizacje
pozarzadowe i przekazywanie do wydziatu budzetu miasta w terminach
wymaganych przepisami prawa.

Dziatania w zakresie profilaktyki uzaleznien:

a) tworzenie i koordynowanie realizacji Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw  Alkoholowych i Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomani;

b) sporzadzanie raportéw z wykonania GPPiRPA oraz GPPN;

c) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, w tym:

— przyjmowanie wnioskéw i prowadzenie procedury dotyczacej skierowania
na przymusowe leczenie odwykowe;
— rozliczanie finansowe czionkow komisji z tytulu uczestnictwa
w posiedzeniach oraz biegtych sgdowych z ilosci wydanych opinii;
— wspotpraca z Il Wydziatem Rodzinnym Sadu Rejonowego w Gdyni
i Prokuraturg Rejonowg w Gdyni.
d) Organizowanie i prowadzenie procedury dotyczacej wyboru biegtych

sgdowych oraz innych podmiotow w ramach ustawy o zamowieniach
publicznych.
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Nadzor nad zgodnoscig dziatan podmiotu leczniczego nie bedacego
przedsiebiorcg - dla ktéorego gmina jest organem tworzacym - ze statutem
i regulaminem organizacyjnym podmiotu:

a) przygotowywanie projektéw statutow oraz wspotpraca w zakresie regulaminu
organizacyjnego podmiotu prowadzgcego dziatalnosc¢ leczniczg;

b) obstuga rad spotecznych podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ leczniczg
(SPZ0O2);

Prowadzenie ewidencji decyzji Sadu Rejonowego w Gdyni w przedmiocie
okreslenia rodzaju miejsca i terminu rozpoczecia pracy na cele spoteczne;

Organizowanie i prowadzenie procedury konkursowej dotyczacej wytonienia
sposrod pracownikow gdynskiej ochrony zdrowia kandydatow do nagrody
Prezydenta Miasta Gdyni;

Wspétpraca z:

a) NZOZ-mi oraz innymi swiadczeniodawcami z zakresu ochrony zdrowia
funkcjonujacymi na terenie Miasta;

b) radami dzielnic;

c) Gdanska Okregowg Izbg Aptekarska;

d) Narodowym Funduszem Zdrowia;

e) samorzgdami zawodowymi;

f) konsultantami regionalnymi;

g) Pomorskim Centrum Zdrowia Publicznego - Pomorskim Urzedem
Wojewoddzkim w Gdansku.

2. Pracag wydziatu kieruje naczelnik przy pomocy 1 zastepcy.

§ 59. 1. Biuro Ogrodnika Miasta odpowiada za kreowanie wizerunku zieleni

miejskiej, a w szczegolnosci:

1)

6)
7)

opracowywanie koncepcji Urzadzenia zieleni na terenie Miasta Gdyni, w tym
planowanie i nadzor nad rozwojem terendow zieleni miejskiej, w szczegdlnosci
poprzez wykonywanie projektéw nasadzen zieleni wraz z matg architekturg;

przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego na wykonanie nasadzen roslinnych;

odbiodr prac zwigzanych z nasadzeniami roslinnymi;

opracowanie wytycznych do projektéw zieleni zlecanych do realizacji przez
jednostki Urzedu Miasta;

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

a) przygotowywanie opinii dotyczgcych stanu zdrowotnego drzew i krzewow w
toku wybranych postepowan prowadzonych w sprawie ich wycinki;

b) udziat w kontrolowaniu nasadzen rekompensujacych,

C) prowadzenie spraw zwigzanych 2z utworzeniem obszaréw i obiektow
przyrodniczych podlegajacych prawnej ochronie oraz prowadzenie stosownego
rejestru;

prowadzenie i nadzoér rewitalizacji istniejgcych zadrzewien;
typowanie do usuniecia starych i chorych drzew;
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8) kontrola terenow zieleni miejskiej, w tym laséw komunalnych i zlecanie Zarzadowi
Drog i Zieleni podjecia dziatan na rzecz poprawy ich stanu biologicznego i estetyki;

9) planowanie i kompleksowy nadzor rozwoju zieleni miejskiej poprzez:
a) opiniowanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

pod katem zachowywania istniejacej zieleni lub tworzenia nowych terenow
zieleni;

b) opiniowanie dokumentacji projektowej, w tym projektow budowlanych w
zakresie gospodarowania zielenig oraz przyjetych rozwigzan projektowych;

c) opiniowanie wnioskéw dotyczacych gospodarki terenami zieleni Urzadzonej i
terenami przeznaczonymi w planie zagospodarowania przestrzennego pod
zielen;

d) ochrone przyrody we wspoétpracy z Wojewddzkim Konserwatorem Przyrody;

e) propagowanie akcji zwigzanych z podnoszeniem $wiadomosci ochrony
przyrody;
10)prowadzenie inwentaryzaciji terendw zieleni;
11)typowanie drzew cennych przyrodniczo na obszarach przeznaczonych pod
realizacje inwestycji gminnych,;
12)realizacja (zaktadanie) terendéw zieleni bedacych w obszarze dziatann Ogrodnika
Miasta;

13)wspotpraca z Biurem Miejskiego Konserwatora Zabytkow w zakresie zabytkowe;j
zieleni lub usytuowanej w obszarach objetych ochrong konserwatorska;

14)wspodtpraca z Wydziatem Srodowiska w zakresie polityki ekologicznej Miasta.

2. Pracg referatu kieruje Ogrodnik Miasta, zatrudniony na stanowisku
kierownika referatu.

§ 60. 1. Do zadan Biura Rady Miasta nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z obstugg organizacyjng, kancelaryjng i techniczng Rady Miasta Gdyni oraz jej
komisji, a takze koordynacja wspotpracy komérek organizacyjnych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Miasta z Radg Miasta oraz jego jednostkami pomocniczymi.

2. W strukturze wydziatu funkcjonujg 22 samodzielne stanowiska pracy ds.
wspotpracy z radami dzielnic, ktére obejmujg biura dwudziestu dwoch Rad Dzielnic,
oznaczone symbolami:

a) Biuro Rady Dzielnicy Babie Doty - BRD1
b) Biuro Rady Dzielnicy Chwarzno — Wiczlino - BRD2
c) Biuro Rady Dzielnicy Chylonia - BRD3
d) Biuro Rady Dzielnicy Cisowa - BRD4
e) Biuro Rady Dzielnicy Dgbrowa - BRD5
f)  Biuro Rady Dzielnicy Dziatki Lesne - BRD6
g) Biuro Rady Dzielnicy Grabéwek - BRD7
h)  Biuro Rady Dzielnicy Kamienna Géra - BRD8
[ Biuro Rady Dzielnicy Karwiny - BRD9

~— N

Biuro Rady Dzielnicy Leszczyki - BRD10

—
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Biuro Rady Dzielnicy Maty Kack - BRD11

Biuro Rady Dzielnicy Obtuze - BRD12
Biuro Rady Dzielnicy Oksywie - BRD13
Biuro Rady Dzielnicy Ortowo - BRD14
Biuro Rady Dzielnicy Pogorze - BRD15
Biuro Rady Dzielnicy Pustki Cisowskie - Demptowo - BRD16
Biuro Rady Dzielnicy Redtowo - BRD17
Biuro Rady Dzielnicy Srodmiescie - BRD18
Biuro Rady Dzielnicy Wielki Kack - BRD19
Biuro Rady Dzielnicy Witomino Les$niczéwka - BRD20
Biuro Rady Dzielnicy Witomino Radiostacja - BRD21
Biuro Rady Dzielnicy Wzgérze Sw. Maksymiliana - BRD22

3. Do zadan Biura Rady Miasta nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga

organizacyjng, kancelaryjng i techniczng Rady Miasta Gdyni oraz jej komisji, a takze
koordynacja wspotpracy komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych
Miasta z Radg Miasta oraz jego jednostkami pomocniczymi, a w szczegdlnosci:

obstuga sesji Rady;

przygotowanie materiatow dla Rady i jej komisiji;

przyjmowanie interpelacji radnych;

protokotowanie sesji Rady i posiedzen jej komisiji;

prowadzenie zbioru uchwat Rady;

czuwanie nad obiegiem dokumentow zwigzanych z pracami Rady i jej komisji;
prowadzenie korespondencji przewodniczgcego Rady;

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspofpracg Rady i jej komisji z innymi
podmiotami;

dystrybucja ,Monitora Rady Miasta Gdyni”;

koordynacja wspétpracy Urzedu oraz jednostek organizacyjnych miasta z Radg
Miasta i jednostkami pomocniczymi;

monitorowanie realizacji uchwat rad dzielnic przez komorki organizacyjne
Urzedu.

4. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Wspdtpracy z Radami Dzielnic

nalezy catoksztatt zadan zwigzanych z obstugg jednostek pomocniczych Miasta,
w szczegolnosci:

1)

W N
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nadzor nad terminowoscig obiegu korespondencji pomiedzy radami dzielnic, a
komdrkami organizacyjnymi Urzedu;

koordynacja realizacji konkurséw dla rad dzielnic;
prowadzenie rejestru uchwat rad dzielnic;
obstuga organizacyjna i kancelaryjna rad dzielnic;
nadzor nad utrzymaniem lokali rad dzielnic;
organizowanie szkolen.

5. Praca wydziatu kieruje naczelnik.

§ 61. 1. Pracownik na Samodzielnym stanowisku ds. BHP wykonuje zadania
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stuzby bhp okreslone przepisami szczegoIinymi.

2. Do podstawowych zadan pracownika na stanowisku ds. bhp nalezy w

szczegolnosci:

1)

sporzadzanie i przedstawianie kierownikowi, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajgcych propozycje
przedsiewzie¢ organizacyjnych i technicznych, ktére majg zapobiec zagrozeniom
zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawi¢ warunki pracy,

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju urzedu oraz
przedstawienie propozycji, dotyczgcych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych, zapewniajgcych poprawe stanu bhp,

inicjowanie i rozwijanie dziatan oraz przedstawienie dyrektorowi urzedu wnioskow,
dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy,

udziat w opracowywaniu wewnetrznych przepisow w urzedzie dotyczacych bhp
m.in. opiniowanie szczegotowych instrukcji na poszczegolnych stanowiskach,

udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow,
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy, a takze
zachorowan na choroby zawodowe: kontrola realizacji tych wnioskéw,

wspotpraca ze stuzbg pracowniczg i komoérkami organizacyjnymi w ramach
organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomu szkolen bhp,

wspotpraca z organami kontroli w zakresie bhp,

prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw, dotyczacych
wypadkéw przy pracy i stwierdzonych choréb zawodowych.

3. Stuzba bhp w urzedzie jest uprawniona w szczegolnosci do:

przeprowadzania kontroli warunkdéw pracy, stanu bhp oraz przestrzegania zasad i
przepisdw bhp na wszystkich stanowiskach pracy w urzedzie,

wystepowania do naczelnikow z zaleceniami usuniecia stwierdzonych zagrozen i
szkodliwosci zawodowych oraz uchybienh bhp,

wystepowania do dyrektora o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkow bhp.

§ 62. 1. Wydziat Administracyjny prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych =z

utrzymaniem budynku urzedu i innych lokali administrowanych przez Urzad.

2. W strukturze wydziatu funkcjonuje Referat Transportu, oznaczony symbolem -

SAT.

3. Do zadan Wydziatu Administracyjnego nalezy w szczegoélnosci:
administrowanie budynkami i lokalami Urzedu Miasta;

planowanie i realizacja konserwacji, remontow biezacych i adaptacji pomieszczen
biurowych oraz innych, znajdujacych sie wewnatrz budynku urzedu lub zwigzanych
Z urzedem;

utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych, sanitarnych,
korytarzach oraz w piwnicach, garazach i pomieszczeniach gospodarczych
urzedu;

planowanie i prowadzenie remontow biezacych i konserwacji urzadzen
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energetycznych, centralnego ogrzewania, wodno-kanalizacyjnych, sprzetu
poligraficznego, maszyn liczacych i piszacych, a takze sprzetu ochrony przeciw
pozarowej;

5) prowadzenie spraw tgcznosci telekomunikacyjnej, a w tym umow z dostawcami

ustug, planow numeracyjnych, przydzielania numerdw telefonéw, opracowywania i
aktualizacji ksigzki telefonicznej;

6) Swiadczenie ustug poligraficznych, introligatorskich;

7) zabezpieczenie i odpowiednie przygotowanie sal konferencyjnych, w tym do ses;ji
Rady i jej komisji, posiedzen prezydenta, wszelkich posiedzen ciat kolegialnych,
szkolen, konferenciji i innych zebran — w porozumieniu i na wniosek wydziatow;

8) zakup i gospodarka srodkami rzeczowymi, materialami biurowymi, drukami i
formularzami, prowadzenie magazynow urzedu; ewidencja i inwentaryzacja mienia
nalezgcego do urzedu;

9) zabezpieczenie budynku urzedu i lokali administrowanych przez Urzad pod
wzgledem ppoz. | BHP;

10)prowadzenie spraw zwigzanych z godiem panstwowym i tablicami urzedowymi,
umieszczaniem flagi panstwowej, flagi i herbu Gdyni, dekorowanie budynku i lokali
urzedu z okazji m. in. Swiagt panstwowych, uroczystosci i rocznic;

11)nadzér nad oznakowaniem wewnetrznym Urzedu;

12)zabezpieczenie od strony technicznej organizacji wszelkiego typu wyborow i
referenddw.

4. Do zadan Referatu Transportu nalezy organizacja pracy kierowcow,
eksploatacja samochodoéw Urzedu Miasta oraz wynajetych przez Urzad Miasta, a w
szczegolnosci:

1) nadzér i organizacja pracy kierowcow Urzedu Miasta;

2)
3) przygotowywanie harmonogramow czasu pracy kierowcow Urzedu;
4)

nadzor nad stanem technicznym samochodéw;

przygotowywanie i prowadzenie dokumentéw do rozliczania czasu pracy
kierowcow Urzedu.

5. Pracg wydziatu kieruje naczelnik, przy pomocy kierownika referatu.

§ 63. 1. Wydziat Informatyki prowadzi cato$¢ spraw z zakresu informatyki i
komputeryzacji, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie i wdrazanie kompleksowego programu informatyzacji i
komputeryzacji urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych;

2) dbanie o nowoczesnos¢ rozwigzan planowanych do zastosowania w urzedzie i
spojnos¢ z modelem przyjetym w administracji rzadowej;

3) okreslanie i nadzor nad przestrzeganiem w urzedzie standardéw oraz parametrow
sprzetu i oprogramowania, opiniowanie zakupéw i inwestycji w tym zakresie;

4) obstuga systemu informatycznego w urzedzie — administrowanie siecig
komputerowa;

5) instalowanie, konfigurowanie i konserwacja Urzadzeh komputerowych, oraz
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wszelkiego oprogramowania w urzedzie, zatatwianie spraw serwisu i
gwarancyjnych;

6) instalacja telefonéw w pomieszczeniach Urzedu Miasta oraz administrowanie
centralg telefoniczng;

7) koordynacja i nadzér nad przygotowywaniem zatozen do programow,
projektowanie, produkcja, zakup i wdrazanie systeméw aplikacyjnych;

8) nadzor legalnosci stosowanego oprogramowania i witasciwego zabezpieczenia
danych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.);

9) wspotdziatanie w organizacji szkolen informatycznych;

10)udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy zwigzanej z pracg ze sprzetem i
oprogramowaniem komputerowym;

11)zakup sprzetu i oprogramowania informatycznego;

12)petnienie funkcji ,administratora systemu” w mys| przepiséw dotyczacych ochrony
informacji niejawnych.

2. Pracg wydziatu kieruje naczelnik.

§ 64. 1. Wydziat Kadr i Szkolen prowadzi sprawy kadrowe i socjalne
pracownikow Urzedu Miasta i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Wydziat dzieli sie na referat i samodzielne stanowiska pracy oznaczone
odpowiednimi symbolami:

1) Referat Kadr - SPK,
2) Samodzielne stanowisko ds. polityki kadrowo-ptacowej - SPP,
3) Samodzielne stanowisko ds. doskonalenia kadr - SPD,
4) Samodzielne stanowisko ds. socjalnych - SPS.

3. Do zadan Referatu Kadr nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z
prowadzeniem spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Miasta i kierownikdw miejskich
jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnosci prowadzenie spraw:

1) ewidencji czasu pracy i akt osobowych pracownikéw,

2) ustalania prawa do nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz
dodatku stazowego,

3) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,
4) przegladdw kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikéw.

4. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. polityki kadrowo-ptacowej nalezy
w szczegolnosci prowadzenie spraw dotyczacych:
1) opracowywania zatozen i koncepcji polityki kadrowej i ptacowej,

2)
3) przygotowywania planéw etatow,
4)

atestacji stanowisk i opracowywania optymalnej etatyzaciji,

planowania funduszu ptac i nagrod oraz zapewnienia racjonalnego
gospodarowania tymi funduszami,

5. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. doskonalenia kadr nalezy w
szczegolnosci wykonywanie zadan w zakresie planowania, inicjowania i organizaciji
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szkolen, konferencji i innych form podnoszenia kwalifikacji pracownikow oraz
prowadzenie stuzby przygotowawczej.

6. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. socjalnych nalezy wykonywanie
zadan zwigzanych z gospodarowaniem zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych.

7. Pracg wydziatu kieruje naczelnik przy pomocy 1 kierownika Referatu Kadr.

§ 65. 1. Wydziat Ksiegowosci Urzedu zajmuje sie obstugg finansowo-ksiegowg
zadan finansowanych z budzetu gminy oraz srodkéw specjalnych.

2. Wydziat dzieli sie na referaty i samodzielne stanowiska pracy, oznaczone
odpowiednimi symbolami:

1) Referat Rozliczen Finansowych - SKF,
2) Referat Ptac - SKP,
3) Referat Ksiegowosci Finansowej - SKK,
4) Samodzielne stanowisko ds. rozliczen majatkowych - SKM.

3. Do zadan Referatu Rozliczeh Finansowych nalezy prowadzenie rozliczen
w zakresie zadanh realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu, a w
szczegolnosci:
1) likwidatura w zakresie:

a) rejestracja umow, zamoéwien oraz kwalifikowania dokumentéw do akceptacii;

b) rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikow
Urzedu oraz radnych;

c) prowadzenie ewidencji wydawanych zaliczek i ich rozliczanie;

d) dokonywanie ptatnosci krajowych i zagranicznych oraz obstuga rachunkéw
bankowych;

e) kompletowanie dokumentéw finansowych wynikajacych z rozliczen oraz
sprawdzanie prawidtowosci sald wyciggdéw bankowych;

f) analizowanie terminébw pfatnosci w celu ustalenia dziennego zestawienia
zobowigzan oraz sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe
zasilajace konto w celu zaptaty zobowigzan;

g) sporzadzanie miesiecznej deklaracji podatku od towaru i ustug VAT-7 na
podstawie wydziatowych rejestrow sprzedazy;

2) kasy w zakresie przyjmowanie wptat z tytutu:
a) podatkow i opfat lokalnych;

b) dochodéw wynikajgcych z zawartych uméw i wydanych decyzji
administracyjnych;

c) realizacji zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o:
- ruchu drogowym,
— dziatalnosci gospodarczej,
- transporcie drogowym,
— ewidenciji ludnosci i dowodach osobistych,
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- optacie skarbowej;
d) wadiéw na przetargi;

e) prowadzenie rejestru poreczen, zabezpieczen, gwarancji bankowych i
ubezpieczeniowych;

f) dokonywanie wypfat:
- wynagrodzen,
- diet radnych,
— zaliczek,
— dodatkow mieszkaniowych,
- $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- dewiz na wyjazdy zagraniczne,
- pozostatych wyptat wynikajacych z rozliczenh finansowych;

g) ewidencja obrotu za pomocg kas fiskalnych, wystawianie faktur Vat
dokumentujacych sprzedaz oraz sporzadzanie miesiecznych rejestrow
sprzedazy;

h) odprowadzanie na konta bankowe wpfaconej gotowki oraz podejmowanie
gotéwki na wyptaty;

4. Do zadan Referatu Ptac nalezy:

prowadzenie rachuby ptac dla pracownikbw Urzedu polegajgcej na naliczaniu
wynagrodzen, zasitkow z ubezpieczenia spotecznego, nagrod jubileuszowych oraz
odpraw emerytalnych;

rozliczanie bezosobowego funduszu ptac;

naliczanie podatku z tytutu nagréd Prezydenta, nagrod przyznanych w konkursach,
wreczonych upominkow;

naliczanie diet radnych;

sporzadzanie zbiorczej deklaracji rozliczeniowej oraz raportow imiennych do ZUS
z tytutu skfadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;

sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych do US z tytutu wyptat
wynagrodzen oraz sSwiadczen objetych podatkiem dochodowym od oséb
fizycznych;

sporzadzanie sprawozdawczosci o stanie zatrudnienia do GUS;

przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celow
emerytalno-rentowych dla obecnych oraz bytych pracownikéw Urzedu;

sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych oraz dokonywanie wpfat na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

10)planowanie funduszu ptac we wspodtpracy z samodzielnym Referatem Kadr i

1)

Szkolen.

5. Do zadan Referatu Ksiegowosci Finansowej nalezy:
prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej zadan budzetowych wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej w dziatach:

a) 010 - Rolnictwo i towiectwo,
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630 - Turystyka,

700 - Gospodarka mieszkaniowa,
710 - Dziatalnos¢ ustugowa,

750 - Administracja publiczna,

f) 751 - Urzedy naczelnych organéw wiadzy panstwowej, kontroli i ochrony prawa
oraz sgdownictwa,

g) 754 - Bezpieczenstwo publiczne i ochrona przeciwpozarowa,

h) 756 - Dochody od os6b prawnych, od oséb fizycznych i od innych jednostek
nieposiadajgcych osobowosci prawnej oraz wydatki zwigzane z ich poborem,

i) 801 - Oswiata i wychowanie,

j) 803 - Szkolnictwo wyzsze,

k) 851 - Ochrona zdrowia,

l) 854 - Edukacyjna opieka wychowawcza,

m) 921 - Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego,

n) 926 - Kultura fizyczna i sport

prowadzenie obstugi finansowo—ksiegowej funduszy celowych i specjalnych:
a) Powiatowy Fundusz Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym;
b) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej srodkéw specjalnych powotanych
uchwatg Rady Miasta oraz wynikajacych z ustaw;

sporzgdzanie sprawozdawczosci miesiecznej i rocznej wynikajacej z wymogow
rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

6. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Rozliczen Majatkowych nalezy

prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie srodkdéw trwatych, a w szczegdlnosci:

1)

4)

prowadzenia ewidencji:

a) Srodkéw trwatych;

pozostatych srodkéw trwatych;

umorzenia srodkow trwatych;

wartosci niematerialnych i prawnych;
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych;
f) umundurowania i odziezy roboczej;

g) magazynéw;

h) drukéw Scistego zarachowania;

sporzadzanie dokumentow wewnetrznych potwierdzajgcych przyjecie na stan,
likwidacje lub zmiane uzytkownika srodka trwatego;

dokonywania aktualizacji i umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

rozliczania inwentaryzacji zgodnie z przyjetym harmonogramem inwentaryzacji,
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5) wspotpraca z Wydziatem Administracyjnym i stuzbg BHP;

6) uzgadnianie prowadzonej analityki z zapisami syntetycznymi ksiag rachunkowych
prowadzonych przez ksiegowos¢;

7) sporzadzanie do celéw bilansowych szczegdétowego sprawozdania o stanie
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych;

8) sporzadzanie sprawozdawczosci o stanie majatku trwatego do GUS.

7. Wydziatem kieruje naczelnik kierujacy Referatem Ksiegowosci Finansowej,
przy pomocy 2 kierownikow referatéw.

§ 66. 1. Wydziat Organizacyjny odpowiada za sprawy zwigzane z organizacjg
pracy i funkcjonowaniem urzedu i prezydenta — w tym koordynacjq dziatan wydziatow.

2. Wydziat dzieli sie na referaty i samodzielne stanowiska pracy, oznaczone
odpowiednimi symbolami:

d. Referat Organizacyjny - SO0,
e. Referat Skarg i Interwencji - SOS,
f. Archiwum Urzedu (referat) — SOA,
g. Kancelaria Ogolna (referat) - SOK,
h. Zespot Sekretariatow - samodzielne stanowisko pracy - SOZ,
i Biblioteka — samodzielne stanowisko pracy - SOB.

3. Do wtasciwosci Referatu Organizacyjnego nalezg sprawy dotyczace
organizacji i funkcjonowania Urzedu i Prezydenta Miasta, a w szczegdlnosci:
1) opracowywanie propozycji, opiniowanie i koordynacja wdrazania zmian w
organizacji urzedu, w tym projektéw regulamindw, instrukcji, zarzadzen i pism
okdélnych prezydenta dotyczacych sfery organizacyjnej;

2) organizacyjna i kancelaryjna obstuga posiedzen Prezydenta, za wyjatkiem obstugi
kontaktow zagranicznych;

3) organizowanie i opracowywanie niezbednych materiatdw oraz dokumentéw w
waznych dla samorzadu sprawach,

4) prowadzenie:
a) spraw zwigzanych ze wspotpracg Prezydenta z Radq i jej komisjami,
b
C
d
e

) zbioru zarzgdzen Prezydenta,

) zbioru upowaznien, petnomocnictw, i pism okdlnych,

) zbioru przepiséw prawa miejscowego oraz jego aktualizacja,

) wykazu porozumien miedzygminnych oraz zwigzkéw komunalnych,

f) spraw wdrozen i programéw wynikajacych ze wspierania i rozwoju
samorzadnosci oraz reformy administracji publiczne;,

5) sporzadzanie okresowych (miesiecznych i rocznych) sprawozdan z realizacji
uchwat rady i zarzadzehn Prezydenta oraz z pracy Urzedu; koordynacja
przygotowywania przez poszczegolne komorki organizacyjne sprawozdan z
realizacji uchwat rady i zarzadzen Prezydenta oraz z dziatalnosci urzedu;
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6) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi
miasta w zakresie opracowywania projektéw i wykonywania aktéw stanowionych
przez rade i Prezydenta Miasta

7) organizacja wyborow prezydenckich, do Sejmu RP, Senatu RP, rady miasta, do
miejskich  jednostek  pomocniczych,  Parlamentu  Europejskiego  oraz
przewidzianych przepisami prawa referendoéw;

8) obstuga i prowadzenie dokumentaciji dziatalnosci Miejskiej Komisji Wyborcze;j
9) sprawy ustrojowe samorzadu miejskiego
10)prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie wtasciwosci wydziatu;

11)gospodarka pieczeciami, w tym prowadzenie rejestru pieczeci, weryfikacja
zamoOwien na pieczecie urzedowe i pieczatki, kontrola ich przechowywania i
stosowania;

12)sprawy prawne dotyczace herbu i barw miasta;

13)publikacja aktow prawnych rady i Prezydenta odpowiednio w Monitorze Rady
Miasta i Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Pomorskiego;

14)prowadzenie rejestru rejestrow prowadzonych w urzedzie.

4. Do wiasciwosci Referatu Skarg i Interwencji nalezg sprawy dotyczace skarg i
interwenciji, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg, wnioskéw i interwencji, koordynacja
dziatan Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych w tym zakresie;

2) organizowanie i obstuga przyje¢ interesantéw przez Prezydenta i wyznaczonego
wiceprezydenta w sprawach skarg, wnioskéw i interwencji; przeprowadzanie
postepowania wyjasniajgcego i analizy zgtaszanych problemoéw; nadzér i
koordynacja realizacji wydanych polecen; prowadzenie korespondenciji;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg, wnioskow i interwencji
kierowanych do Prezydenta Miasta drogg korespondencyjng; przeprowadzanie
postepowania wyjasniajgcego i koordynacja dziatan w tym zakresie;

4) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow; nadzér nad rozpatrywaniem i
terminowym zatatwianiem skarg i wnioskdw w komoérkach organizacyjnych Urzedu
i — za ich posrednictwem — w jednostkach organizacyjnych miasta;
przygotowywanie propozycji odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje;

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz z zakresu skarg, wnioskéw i
interwenciji;

6) nadzor i koordynacja zatatwiania interpelacji postoéw, senatoréw i radnych.

5. Do zadan Archiwum Urzedu nalezy prowadzenie archiwum zakfadowego
urzedu, a w szczegolnosci:

1) obstuga interesantow i wydawanie stosowanych zaswiadczeh z zasobu
archiwalnego;

2) gospodarowanie archiwami przejetymi po likwidacji przedsiebiorstw i miejskich
jednostkach organizacyjnych;

3) wspotdziatanie z Archiwum Panstwowym.

6. Do wiasciwosci Kancelarii Ogoélnej naleza czynnosci kancelaryjne zwigzane z
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obiegiem korespondencji, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i rozdziat korespondenciji, przesytek i dokumentéw zewnetrznych i
wewnetrznych na poszczegdlne komorki organizacyjne urzedu;

2) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych;

w

wysytanie korespondenciji i przesytek;

I

segregacja i dystrybucja prasy do odpowiednich komérek urzedu;

)
)
)
)

(¢

obstuga interesantéw, m. in. poprzez: udzielanie informacji o funkcjonowaniu i
strukturze urzedu oraz wiasciwosci jednostek organizacyjnych miasta, kierowanie
do odpowiednich komérek, przyjmowanie podan;

7. Do zadah Zespotu Sekretariatdw nalezy cato$¢ spraw zwigzanych z
prowadzeniem sekretariatow Prezydenta, Wiceprezydentdw miasta, sekretarza i
skarbnika, a w szczego6lnosci:

1) organizowanie i prowadzenie terminarza spotkan i narad kierownictwa urzedu,
zapewnienie warunkow umozliwiajgcych wykonywanie zadan w porzadku
dziennym, tygodniowym i miesiecznym;

) organizacyjna i techniczna obstuga pracy kierownictwa urzedu;

) przygotowywanie i prowadzenie zwykiej i okolicznosciowej korespondenciji;
4) organizowanie niezbednych materiatow dla potrzeb kierownictwa urzedu;

) udzielanie interesantom informaciji.

8. Do zadan Biblioteki nalezy prowadzenie biblioteki Urzedu, a w
szczegolnosci:

1) prenumerata i prowadzenie zbioru wydawnictw urzedowych i czasopism;
) gromadzenie ksiegozbioru, zaopatrywanie urzedu w literature fachowa;
3) udostepnianie zbiorow bibliotecznych pracownikom urzedu i interesantom
)

udzielanie informacji publicznej, w tym w szczegdlnosci dotyczacych aktow
prawnych, stanowionych przez Prezydenta i Rade Miasta.

9. Pracq wydziatu kieruje naczelnik przy pomocy jednego zastepcy, ktory
kieruje Referatem Organizacyjnym, oraz trzech kierownikéw referatow.

§ 67. 1. Wydziat Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy dotyczace: ewidencji
ludnosci, dokumentéw tozsamosci, praw jazdy i dowodow rejestracyjnych,
powszechnego obowigzku obrony, zbiorek publicznych, zgromadzen, sprzedazy
alkoholu, biura rzeczy znalezionych, stowarzyszen, a takze niektérych spraw,
wynikajgcych z kodeksu cywilnego, kodeksu postepowania cywilnego i kodeksu
postepowania karnego.

2. Wydziat dzieli sie na referaty i samodzielne stanowiska pracy, oznaczone
odpowiednimi symbolami:

1) Referat Ewidencji Ludnosci i Meldunkéw - SLM,;
2) Referat Stuzby Wojskowej - SLW;
3) Referat Dowodow Osobistych - SLT;
4) Referat Praw Jazdy i Rejestracji Pojazdéw - SLP;
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5) Samodzielne stanowisko ds. obywatelskich i nadzoru nad dziatalnoscig

stowarzyszen - SLS;
6) Biuro Rzeczy Znalezionych — samodzielne stanowisko pracy - SLB;
7) Samodzielne stanowisko ds. zezwolen na sprzedaz alkoholu - SLA;

8) Samodzielne stanowisko ds. licencji oraz zezwolen na wykonywanie transportu
drogowego - SLZ.

3. Do zadan Referatu Ewidencji Ludnosci i Meldunkéw nalezy catos¢ spraw
zwigzanych z ewidencjg ludnosci i meldunkami, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci w formie kartotecznej i komputerowej, poprzez:

a) rejestrowanie danych o miejscu pobytu obywateli polskich,
b) rejestrowanie danych o miejscu pobytu cudzoziemcéw;

c) rejestrowanie danych wynikajgcych z aktow stanu cywilnego /urodzenia,
zgony, zmiany stanu cywilnego, zmiany imion i nazwisk/

2) prowadzenie rejestru wyborcow, sporzgdzanie spisu wyborcow dla potrzeb
wyboréw i referendéw, wydawanie decyzji w tych sprawach;

3) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowej w miescie
(kontrole meldunkowe, sporzadzanie wnioskéw do Sgdu Grodzkiego);

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczgacych
wykonywania obowigzku meldunkowego oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach spornych;

5) wspoétpraca z TBD w Gdansku oraz Departamentem Centralnych Ewidenciji
Panstwowych MSWIA w Warszawie w zakresie danych ewidencji ludnosci,
objetych systemami informatycznymi;

6) udostepnianie danych ze zbiorbw meldunkowych na zasadach okreslonych
przepisami prawa;

1) przygotowywanie komputerowego wykazu o0sOb, podlegajacych kwalifikacji
wojskowej oraz wykazu dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu, a takze
innych zestawien statystycznych.

4. Do zadan Referatu Spraw Wojskowych nalezy catos¢ spraw dotyczacych
stuzby wojskowej, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej oraz wspétdziatanie w tym zakresie

z wojewodg, wojskowg komendg uzupetnien oraz organami Policji;

2) organizacja i aktualizacja akcji kurierskiej;
3) wydawanie decyzji w sprawach:

a) uznawania 0sob, ktérym doreczono karte powotania do zasadniczej stuzby
wojskowej /stuzby przygotowawczej/ przeszkolenia wojskowego oraz zotnierzy
odbywajacych te stuzbe za posiadajgcych na wytgcznym utrzymaniu cztonkow
rodziny,

b) uznania oséb, ktérym doreczono karte powotania do zasadniczej stuzby

wojskowej /stuzby przygotowawczej/ przeszkolenia wojskowego oraz zotnierzy
odbywajgcych te stuzbe za Zzotnierzy samotnych,

C) pokrywania zotnierzom naleznosci mieszkaniowych,
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d) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez osobe podlegajacg obowigzkowi
odbycia stuzby wojskowej lub Zzotnierza bezposredniej opieki nad cztonkami
rodziny;

4) przyjmowanie wnioskow, ustalanie i wyptacanie $wiadczen pienieznych zotnierzom
rezerwy za ¢wiczenia wojskowe;

5) naktadanie obowigzku $wiadczeh osobistych i rzeczowych na wniosek
odpowiednich organow oraz wystawianie wezwan do wykonania tych swiadczen;

6) opracowywanie planu swiadczen osobistych i rzeczowych;

7) sporzadzanie rocznych zestawien planowanych Swiadczen osobistych i
rzeczowych na potrzeby Wojewody.

5. Do zadan Referatu Dowodéw Osobistych nalezy catos¢ spraw dotyczgcych
dowoddw osobistych, a w szczegolnosci:

1) wydawanie i wymiana dowodéw osobistych;

2) uniewaznianie dowoddw osobistych w systemach informatycznych z powodu:
utraty, zniszczenia; zmiany danych; uptywu terminu waznosci; przekazania przez
osobe trzecig znalezionego dowodu osobistego; utraty obywatelstwa polskiego
przez posiadacza dowodu osobistego; zgonu posiadacza dowodu osobistego;

3) prowadzenie ewidencji wydanych dowodow osobistych, a takze archiwum
dowodow osobistych;

4) wspotdziatanie z urzedami gmin, policjg, sgdami prokuraturg oraz innymi
instytucjami w sprawach dowodow osobistych;

5) udzielanie informacji i wydawanie zaswiadczeh z ewidencji wydanych i
uniewaznionych dowoddéw osobistych;

1) wspotpraca TBD w Gdansku i Centrum Personalizacji Dokumentéw w Warszawie.

6. Do zadan Referatu Praw Jazdy i Rejestracji Pojazdow nalezy cato$¢ spraw
zwigzanych z ewidencjq i rejestracjg pojazdow, a w szczegdlnosci:

1) dokonywanie rejestracji pojazdéw i wydawanie dowodow rejestracyjnych,
pozwolen czasowych dopuszczajacych pojazd do ruchu oraz tablic rejestracyjnych;

2) przyjmowanie od wtascicieli pojazdéw zawiadomien o nabyciu lub zbyciu pojazdu,
jego zniszczeniu (kasacja) badz zmianie adresu wiasciciela pojazdu;

3) zwracanie zatrzymanych dowododw rejestracyjnych przez Policje, Stacje Kontroli
Pojazdow, Inspekcje Transportu Drogowego;

4) wpisywanie do dowodu rejestracyjnego pojazdu rejestrowanego po raz pierwszy
terminu badan technicznych;

5) zamieszczanie i wykreslanie w dowodach rejestracyjnych, pozwoleniach
czasowych lub w kartach pojazdu zastrzezeh wynikajgcych z prawa celnego oraz
zastrzezen dotyczacych zastawow rejestrowych;

6) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu;

7) wydawanie i cofanie diagnostom uprawnien do wykonywania badan technicznych;

8)

)

9

prowadzenie dokumentacji uprawnionych diagnostow;
przeprowadzanie ustawowych kontroli stacji kontroli pojazdow;
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10)prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdéw

11)wydawanie decyzji o rejestracji, odmowie rejestracji i uchylanie decyzji
ostatecznych,;

12)prowadzenie rejestru przedsiebiorcoéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow
13)nadzoér nad osrodkami szkolenia kierowcow;

14)prowadzenie ewidencji instruktorow i wydawanie legitymacji instruktorskich;
skreslanie z ewidencji instruktoréw;

15)prowadzenie ewidencji kierowcdw oraz osob bez uprawnien;

16)wydawanie praw jazdy, w tym miedzynarodowych, pozwolen oraz ich wtérnikow;
wymiana zagranicznych praw jazdy;

17)wydawanie decyzji o zatrzymaniu, cofnieciu i przywrdceniu uprawnien do
kierowania pojazdami;

18)zawiadamianie o wykonaniu kar zakazu prowadzenia pojazdéw;

19)kierowanie na kontrolne sprawdzanie kwalifikacji i na badania lekarskie i
psychologiczne.

7. Do zadah Samodzielnego stanowiska ds. obywatelskich i nadzoru nad
dziatalnoscia stowarzyszen nalezy w szczegdélnosci:

1) przyjmowanie zawiadomienn o organizowaniu zgromadzen, wydawanie zakazéw
zgromadzenia i rozwigzywanie zgromadzen zagrazajgcych zyciu, zdrowiu lub
mieniu;

2) orzekanie w sprawach przeprowadzania zbiorek publicznych oraz nadzér nad ich
przebiegiem;

3) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o repatriaciji,

4) wspodtpraca z innymi organami w sprawach obywatelstwa (w tym réwniez z
przedstawicielami konsularnymi);

5) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zarejestrowanych, stowarzyszehn zwyktych,
terenowych jednostek organizacyjnych stowarzyszen zarejestrowanych;

6) opiniowanie, na prosbe sadu rejestrowego, statutéw i innych dokumentéw
ztozonych przy wnioskach o rejestracje stowarzyszen,;

7) badanie zgodnosci z prawem regulaminow stowarzyszen zwyktych;

8) nadzor nad przestrzeganiem okreséw kadencji wiadz okreslonych w statutach oraz
terminowym zgtaszaniem nowych skladéw zarzgdéw sadowi rejestrowemu i
organowi nadzoru;

9) badanie dokumentacji stowarzyszen pod wzgledem zgodnosci ich dziatalnosci z
prawem i postanowieniami statutow;

10)wspotdziatanie z sgdem w celu zastosowania ustawowych srodkéw prowadzacych
do usuniecia uchybien w dziatalnosci stowarzyszen lub ich rozwigzania badz
likwidacji;

11)uczestnictwo w zebraniach czionkéw stowarzyszen (np. walnych zebraniach lub
zebraniach okolicznosciowych) wytgcznie na ich zaproszenie.

8. Do zadan samodzielnego stanowiska — Biuro Rzeczy Znalezionych nalezy w
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szczegolnosci:
1) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych, a w tym:
a) przyjmowanie rzeczy znalezionych, ich przechowywanie i zabezpieczanie,

b) poszukiwanie osoby uprawnionej do odbioru rzeczy znalezionych,

c) prowadzenie ewidencji rzeczy znalezionych,

)
)

d) wspotpraca z urzedami skarbowymi w sprawach rzeczy znalezionych,
)

e) wydawanie przechowywanych przedmiotow osobom uprawnionym do ich

odbioru;

2) rejestracja i wywieszanie na tablicy urzedowej ogtoszen saddéw, w tym o
ustanowieniu kuratora, ogtoszen wiasnych oraz innych uprawnionych organdw i
instytuciji;

3) przyjmowanie pism sgdowych, takze w przypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatowi; przyjmowanie i przechowywanie przez okres 7 dni postanowien,
upomnien i decyzji nie podejmowanych przez adresatow z poczty;

4) koordynacja przygotowania i skladanie, na wezwanie sadu, urzedowo
poswiadczonych dokumentdéw w celu odtworzenia akt sgdowych;
5) udzielanie niezbednych informacji do prowadzenia egzekucji,

6) prowadzenie dokumentacji Ochotniczej Strazy Pozarnej w Wiczlinie, w tym
rozliczanie miesiecznych kart drogowych samochodu pozarniczego.

9. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. zezwolen na sprzedaz alkoholu
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych,

2) dokonywanie kontroli przestrzegania zasad i warunkow korzystania z zezwolen, o
ktérych mowa w pkt 1;

3) wspétpraca ze Strazg Miejska, Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych oraz stuzbami komunalnymi, sanitarnymi i porzadkowymi w celu
zapewnienia przestrzegania obowigzujgcych przepiséw i norm.

10. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. licencji oraz zezwolen na
wykonywanie transportu drogowego nalezy w szczegolnosSci:

1) wydawanie zaswiadczen, potwierdzajgcych spetnienie przez kierowce wymagan,
ktore stanowity podstawe do wydania Swiadectwa kwalifikacji z uwzglednieniem
zakresu i terminu tego swiadectwa, osobom ktore zgtosity utrate swiadectwa
kwalifikaciji,

2) organizowanie i przeprowadzanie egzaminu osob ubiegajgcych sie o uzyskanie
licencji w zakresie wykonywania transportu drogowego taksowka osobowa,

3) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka osobowa,

4) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego osob i rzeczy oraz
wydawanie licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy (spedycja),

5) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych
przewozow osob w krajowym transporcie drogowym,
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6) wydawanie zaswiadczen na przewozy na potrzeby wiasne;
7) prowadzenie rejestréw z zakresu transportu drogowego.
11. Pracg wydziatu kieruje naczelnik, przy pomocy 4 kierownikow referatow.

§ 68. 1. Samodzielny Referat Kontroli Finansowej jest komorkg odpowiedzialng
za:

1) prowadzenie kontroli finansowo — ksiegowej w jednostkach podlegtych miastu oraz
w jednostkach, wzgledem ktorych miasto posiada uprawnienia kontrolne, wg planu
kontroli lub wskazan prezydenta, w zakresie zgodnosci prowadzenia przez te
jednostki gospodarki finansowej z przepisami ustawy o finansach publicznych,
rachunkowosci oraz innych przepisow szczegotowych;

2) prowadzenie kontroli przestrzegania realizacji procedur finansowych we
wskazanych przez prezydenta miejskich jednostkach organizacyjnych;

3) przygotowanie zalecen pokontrolnych i kontrola ich wykonania.
2. Praca referatu kieruje kierownik.

§ 69. 1. Wydziat Budzetu odpowiada za cato$¢ spraw zwigzanych z planowaniem,
realizacjg i sprawozdawczoscig budzetowa, a takze nadzdér nad przestrzeganiem
dyscypliny budzetowej, oraz prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem
dlugoterminowych kredytéw, emisjg obligacji miejskich i innych wieloletnich
zobowigzan finansowych gminy, a ponadto opracowywanie planéw ich sptat

2. Wydziat dzieli sie na referaty oraz samodzielne stanowiska pracy, oznaczone
odpowiednimi symbolami:

1) Referat Planowania i Analiz - KBP,
2) Referat Obstugi Finansowo-Ksiegowej - KBF,
3) Referat ds. Rozliczen Finansowych Projektéw Unijnych - KBU,

3. Do zadanh Referatu Planowania i Analiz nalezy w szczegélnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu miasta z wymaganym stopniem szczegdtowosci;

2) koordynowanie i nadzorowanie prac nad budzetem w zakresie objetym procedurg
uchwalong przez Rade Mlasta;

3) opracowywanie planu dochodow i wydatkéw zadan zleconych gminie z zakresu
administracji rzadowej;

4) koordynowanie i nadzorowanie prac nad przygotowaniem planéw finansowych
gminnych jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych;

5) analizowanie wnioskoéw i opracowywanie projektéw zmian w budzecie miasta w
ciggu roku budzetowego;

6) prowadzenie catosci spraw z zakresu nadzoru i biezacej kontroli nad realizacjg
budzetu, a w szczegdlnosci uzyskiwanie biezacych informacji o przyczynach
odchylen i przedktadanie wnioskéw w tej sprawie;

7) prowadzenie analizy dotyczacej realizacji budzetu miasta jak i planéw finansowych
jednostek organizacyjnych miasta oraz przedktadanie wnioskdw;

8) podejmowanie i nadzorowanie niezbednych dziatan w zakresie przestrzegania
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dyscypliny budzetu przez jednostki wykonujace budzet miasta;

9) opracowywanie wieloletnich prognoz dochodéw i wydatkéw budzetowych, planéw
sptat kredytéw, pozyczek, obligacji i innych zobowigzan kwalifikowanych do dtugu
publicznego;

10)opracowywanie planu dochodéw i wydatkow zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej;

11)opracowywanie poétrocznych informacji o przebiegu wykonania budzetu i rocznych
sprawozdan z wykonania budzetu przedktadanych Radzie Miasta i Regionalnej
Izbie Obrachunkowe;j..

4. Do zadan Referatu Obstugi Finansowo-Ksiegowej nalezy w szczegolnosci:

1) przekazywanie srodkéw pienieznych na rachunki biezace jednostek budzetowych
na wydatki ujete w ich planach finansowych

2) przekazywanie dotacji z budzetu miasta zaktadom budzetowym, jednostkom
kultury, organizacjom pozytku publicznego oraz innych dotacji okreslonych w
budzecie miasta ;

3) prowadzenie ewidencji wykonania budzetu zgodnie z planem kont i wg zasad
okreslonych w obowigzujgcych przepisach;

4) prowadzenie ksiegowos$ci syntetycznej i analitycznej w zakresie niezbednym do
rozliczen z jednostkami organizacyjnymi miasta oraz instytucjami zasilajgcymi
budzet miasta;

5) przyjmowanie od jednostek organizacyjnych miasta sprawozdan budzetowych i
innych okreslonych w rozporzgdzeniach Ministra Finanséw oraz sprawdzanie ich
poprawnosci formalno-rachunkowe;j ;

6) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan na podstawie prowadzonej ewidencji i
sprawozdan jednostkowych, o ktorych mowa w pkt 5.

7) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu miasta;

8) podejmowanie i nadzorowanie niezbednych dziatan w zakresie przestrzegania
dyscypliny budzetowej przez jednostki wykonujgce budzet miasta;

9) prowadzenie obstugi finansowej i sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania
srodkéw PFRON;

10) prowadzenie obstugi finansowo ksiegowej dla operacji z zakresu gospodarki
komunalnej, lesnej, transportu i drég, dodatkbw mieszkaniowych, inwestycji
miejskich, gospodarowania komunalnym majatkiem, innych  zwigzanych z
utrzymaniem miasta;

11)prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej operacji
wymienionych w pkt 10 zgodnie z Planem kont i zasadami okreslonymi w
obowigzujacych przepisach oraz sporzadzanie sprawozdan budzetowych i
finansowych z zakresu objetego prowadzong ewidencja;

12) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i nadzér nad inwentaryzacjg;

13)sporzadzanie zbiorczego zestawienia obrotow i sald z ksigg rachunkowych
prowadzonych w Urzedzie Miasta i zbiorczego bilansu;

14)sporzgdzanie zbiorczych bilanséw jednostek i zaktadéw budzetowych.
5. Do zadan Referatu ds. Rozliczen Finansowo-Ksiegowych Projektow
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Unijnych nalezy prowadzenie catosci spraw finansowo-ksiegowych projektow
finansowanych lub wspétfinansowanych z $srodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie rejestru umow o dofinansowanie lub wspoffinansowanie projektow;

2) opracowywanie planéw dochodow i wydatkéw zadan finansowanych z udziatem
srodkow unijnych;

3) prowadzenie rejestru uméw i zlecen na dostawy i ustugi finansowane z srodkow
unijnych;

4) weryfikacja formalna faktur i innych dokumentéw w zakresie kompletnosci i
zgodnosci z umowg o dofinansowanie;

5) regulowanie ptatnosci na postawie zatwierdzonych dokumentoéw przez skarbnika i
prezydenta;

6) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w uktadzie klasyfikacji
budzetowej i zadaniowej, oraz wedtug zroédet finansowania projektow, w
szczegotowosci  okreslonej w ustawodawstwie polskim i wymogami Unii
Europejskiej;

7) przygotowywanie dokumentéw finansowych do sprawozdan i raportow z
wykorzystania srodkow realizowanego projektu;

8) uzgadnianie danych z ewidencji ksiegowej, z wydziatami merytorycznymi i
jednostkami organizacyjnymi miasta, odpowiedzialnymi za realizacje projektu.

6. Pracg wydziatu kieruje zastepca skarbnika, przy pomocy 3 kierownikéw
referatow.

§ 70. 1. Wydziat Dochodéw odpowiada za dziatanie na rzecz pozyskania
wptywdéw z podatkéw i optat naleznych gminie, a pobieranych bezposrednio przez
gmine, dochodéw z mienia gminnego oraz realizowanie zadan zwigzanych z
egzekucjg administracyjng naleznosci pienieznych.

2. Wydziat dzieli sie na referaty i samodzielne stanowiska pracy, oznaczone
odpowiednimi symbolami:

1) Referat Podatkéw - KDP,
2) Referat Ksiegowosci Podatkowe;j - KDK,
3) Referat Dochodéw z Mienia Komunalnego - KDM,
4) Referat Egzekucji Administracyjnej - KDE,
5) Samodzielne stanowisko ds. analiz i egzekucji - KDA,
6) Samodzielne stanowisko ds. ulg i umorzen - KDU.

3. Do zadan Referatu Podatkéw nalezy pozyskiwanie wptywow z podatkéw i
optat, a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajagcych z petnienia przez Urzad roli organu
podatkowego w zakresie naleznosci bedacych wptywami z:

a) podatkéw ustalanych, pobieranych i egzekwowanych bezposrednio przez
gmine na podstawie odrebnych ustaw,
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b) optat lokalnych;

wydawanie decyzji podatkowych;

kontrole wypetniania obowigzku uiszczenia optat targowych na targowiskach i poza
nimi;

podejmowanie dziatan w zakresie egzekucji administracyjnej zalegtych podatkow i
opftat;

przygotowywanie czesci projektu budzetu w zakresie dochoddéw z podatkow i
optat, a takze informacji i sprawozdan o przebiegu realizacji planéw dochodow.

4. Do zadan Referatu Ksiegowosci Podatkowej nalezy cato$¢ zagadnien

ksiegowosci podatkowej, a w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji przepisow i odpiséw, wptat,
zwrotdéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw;

kontrola dokonywania terminowych wpfat naleznosci przez podatnikdw i
inkasentéw;

podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych
(wystawianie upomnien, tytutdbw wykonawczych);

zwracanie i naliczanie nadptat;
sporzadzanie sprawozdan;

ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen.

5. Do zadan Referatu Dochodéw z Mienia Komunalnego nalezy pozyskiwanie

dochodow z mienia komunalnego, a w szczegdlnosci:

1)

2)

realizacja dochodéw z mienia gminnego, z tytutu uméw dzierzaw nieruchomosci,
wieczystego uzytkowania, wynajmu lokali uzytkowych, sprzedazy nieruchomosci,
dzierzaw majatku po bytych przedsiebiorstwach komunalnych;

prowadzenie windykacji optat innych niz podatkowe pobieranych na podstawie
odrebnych ustaw i dochodéw z mienia gminnego, w tym: realizacja dochodow z
tytutu reklam, tablic rejestracyjnych, praw jazdy, dowodow rejestracyjnych, koncesji
na alkohol, map geodezyjnych, mandatow Strazy Miejskiegj itp.;

nadzorowanie i prowadzenie windykacji optat innych niz podatkowe, pobieranych
na podstawie odrebnych ustaw, i dochodéw z mienia gminnego;

Scigganie od wtascicieli, zbywajgcych nieruchomosci, optat naleznych miastu z
tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem badz zmiang
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego; windykacja optat
adiacenckich;

windykacja mandatéw naktadanych przez Straz Miejska;

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie wynikajagcym z pkt
1-3;

opracowywanie czesci projektu budzetu w zakresie dochoddw z mienia, a takze
informaciji i sprawozdanh o przebiegu realizacji dochodow;

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wniesienia pozwow sgdowych
przeciwko dtuznikom;
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9) nadzorowanie i prowadzenie windykacji dochodéw Skarbu Panstwa z tytutu
dzierzaw nieruchomosci, wieczystego uzytkowania, zarzgdu mieniem itp. oraz
prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci i ksiegowosci w tym zakresie.

6. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. analiz i egzekucji nalezy w
szczegolnosci:

1) przygotowywanie zbiorczej czesci budzetu w zakresie dochodéw podatkowych i
dochodow z mienia gminnego;

2) opracowywanie sprawozdan i analiz w zakresie dochoddéw podatkowych i
dochodow z mienia gminnego;

3) nadzorowanie przebiegu egzekucji administracyjnej i sgdowej;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem hipotek przymusowych;
5) ustanawianie rejestru zastawdw w celu zabezpieczenia wierzytelnosci gminy;

7. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ulg i umorzen nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami, odroczeniami, umorzeniami dotyczacymi
dochoddw podatkowych i optat pobieranych przez organ podatkowy gminy;

2) prowadzenie postepowan i przygotowywanie rozstrzygnie¢ w sferze podatkow i
optat naleznych gminie, pobieranych przez urzedy skarbowe;

3) prowadzenie rejestrow skutkow dla budzetu miasta wynikajacych z ulg, umorzen,
zaniechania poboru itp.

8. Do zadan Referatu Egzekucji Administracyjnej nalezy prowadzenie
egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych, w tym przede wszystkim Scigganie
naleznosci z tytutu podatkow i optat, dla ktorych organ gminy jest wtasciwy do ich
ustalania lub okreslanie i pobierania, na podstawie tytutbw wykonawczych
wystawionych przez wierzyciela, w szczegdlnosci poprzez:

1) wydawanie postanowien w sprawie: zastosowania srodka egzekucyjnego,
zarzutdéw, zazalen i skarg sktadanych przez zobowigzanych w toku prowadzonych
postepowan  egzekucyjnych, zawieszenia lub umorzenia  postepowan
administracyjnych;

2) prowadzenie czynnej egzekuciji:
a) pieniedzy,
wynagrodzenia za prace,
Swiadczen zaopatrzenia emerytalnego i ubezpieczenia spotecznego,
rachunkéw bankowych i wktadéw oszczednosciowych,
innych wierzytelnosci pienieznych i innych praw majgtkowych,
f) ruchomosci

3) prowadzenie petnej dokumentacji spraw przyjetych do egzekucji, a w
szczegolnosci:

a) pieniedzy,
b) realizacja iloSciowa i wartosciowa tytutdw wykonawczych,
c) prowadzenie rachunkoéw kosztéw egzekucii,
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d) ewidencja w stanie naleznosci i kwot pobranych;

4) dokonywanie zabezpieczen naleznosci pienieznych na majatku zobowigzanego na
wniosek wierzyciela;

5) kierowanie wnioskdéw do sgddéw wieczystoksiegowych o wpis hipoteki przymusowe;j

9. Pracg wydziatu kieruje zastepca Skarbnika, przy pomocy 4 kierownikow
referatéw.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW
§ 71. 1. Do podpisu prezydenta zastrzezone sg w szczegolnosci:

1) pisma, dokumenty i decyzje w sprawach nalezacych do jego wytgcznej
wiasciwosci, stosowanie do ustalonego podziatu zadan miedzy prezydentem,
wiceprezydentami, sekretarzem i skarbnikiem.

2) protokoty kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez jednostki zewnetrzne,
z uwzglednieniem kompetenciji gtbwnych ksiegowych,

3) decyzje w sprawach osobowych naczelnikow,

4) pisma i dokumenty kazdorazowo zastrzezone (np. w dekretacji) przez prezydenta
do jego podpisu,

5) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej i Kancelarii Prezydenta RP,
b) Sejmu RP i Senatu RP,
c¢) Rzadu RP i Premiera RP,
)

d) NIK i innych organdéw kontroli specjalistycznej, z zastrzezeniem praw i

obowigzkéw gtéwnych ksiegowych.

2. Wiceprezydent, wyznaczony jako zastepujacy prezydenta, podpisuje pisma i
dokumenty w zastepstwie prezydenta w czasie jego nieobecnosci w pracy.

§ 72. Do wytacznej kompetencji wiceprezydentdéw, sekretarza i skarbnika
nalezy w szczegolnosci:

1) parafowanie pism i dokumentow zastrzezonych do wiasciwosci prezydenta, a
zwigzanych z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru,

2) parafowanie dokumentéw zwigzanych z kompetencjami prezydenta, a w
szczegolnosci projektéw aktdow prawnych organow gminy,

3) podpisywanie pism i dokumentéw wynikajgcych z dokonanego podziatu zadan
i kompetencji.

§ 73. Dyrektor podpisuje w szczegolnosci:
1) decyzje — w sprawach osobowych pracownikow urzedu,

2) polecenia — dotyczace technicznych i organizacyjnych warunkéw prawidtowego
funkcjonowania urzedu.
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§ 74. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do
zakresu jego dziatania, wynikajgcego takze z odrebnych przepiséw.

§ 75. 1. Naczelnicy wydziatow podpisujg pisma i dokumenty, z zakresu
dziatania wydziatébw, nie zastrzezone do wiasciwosci organéw miasta,
wiceprezydentow, sekretarza i skarbnika.

2. Naczelnicy podpisujg z upowaznienia prezydenta decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 76. 1. Pracownicy sa upowaznieni, w rozumieniu art. 268a Kpa, do
sporzadzania i urzedowego poswiadczania odpisow i wyciggdw z dokumentéw
znajdujacych sie w aktach organu.

2. Korespondencje w sprawie przesytania do podmiotu, ktory zazadat
uwierzytelnienia dokumentu, podpisujg naczelnicy wydziatow (kierownicy referatow).

3. Przepis ust. 1 dotyczy réwniez spraw zakonczonych, w tym przez
pracownikbw komorek organizacyjnych, ktére nie funkcjonujg w strukturze
organizacyjnej. W takich sytuacjach dokumentacjg rozporzgadza i wykonuje czynnosci,
o ktérych mowa w ust. 1 i 2, komdrka organizacyjna, ktéra prowadzi sprawy z danej
dziedziny.

§ 77. 1. Organizacje prac kancelaryjnych urzedu okresla rozporzadzenie
w sprawie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz. U.z 2011 r. Nr 14. poz. 67).

2. Inne czynno$ci, zwigzane z obstugg kancelaryjng i obiegiem akt nie
uregulowane instrukcjg, okresla prezydent.

ROZDZIAL VII
OBIEG DOKUMENTOW

§78. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-
kancelaryjnym wykonujg wydziaty we wtasnym zakresie.

2. Obstuge kancelaryjng zwigzang z wysytaniem i doreczaniem przesytek
pocztowych wykonuje Kancelaria Ogdlna.

3. Obstuge kancelaryjna, w zakresie nie wymienionym w ust. 2, wykonujg
rowniez pozostate komorki organizacyjne.

§ 79. Na wniosek gtébwnego ksiegowego urzedu prezydent okresla zasady
obiegu i kontroli dowodow ksiegowych.

§ 80. 1. W urzedzie prowadzone jest Archiwum Zakfadowe.
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2. Zasady gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz
udostepniania akt archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla prezydent — z
uwzglednieniem postanowien Instrukcji archiwalnej, bedacej zatacznikiem do
rozporzadzenia, o ktbrym mowa w § 77 ust. 1 niniejszego Regulaminu.

§ 81. 1. W urzedzie prowadzona jest Kancelaria Informacji Niejawnych.

2. Zasady postepowania z tajnymi dokumentami okreSlajg przepisy
szczegotowe.

ROZDZIAL Vi
ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 82. 1. Projekty aktéw prawnych rady i prezydenta przygotowujg wydziaty,
kazdy w zakresie swojego dziatania.

2. W przypadku koniecznosci uczestnictwa w opracowaniu projektow aktow
prawnych kilku wydziatow, dyrektor, w porozumieniu z wiasciwymi prezydentem,
wiceprezydentami i skarbnikiem, wyznacza wydziat wiodgcy, odpowiedzialny za
koordynacje dziatan.

3. Projekty aktéw prawnych, ktére dotyczg spraw organizacyjnych i
funkcjonowania urzedu muszg uzyska¢ opinie dyrektora urzedu przed
umieszczeniem ich w porzadku posiedzenia prezydenta.

§ 83. 1. Rada ustanawia przepisy w formie uchwat.

2. Prezydent, jako organ wykonawczy, w ramach swej wtasciwosci rzeczowej i
miejscowej podejmuje zarzadzenia.

3. Prezydent okresla sposob wykonania uchwat rady.

4. Prezydent moze wydawac przepisy porzadkowe w formie zarzadzeh w
sprawie nie cierpigcej zwioki.

5. W sytuacjach okreslonych w przepisach szczegdlnych, prezydent wydaje
decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej.

6. W sprawach nie wymagajacych rozstrzygniecia w formie zarzadzenia lub
decyzji administracyjnej, prezydent zajmuje stanowisko do protokotu.

§ 84. 1. Prezydent, w ramach swoich kompetenc;ji, wydaje:
1) decyzje:
a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

b) zwigzane z podjeciem czynnosci, nalezacych do kompetencji prezydenta,
okreslone ustawg o samorzadzie gminnym,

c) w sprawach wynikajgcych z odrebnych przepisow,

2) zarzadzenia — w oparciu o delegacje ustawowe lub wydane na ich podstawie akty
wykonawcze, w przypadkach:

a) normowania spraw o charakterze dtugofalowym,
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b) przewidzianych przepisami prawa materialnego,
C) spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem urzedu;
d) przewidzianych przepisami prawa materialnego,

3) pisma okdlne, w przypadku:

a) celowosci przekazania informacji lub poleceh wszystkich lub wiekszosci
wydziatéw urzedu tudziez jednostkom organizacyjnym Miasta,

b) koniecznosci wskazania na uchybienia i nieprawidlowosci w dziatalnosci
wydziatéw lub podporzadkowanych jednostek organizacyjnych i wydania
polecen w celu ich likwidacji,

c) koniecznosci ustalania jednolitej wyktadni obowigzujgcych przepiséw oraz
zasad trybu postepowania wydziatdow i jednostek podporzadkowanych w
okreslonych sprawach.

2. Postanowienia ust. 1 pkt. 4 stosuje sie odpowiednio do dyrektora.

§ 85. Akty prawne, wymagajagce rozpowszechniania, sg publikowane w
Monitorze Rady Miasta Gdyni wydawanym przez Rade.

ROZDZIAL IX

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG,
WNIOSKOW ORAZ INTERPELACJI

§ 86. 1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w urzedzie odbywa
sie zgodnie z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
przepisami szczegotowymi.

2. Szczegotowe zasady i tryb ewidencjonowania, przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg, wnioskéw oraz interpelacji okresla zarzadzenie prezydenta.

§ 87. 1. Prezydent, wiceprezydenci oraz naczelnicy wydziatdw przyjmujg
obywateli w sprawach skarg i wnioskow w dniach i godzinach okreslonych w
zarzadzeniu, o ktérym mowa w § 86 ust. 2.

2. Pracownicy urzedu przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach funkcjonowania urzedu.

§ 88. 1. Sprawy nie wymagajace zbierania dowoddw, informac;ji lub wyjasnien
powinny by¢ zatatwione niezwtocznie.

2. Skargi i wnioski, ktére wymagajg uzgodnien, porozumien Ilub
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego oraz badania akt, powinny by¢
zatatwione najpdzniej w terminie 1 miesigca od daty wptywu skargi lub wniosku do
urzedu, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych — nie pdzniej niz w ciggu 2
miesiecy.

3. W kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w wyznaczonym terminie,

pracownik jest zobowigzany powiadomi¢ strony i przetozonego, podajac przyczyne
zwtoki oraz nowy termin, w ktorym sprawa zostanie zatatwiona.
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4. Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w
terminie lub nie zawiadomit o tym strony oraz przetozonego, podlega
odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej zgodnie z zasadami okreslonymi w
regulaminie pracy urzedu.

§ 89. 1. Pracownicy urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego
zafatwienia zgtoszonych skarg, wnioskéw i interpelacji, zgodnie z przepisami prawa i
zasadami wspoétzycia spotecznego.

2. Centralny rejestr skarg i wnioskow oraz rejestr interpelacji prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

3. W ramach kazdego wydziatu prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow
zatatwianych przez ten wydziat.

§ 90. Wydziat Organizacyjny petni kontrole oraz koordynacje w zakresie
organizaciji, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w urzedzie.

ROZDZIAL X
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE
§ 91. 1. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

1) badanie zgodno$ci, prawidtowosci i legalnosci postepowania z istniejgcym
stanem prawnym,

) ujawnianie ewentualnych zjawisk niegospodarnos$ci, marnotrawstwa i naduzyc,
) stwierdzenie zgodnosci dziatania z planem finansowym i uchwatg budzetows,
4) ustalanie przyczyn i skutkdéw stwierdzonych nieprawidtowosci,
)  wskazywanie sposobdéw i srodkdw, umozliwiajgcych usuniecie nieprawidtowosci,
) zabezpieczenie dowoddw, swiadczacych o popetnieniu przestepstwa.
2. System kontroli obejmuije:
1) kontrole wewnetrzna,
2) kontrole zewnetrzna.

3. Kontrole zarzadczg stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

§ 92. 1. Odpowiedzialnym za zorganizowanie i prawidtowos¢ dziatania kontroli
wewnetrznej, a takze za nalezyte wykorzystanie jej wynikéw jest prezydent.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio do dyrektora.

3. Czynnosci kontrolne sprawujg w zakresie swych uprawnien z urzedu:
komisja rewizyjna i inne uprawnione komisje rady, prezydent i wiceprezydenci,
skarbnik, dyrektor, gtébwny ksiegowy urzedu, naczelnicy wydziatdw, kierownicy
referatdbw oraz pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli.
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4. Prezydent i wiceprezydenci wykonujg czynnosci kontrolne odpowiednio w
zakresie swojej wtasciwoséci, zgodnie z dokonanym podziatem zadan.

5. Wewnetrzng kontrole problemowag w ramach powierzonych zadan wykonujg
z zastrzezeniem zadan Biura Kontroli:

1) Wydziat Organizacyjny — w sprawach organizacji i funkcjonowania urzedu,
2) Zespodt Radcow Prawnych — w zakresie zgodnosci dziatania z prawem,

3) Samodzielny Referat Kontroli Finansowej, Biuro Kontroli i Wydziat Ksiegowosci
Urzedu — w zakresie gospodarowania srodkami budzetowymi i prowadzenia
rachunkowosci,

4) Biuro Ochrony — w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) Biuro Rozwoju Miasta — w zakresie zgodnosci dziatah ze strategig rozwoju Miasta
i przyjetymi politykami branzowymi,

6) Wydziat Administracyjny — w zakresie ochrony i zabezpieczenia urzedu,
7) dorazne zespoty powotane przez prezydenta,

8) Biuro Kontroli w zakresie wynikajgcym z rocznego planu kontroli i decyzji
prezydenta;

9) Petnomocnik ds. Ochrony Danych Osobowych — w zakresie ochrony danych
osobowych.

§ 93. 1. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w urzedzie jako:

1) kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym Ilub
nielegalnym dziataniom,

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania,

3) kontrola nastepna, obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumentow,
odzwierciedlajgcych czynnosci juz wykonane.

2.W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej,
nieprawidtowosci, kontrolujacy:

1) zwraca bezzwtocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupetnien,

2) odmawia podpisu dokumentoéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z przepisami.

3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych istotnych nieprawidtowosci,
kontrolujacy obowigzany jest niezwtocznie zawiadomic¢ bezposredniego przetozonego
oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowod w sprawie.

4. Skarbnik podpisuje wystgpienia pokontrolne dotyczace kontroli finansowych
w ramach kontroli wewnetrznych.

§ 94. Kontrole wewnetrzne prowadzone sg w Urzedzie i miejskich jednostkach
organizacyjnych jako:

1) kompleksowe — obejmujgce ocene realizacji catoksztattu zadan kontrolowanych
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jednostek,

2) problemowe — obejmujgce ocene realizacji wybranego zagadnienia lub grupy
zagadnien,

3) dorazne - obejmujace ocene catoksztattu Iub wycinka dziatalnosSci
kontrolowanych  jednostek, w  przypadku stwierdzenia  zaniedban,
uzasadniajgcych natychmiastowg ingerencje,

4) sprawdzajgce — obejmujace ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskéw
wydanych w wyniku przeprowadzonych uprzednio kontroli.

§ 95. 1. Wydziaty prowadzg kontrole w miejskich jednostkach organizacyjnych.

2. Whasciwym do organizowania i prowadzenia kontroli jest wydziat sprawujgcy
bezposredni nadzér, odpowiedni ze wzgledu na przedmiot kontroli nad jednostkg
organizacyjng lub inny wyznaczony przez prezydenta.

3. Kontrole finansowg prowadzi Samodzielny Referat Kontroli Finansowej oraz
Biuro Kontroli.

4. Wydziaty, o ktérych mowa w ust. 1-3 przygotowujg sprawozdania z
dokonanych kontroli i przedktadajg je, w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku,
do Biura Kontroli, ktére do dnia 28 lutego kazdego roku, przedstawia prezydentowi
zbiorcze sprawozdanie z dokonanych kontroli.

5. Wydziaty wykonujg zadania, o ktérych mowa w ust. 1-3, z zastrzezeniem
zadan i kompetencji Biura Kontroli.

§ 96. 1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole
kontroli.

2. Dopuszcza sie stosowanie uproszczonego postepowania kontrolnego w
sytuacjach:

1) przeprowadzania doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej informacji
dla organéw samorzadu i administracji panstwowej,

2) zbadania okreslonych spraw ze skarg i wnioskéw obywateli,

3) przeprowadzania badan dokumentow i innych materiatbw otrzymanych z
jednostek podlegajgcych kontroli,

4) sprawdzanie rzetelnosci udzielonych wyjasnien i informacji.

3. Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzgdza sie sprawozdanie.
Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazujg na potrzebe
pociggniecia okreslonych os6b do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub
karnej, osoby kontrolujgce sporzadzajg protokét.

§ 97. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan,;
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ochrony zasobow;

)
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;
7) zarzadzania ryzykiem.

2. Prezydent oraz kierownictwo urzedu sg odpowiedzialni za zorganizowanie
i prawidtowos¢ dziatania kontroli zarzadczej.

3. Koordynacje systemu kontroli zarzadczej sprawuje zespot w sktad ktdrego
wchodzg: audytor wewnetrzny oraz kierownicy: Biura Kontroli i Samodzielnego
Referatu Kontroli Finansowe;.

§98. 1. W urzedzie moga by¢ przeprowadzone kontrole przez organy
zewnetrznej kontroli specjalistyczne;j.

2. Wydziat Organizacyjny prowadzi ewidencje i dokumentacje z kontroli
przeprowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli zewnetrzne;.

3. Wszystkie komorki organizacyjne sg zobowigzane do przekazywania
Wydziatowi Organizacyjnemu oryginaty dokumentéw z kontroli, o ktérych mowa w
ust.1.

4. Wydziaty zobowigzane sg do wykorzystywania wynikéw kontroli i rzetelnego
wykonywania zalecen pokontrolnych.

§ 99. Dyrektor zapewnia przedstawicielom organéw kontroli zewnetrznej
warunki i srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli w urzedzie.

§ 100. 1. W urzedzie dziatalnos¢ kontrolna podlega planowaniu.

2. Komorki organizacyjne Urzedu uzgadniajg z Biurem Kontroli roczne plany
kontroli do dnia 10 grudnia roku poprzedzajgcego. Nastepnie, tak uzgodnione roczne
plany kontroli podlegajg zatwierdzeniu przez prezydenta, w terminie do 31 grudnia
roku poprzedzajgcego.

3. Komorki  organizacyjne urzedu wspotpracujg z Biurem Kontroli i sg
obowigzane do:

a) udostepniania, na wniosek Biura Kontroli informacji i dokumentaciji
prowadzonych kontroli,

b) przeprowadzania okreslonych kontroli wspdlnie pod kierownictwem Biura
Kontroli.

4. Centralng ewidencje kontroli i zbiér dokumentéw z kontroli prowadzi Biuro
Kontroli.

§ 104. Szczegdtowe zasady planowania i przeprowadzania kontroli,
ewidencjonowania dokumentow oraz realizacji zalecehn i wnioskow pokontrolnych
okresla prezydent.
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§ 105. Pracownicy urzedu majg prawo do korzystania w celach stuzbowych ze
srodkdéw transportu bedacych wiasnoscig urzedu, na zasadach okreslonych w
przepisach szczegétowych.

§ 106. Upominki otrzymane przez przedstawicieli urzedu w trakcie oficjalnych
kontaktow stuzbowych sg wiasnoscig urzedu i podlegajg rejestracji w Wydziale
Administracyjnym.

§ 107. 1. Na zewnatrz budynku urzedu w odpowiednim miejscu umieszcza sie
flage Gdyni, tablice z godtem panstwowym oraz tablice z nazwami: Rada Miasta
Gdyni, Prezydent Miasta Gdyni, Urzad Miasta Gdyni, zgodnie z przepisami
szczegoOlnymi.

2. W pomieszczeniach urzedowych i salach posiedzen rady i prezydenta w
urzedzie na wiasciwych miejscach umieszcza sie godto panstwowe.

3. W odpowiednich miejscach wewnatrz urzedu umieszcza sie tablice
informacyjne 0 rozmieszczeniu komorek organizacyjnych urzedu, tablice
przeznaczone do wywieszenia obwieszczenh i ogtoszen urzedowych, przewidzianych
przepisami prawa.

§ 108. 1. Barwy Rzeczypospolitej Polskiej mogg by¢ umieszczane na budynku
urzedu dla podkreslenia podniostego charakteru uroczystosci oraz Swigt i rocznic
panstwowych.

2. Zasady umieszczania i opuszczania na budynku urzedu flagi panstwowej
okreslajg odrebne przepisy szczegdtowe.

3. Hymn panstwowy wykonuje sie lub odtwarza publicznie w czasie
organizowanych przez Urzad uroczystosci, $wiat i rocznic panstwowych.

4. Inne okolicznosci, w zwigzku z ktérymi moze lub powinien by¢ wykonywany
lub odtwarzany publicznie hymn panstwowy okreslaja odrebne, szczegdtowe

przepisy.

§ 109. Szczegbtowe zasady postepowania z pieczeciami urzedowymi i
pieczatkami okresla dyrektor.





