UCHWALA NR XXV/400/96
Rady Miasta Gdyni
z dnia 28 sierpnia 1996 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Gdyni

Dziatajac na podstawie art. 18 ust. 1 w zwiazku z art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie terytorialnym (tekst jednolity: Dz. U. Nr 13/96, poz. 74; zmiany: Dz. U. Nr 58/96, poz. 261; Dz.
U. Nr 89/96, poz. 401), Rada Miasta Gdyni uchwala, co nastgpuje:

§1
Uchyla si¢ uchwate nr XLIV/307/92 Rady Miasta Gdyni z dnia 27 maja 1992 roku w spra-
wie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Gdyni (Monitor Rady Miasta
Gdyni Nr 12/92, poz. 76) oraz Uchwatg Nr 1/8/94 z 8 lipca 1994 roku w sprawie zmiany
tresci uchwaty nr XLIV/307/92 Rady Miasta Gdyni z 27 maja 1992 roku w sprawie przyje-

cia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Gdyni (Monitor Rady Miasta Gdyni Nr
11/94, poz. 103).

§ 2

Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Gdyni stanowiacy zalacznik do
niniejszej uchwaty.

§ 3

Do czasu wydania przepiséw wykonawczych przewidzianych w niniejszym regulaminie
pozostaja w mocy przepisy dotychczasowe, o ile nie sa z nim sprzeczne.

§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 1996 r.
Przewodniczqcy Rady Miasta Gdyni

Wojciech Szczurek

Urzad Miasta Gdyni
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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1.
1. Regulamin organizacyjny URzEDU MIASTA GDYNI, zwany dalej REGULAMINEM,
okres$la organizacje wewnetrzng oraz przedmiot i zasady dziatania URzEDU
MIASTA GDYNI.

§ 2.

1. llekro¢ w REGULAMINIE, bez blizszego okreslenia, jest mowa o STATUCIE, RA-
DZIE, ZARZADZIE, PREZYDENCIE, WICEPREZYDENTACH, SEKRETARZU, SKARBNIKU i
URZEDZIE - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Statut, Rade, Zarzad, pre-
zydenta, wiceprezydentdw, sekretarza, skarbnika (gtéwnego ksiegowego bu-
dzetu) i Urzad Miasta Gdyni.

2. llekro¢ w REGULAMINIE, bez blizszego okres$lenia, jest mowa 0 CZLONKACH ZA-
RzADU - nalezy przez to rozumie¢ prezydenta, wiceprezydentéw i pozostatych
cztonkéw ZARZADU.

3. llekro¢ w REGULAMINIE, bez blizszego okreslenia, jest mowa 0 DYREKTORZE -
nalezy przez to rozumiec:

1) SEKRETARZA, petniacego jednoczes$nie funkcje DYREKTORA URZEDU albo
2) inng osobe, kitdrej PREZYDENT powierzyt, w drodze zarzgdzenia we-
wnetrznego, funkcje DYREKTORA URZEDU.

4. llekro¢ w REGULAMINIE, bez blizszego okreslenia, jest mowa o0 WYDZIALE oraz
NACZELNIKU - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: wydziat, rownorzedng
komorke organizacyjng lub samodzielne stanowisko, wchodzace w skiad
URzeDU MIASTA GDYNI, oraz naczelnika wydziatu, kierownika samodzielnego
referatu albo kierownika innej komérki rownorzednej tego URZEDU.

5. llekro¢ w Regulaminie, bez blizszego okreslenia, jest mowa 0 PELNOMOCNIKU
- nalezy przez to rozumie¢ petnomocnika ZARZADU lub PREZYDENTA, powota-
nego, w trybie okreslonym w § 24 ust. 2, do prowadzenia w ich imieniu okre-
slonego rodzaju zagadnien.

§3.
URzAD dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegdlno-
Sci:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie terytorialnym (tj. Dz.U. z
1996r. Nr 13, poz.74 z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslo-
nych w ustawach szczegdlnych pomigedzy organy gminy a organy admi-
nistracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw (Dz.U. Nr 34,
poz. 198, z pézn. zm.),

3) ustawy z dnia 24 listopada 1995 r. 0 zmianie zakresu dziatania niektérych
miast oraz o miejskich strefach ustug publicznych (Dz.U. Nr 141,
poz. 692),

4) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
Nr 21, poz. 124 z p6zn. zm.),

5) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. Nr 24, poz. 141
z p6zn. zm.),
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6) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administra-
cyjnego (tj. Dz.U. 21980 r. Nr 9, poz. 26 z pézn. zm.),

7) ustawy z dnia 5 stycznia 1991 r. - Prawo budzetowe (tj. Dz.U. z 1993 r.
Nr 72, poz. 344 z p6zn. zm.),

8) Statutu Miasta Gdyni, przyjetego uchwatg Rady Miasta Gdyni
nr XXV/171/91 z dnia 8.05.91 r., (MRM Nr 8/94, poz. 88 z p6zn. zm.),

9) niniejszego Regulaminu, przyjetego uchwatg Rady Miasta,

oraz pozostajgcych z nimi w zgodzie aktéw wydawanych przez organy miasta.

§ 4.
. URzAD ma siedzibe w Gdyni.
. Terytorialny zasieg dziatania URZEDU obejmuje obszar miasta Gdyni.
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§5.

. URzAD jest aparatem pomocniczo-wykonawczym ZARZADU.

. URzAD prowadzi obstuge RADY oraz jednostek pomocniczych, zabezpieczajac

dostep do niezbednych informacii.

3. URzAD realizuje zadania i odpowiadajgce im kompetencje z zakresu admini-
stracji publicznej, wynikajace 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 ekonomiczna, skuteczng i profesjonalng realizacje za-
dan.

4. URzAD wykonuje zadania zwigzane z zarzgdzaniem mieniem miasta oraz
realizacjg jego dochodow i wydatkéw.

5. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami ZARZAD i PREZYDENT wy-
konujg zadania, o ktérych mowa w ust. 2-4, przy pomocy miejskich jednostek
organizacyjnych nie wchodzacych w sktad URzEDU.

6. W uzasadnionych ekonomicznie, organizacyjnie i technologicznie przypad-
kach - ZARzAD realizuje zadania i zaspokaja lokalne potrzeby, dokonujac za-
kupu ustug swiadczonych przez inne podmioty.

7. URzAD dziata jak wyodrebniona jednostka budzetowa, ktérej dochody i wy-
datki w catosci objete sg budzetem miasta Gdyni.
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§6.

1. Nadrzednym celem dziatania Urzedu — jego misja jest stuzba spotecznosci
lokalnej, poprzez zaspokajanie jej potrzeb i uwzglednianie stusznych intere-
sOw.

2. Podstawowa wartosé dla URzEDU i jego pracownikéw stanowi dobro wspol-
noty samorzadowej osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jed-
nostki.

3. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkancami.

$7.
1. Pracownicy URZEDU, tworzac apolityczny aparat urzedniczy, gwarantujg sta-
bilnos¢ i doskonalenie organizacji URZEDU oraz zapewniajg ciggtosé funk-
cjonowania administracji samorzadowe;j.
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2. Pracownikdbw samorzadowych taczy identyfikacja z Miastem, cechuje dba-
to$¢ o dobre imie URZEDU, jawnos¢ i otwartos¢ dziatania oraz wrazliwos¢ na
problemy mieszkancow.

§8.

1. Kulture URZEDU stanowi zbi6r wartosci i przekonan wspolnych dla pracowni-
kow URZEDU, zapewniajacy przestrzeganie porzadku prawnego i skuteczng
realizacje ustug.

2. Organizacja URZEDU stwarza wszystkim pracownikom mozliwosé podnosze-
nia kwalifikacji, szanse awansu i warunki samorealizacji, w ramach ustalonej
strategii dziatania URZEDU.

3. URzAD wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, pozarzgdowymi
i gospodarczymi w interesie mieszkancow.

§9.

1. Obowigzki URZEDU jako zaktadu pracy w rozumieniu ustawy - Kodeks pracy,
obowigzki pracownikow URZEDU, organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w
URZEDzIE, zasady nagradzania i wyr6zniania pracownikow oraz inne sprawy
zwigzane ze stosunkiem pracy - okreslajg odpowiednio: Regulamin pracy
URzEDU MIASTA GDYNI i inne akty wydane w drodze zarzadzenia wewnetrzne-
g0 przez PREZYDENTA.

2. Zasady gospodarowania funduszem swiadczen socjalnych okresla regulamin
funduszu Swiadczen socjalnych, wydany przez PREZYDENTA w drodze zarza-
dzenia wewnetrznego.
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Rozdziat Il
Kierownictwo Urzedu

§ 10.

Kierownikiem URZEDU jest PREZYDENT.

§ 11.

1. PREZYDENT kieruje pracg URZEDU i wykonuje swoje zadania poprzez:

1)

rozstrzygniecia podejmowane osobiscie;

rozstrzygniecia podejmowane przez upowaznionego WICEPREZYDENTA,
dziatajgcego w zastepstwie PREZYDENTA w czasie jego nieobecnosci w
pracy, w zakresie okreslonym w ust. 2;

rozstrzygniecia podejmowane przez WICEPREZYDENTOW oraz pozostatych
CZLONKOW ZARZADU w ramach spraw im powierzonych w trybie § 13 ust.3;
rozstrzygniecia podejmowane przez SEKRETARZA i SKARBNIKA, w ramach
spraw im powierzonych w zakresie okreslonym odpowiednio w § 14
iwg§ 15.

rozstrzygniecia podejmowane w imieniu PREZYDENTA przez kierownikow
oraz innych pracownikéw poszczeg6inych komorek organizacyjnych
URZEDU, w zakresie spraw im powierzonych - w ramach odrebnie udzie-
lonych upowaznien badz petnomocnictw;

rozstrzygniecia podejmowane przez petnomocnikOw PREZYDENTA, usta-
nowionych do prowadzenia okreslonych spraw;

rozstrzygniecia podejmowane, z upowaznienia prezydenta, przez kierow-
nikéw jednostek organizacyjnych miasta tudziez innych podmiotow,
w zakresie spraw im powierzonych w ramach stosownych porozumienh
badz petnomocnictw, z zastrzezeniem art. 47 ustawy o samorzadzie tery-
torialnym.

2. W czasie nieobecnosci w pracy PREZYDENTA zakres zastepstwa sprawowa-
nego przez upowaznionego do tego WICEPREZYDENTA rozcigga sie na
wszystkie zadania i kompetencje PREZYDENTA.

§ 12.

1. Do zadan i kompetencji PREZYDENTA nalezy w szczeg6Inosci:

1)

organizowanie pracy ZARzADU i kierowanie biezacymi sprawami gminy;
podejmowanie czynnosci, nalezacych do kompetencji Zarzadu, w spra-
wach nie cierpigcych zwitoki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego, za wyjatkiem wydawania przepiséw porzadkowych;
nadzér nad przygotowywaniem i przedkladaniem projektéw uchwat
i wnioskéw RADZIE;

informowanie - w imieniu ZARZADU - mieszkancéw Miasta o zatozeniach
projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej i gospodarczej oraz wy-
korzystywaniu s$rodkéw budzetowych, ogtaszanie budzetu Miasta
i sprawozdania z jego wykonania, a takze nadzér nad jego realizacja;
reprezentowanie Miasta i URZEDU na zewnatrz, w tym m.in. w zgroma-
dzeniach zwigzkéw i porozumieniach komunalnych;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej i podpisywanie decyzji wydawanych w tym zakresie przez Za-
RZAD;
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7) przedktadanie, odpowiednio - wojewodzie i regionalnej izbie obrachun-
kowej, uchwat podejmowanych przez RADE;

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych;

9) ogdblne kierownictwo i nadzér nad organizacjg oraz funkcjonowaniem
URZEDU;

10) bezposredni nadzér nad praca podlegtych mu wYDZIALOW;

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pra-
cownikéw URZEDU;

12) wykonywanie uprawnien, o ktérych mowa w pkcie 11, w stosunku do kie-
rownikéw miejskich jednostek organizacyjnych, za wyjatkiem ich zatrud-
niania i zwalniania;

13) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy WICEPREZYDENTAMI,
CZLONKAMI ZARZADU, SEKRETARZEM i SKARBNIKIEM;

14) decydowanie w sprawach polityki kadrowej, w tym zatrudnianie
i mianowanie NACZELNIKOW WYDZIALOW;

15) ustalanie regulaminéw, dotyczacych dziatalnosci URzZEDU, (za wyjatkiem
regulaminu organizacyjnego), takich jak: regulamin pracy URzZEDU, regu-
lamin funduszu $wiadczen socjalnych, regulamin funduszu nagréd, in-
strukcja obiegu dokumentéw i dowoddéw ksiegowych itp.;

16) ustalanie, w drodze zarzadzenia, zasad wspétpracy URZEDU z organami
jednostek pomocniczych miasta, w tym trybu realizacji uchwat rad dziel-
nic;

17) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw, z zastrzezeniem §§ 84
ust. 3 i § 85;

18) rozdzielanie nagrod i wyr6znien;

19) naktadanie kar porzadkowych i udzielanie nagan, z zastrzezeniem prze-
pisdw szczegbtowych, rozpatrywanie odwotan od kar porzadkowych, na-
ktadanych na pracownikbw samorzadowych przez ich bezposrednich
przetozonych i DYREKTORA,;

20) ustalanie struktury organizacyjnej wyDzIALOW, w tym liczby etatéw, w za-
kresie okreslonym w § 23 ust. 1;

21) wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego URZEDU;

22) ustalanie, w trybie zarzadzenia wewnetrznego, wykazu rodzajéw wiado-
mosci, stanowigcych tajemnice stuzbowa i szczegétowych zasad poste-
powania z nimi;

23) sprawowanie funkcji terenowego organu obrony cywilnej;

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji prezydentow
W przepisach szczeg6towych.

. PREZYDENT moze upowazni¢ CZLONKOW ZARZADU, SEKRETARZA, SKARBNIKA,

NACZELNIKOW WYDZIALOW oraz innych pracownikéw URZEDU do realizacji nie-
ktérych swoich zadan i kompetencji.

§13.

. Zastepcami PREZYDENTA sg WICEPREZYDENCI.
. Do wspdlnych kompetencji WICEPREZYDENTOW, CZLONKOW ZARZADU, SEKRE-

TARZA | SKARBNIKA nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér i koordynacja pracy podlegtych im wybziALOw,

2) koordynacja pracy URzEDU w ramach wiasciwosci podlegtych wyDzIALOW,
z uwzglednieniem kompetenciji kierownika URZEDU,
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3) wydawanie w imieniu PREZYDENTA i z jego upowaznienia, decyzji admini-
stracyjnych w sprawach nalezacych do wlasciwosci podlegtych wYDZIA-
Ltow,

4) reprezentowanie URZEDU - w imieniu PREZYDENTA - w roboczych kontak-
tach zewnetrznych, w tym prowadzenie negocjacji w obrocie cywilno-
prawnym,

5) nadzorowanie dziatalnosci miejskich jednostek organizacyjnych w zakre-
sie ich wtasciwosci,

6) wspodtpraca z RADA i jej komisjami oraz jednostkami pomocniczymi — w
zakresie swego dziatania.

3. Szczegbtowy podziat zadan pomiedzy PREZYDENTEM, WICEPREZYDENTAMI,

CZLONKAMI ZARZADU, SEKRETARZEM i SKARBNIKIEM okresla uchwata ZARzADU,

podjeta na wniosek PREZYDENTA.

§ 14.

. SEKRETARZ MIASTA, z zastrzezeniem § 2 ust. 3, sprawuje jednoczesnie funk-
cje DYREKTORA URZEDU.
2. Do zadan DYREKTORA nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie warunkdéw organizacyjnych i technicznych sprawnego funk-
cjonowania URZEDU, realizacji jego zadan oraz stworzenie bezpiecznych i
higienicznych miejsc pracy;

2) organizowanie i planowanie pracy URZEDU, nadz6r nad jego dziatalnoscig
z uwzglednieniem dbatosci o wlasciwg obstuge interesantéw, sprawny
obieg dokumentéw oraz zatatwianie skarg i wnioskéw;

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

4) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami URZEDU;

5) kontrolowanie postepowania administracyjnego w URZEDZIE i miejskich
jednostkach organizacyjnych z punktu widzenia jego terminowosci i
zgodnosci z prawem;

6) prowadzenie kontroli wewnetrznej URZEDU, w tym szczegdlnie realizacji
decyzji organdw miasta i PREZYDENTA oraz przestrzegania regulaminéw
wewnetrznych, a takze nadzér nad realizacja wnioskdéw z kontroli ze-
wnetrznych przeprowadzanych w URZEDZIE;

7) zapewnienie obstugi biurowej organom samorzadowym, kolegiom i ze-
spotom dziatajgcym przy PREZYDENCIE, ZARZADZIE badZz RADZIE;

8) prowadzenie gospodarki etatami, z zastrzezeniem § 25, i funduszem ptac
URZEDU, nadzorowanie spraw kadrowych, doskonalenia kadr;

9) petnienie - z upowaznienia prezydenta - funkcji zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu, poprzez m.in.: podejmowanie decy-
zji w sprawach osobowych pracownikéw Urzedu, w tym zawieranie umow
0 prace z pracownikami (mianowanie) i zwalnianie - z wylgczeniem NA-
CZELNIKOW WYDZzIALOW, udzielanie urlopéw, awansowanie i nagradzanie;

10) ogtaszanie w Monitorze Rady Miasta aktow prawnych stanowionych
przez ZARZAD i RADE.

3. Do zadah SEKRETARZA nalezy ponadto:

1) negocjowanie porozumien dotyczacych przejmowania przez miasto za-
dan z zakresu administracji rzadowej oraz nadz6r nad funkcjonowaniem
tych porozumien;
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2) w zakresie powierzonym przez PREZYDENTA - organizowanie pracy ZA-
RZADU, koordynowanie wspoétpracy ZARzADU z RADA, radami i zarzadami
dzielnic oraz URZEDEM, w tym m.in. przygotowywanie, w uzgodnieniu z
CZLONKAMI ZARZADU i SKARBNIKIEM, tematyki i materiatdw na posiedzenia
ZARZADU;

3) nadzor nad przygotowywaniem materiatéw na posiedzenia ZARZADU;

4) nadzorowanie dokumentowania pracy ZARZADU i RADY oraz przygotowy-
wania sprawozdan z dziatalnosci ZARzADU i URzEDU oraz realizacji u-
chwat RADY, rad dzielnic i ZARZADU;

5) prowadzenie spraw miasta powierzonych przez PREZYDENTA W zakresie
ustalonym przez ZARzAD.

. Szczego6towy zakres zadan i kompetencji SEKRETARZA okresla PREZYDENT w

drodze zarzadzenia wewnetrznego, z zastrzezeniem ust.3 pkt 5.

. W przypadku nieobecnosci SEKRETARZA zastepstwo ustala PREZYDENT.

§ 15.

. SKARBNIK MIASTA, wykonujac zadania i kompetencje okreslone przez ZARzAD

i PREZYDENTA, wg wiasciwosci - z uwzglednieniem przepiséw szczegétowych,

dotyczacych praw i obowigzkéw gtéwnych ksiegowych budzetéw - zajmuje

sie problemami ekonomiczno-finansowymi miasta oraz obstugg finansowo-
ksiegowa miasta.

. Dziatajac w zakresie spraw powierzonych mu przez ZARzAD, w trybie uchwa-

ty, lub PREZYDENTA, w drodze zarzadzenia wewnetrznego, SKARBNIK W szcze-

golnosci:

1) koordynuje i kontroluje prace dotyczace opracowywania projektu budzetu
miasta, przyjecia go i dokonywania w nim zmian, ustalenia wskaznikow
budzetowych (limitéw finansowych);

2) czuwa nad prawidtowoscig realizacji budzetu miasta;

3) dokonuje analizy budzetu pod katem wykorzystania srodkéw przydzie-
lonych z budzetu, pozabudzetowych i innych, bedacych w dyspozyciji
miasta; zapewnia biezace informacje oraz okresowe sprawozdania, u-
mozliwiajace RADZIE i ZARZADOWI ocene sytuacji finansowej miasta;

4) sprawuje nadz6r nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finan-
sowej miasta, w tym nad podlegtymi PREZYDENTOWI jednostkami organi-
zacyjnymi;

5) dokonuje kontroli finansowej, w tym celu organizuje wtasciwy obieg do-
kumentow finansowych;

6) zapewnia ochrone mienia komunalnego,

7) zapewnia prawidiowe dysponowanie pozabudzetowymi srodkami finan-
sowymi,

8) podpisuje (kontrasygnuje) oswiadczenia woli sktadane w imieniu miasta,
jezeli moga one spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych,

9) opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez PRE-
ZYDENTA.

. W przypadku nieobecnosci w pracy SKARBNIKA - zastepstwo petni wyzna-

czony przez niego na pismie, za wiedzg ZARZADU, zastepca SKARBNIKA.
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§ 16.
Kierownictwo URZEDU, poprzez sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funk-
cjonowaniem URZEDU oraz koordynacje realizacji zadan, zapewnia komplekso-
we rozwigzywanie probleméw Miasta, czyli realizacje strategii rozwoju i osia-
gniecie wyznaczonych celéw.

Rozdziat Il
Organizacja Urzedu

§17.

1. Funkcjonowanie URZEDU opiera sie ha zasadzie jednoosobowego kierownic-
twa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indy-
widualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Zasady okreslone w ust. 1 nie wykluczajg mozliwosci funkcjonowania
w URzEDzIE komisji, kolegiow, zespotéw projektowych, PEENOMOCNIKOW, do-
radcow i innych form struktur funkcjonalnych lub zadaniowych.

Struktura organizacyjna Urzedu

§18.
1. Komérkami organizacyjnymi URZEDU sg wydziaty, referaty i samodzielne sta-
nowiska.
2. W sktad URzEDU wchodzg nastepujace komérki organizacyjne, oznaczone
odpowiednimi symbolami:

1) Wydziat Organizacyjny.......ccceeeiiouieeiieeiieeeeee e -SO
2) Wydziat GOSPOAArCZY .....cooiuuiiiiieeeeiiiiiee e -SG
3) Wydziat KsiegowoscCi Urzedu ........cooooiiiiieeieiiiiiiieieeeeeeeeee, - SK
4) Samodzielny Referat InformatyKi..........coeeeiiiiiiiiiiiiin, - SR
5) Samodzielne stanowisko ds. BHP ..., - BHP
6) Wydziat EQUKAC]I.......eveeeeeiiiiiiiiee e - OE
7) Wydziat Kultury, Rekreacji i SPOrtu ........cccoooiiiiieiiiiiiiiieeee e -OK
8) Woydziat Zdrowia i Opieki SpoteCznej........coceceeeeiiiiiiiiieieeies -0z
9) Woydziat Spraw ObywatelskiCh ............ccooiiiiiiii s -OB
10) Wydziat Spraw LoOKaloWyCh........c..uveiiiiiiieieeeeeeee e, - ML
11) Wydzial BUAYNKOW ... - MB
12) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami ...........oooccveeeeieeiiiiinnenn. - MG
13) Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego ..........ccoveeveiiiiiiiiieeeieiie, - MN
14) Wydziat EKsploatacji..........cceeeviiiiiiiiiiiiiee e, - UE
15) Wydziat Drog i KOmuniKacji ........ccoeouveeeiiiiieiiiie e - UK
16) Wydziat Ochrony Srodowiska i ROINICIWa ............c.cocveveueveuennnne. -UoO
17) Wydzial INWESTYCi...coeiiiiiiiiiiiei e - Ul
18) Wydziat Polityki GOSpOdarcze]...........ovevvvvieiiiieieiiiiee e -RP
19) Wydziat Architektury i Nadzoru Budowlanego .............cccveeeeen. -RA
20) Biuro Planowania Rozwoju Miasta (wydzial)............cccccccninnnnes -RR
21) Biuro Rady Miasta (Wydziat).........cccoumimimiiiiiiiiiies - BRM
22) Biuro Prezydenta (samodzielny referat)..........ccccooeeiiiiiiiiininnnes -PB
23) Zespét Radcoéw Prawnych (samodzielny referat) ........cccccee.e. -PR
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24) Urzad Stanu Cywilnego (Wydzial)..........ccceeeiiiiiiniiiiiiiiieeee e - USC
25) Miejski Inspektorat Obrony Cywilnej (wydziat) ..........cccccceeennnns - MIOC
26) Wydziat DOChOGOW .....cooeiiiiiiiiiiiei e -KD
27) Wydziat BUAZETU ... - KB

3. Strukture organizacyjng URzEDU, powigzania funkcjonalne i zaleznosci stuz-
bowe przedstawia schemat organizacyjny URzZEDU, stanowigcy zatgcznik do
Regulaminu organizacyjnego URZEDU.

§19.
CZLONKOWIE ZARZADU, SKARBNIK i SEKRETARZ sprawujg bezposredni nadzér nad
WYDZIALAMI | samodzielnymi stanowiskami pracy, z uwzglednieniem § 35 ust. 1,
wedtug nastepujacego podziatu:

1) PREZYDENT:
a) Biuro Prezydenta
b) Zesp6t Radcéw Prawnych,
c¢) Urzad Stanu Cywilnego,
d) Miejski Inspektorat Obrony Cywilnej,

2) WICEPREZYDENT ds. rozwoju miasta:
a) Wydziat Polityki Gospodarczej,
b) Wydziat Architektury i Nadzoru Budowlanego,
¢) Biuro Planowania Rozwoju Miasta,

3) WICEPREZYDENT ds. mienia komunalnego:
a) Wydziat Spraw Lokalowych,
b) Wydziat Budynkdw,
c) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami,
d) Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego,

4) WICEPREZYDENT ds. utrzymania miasta:
a) Wydziat Eksploataciji,
b) Wydziat Drég i Komunikaciji,
¢) Wydziat Inwestycji,
d) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

5) WICEPREZYDENT ds. spofecznych:
a) Wydziat Kultury, Rekreacji i Sportu,
b) Wydziat Edukaciji,
c) Wydziat Zdrowia i Opieki Spotecznej,
d) Wydziat Spraw Obywatelskich,

6) SEKRETARZ:

) Wydziat Organizacyjny,

Wydziat Gospodarczy,

Wydziat Ksiegowosci Urzedu,
Biuro Rady Miasta,

Samodzielny Referat Informatyki,
f) Samodzielne stanowisko ds. BHP,

7) SKARBNIK:
a) Wydziat Budzetu,
b) Wydziat Dochodow.

a
b
c
d
e

)
)
)
)
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§ 20.

. WyDzIAtAMI Kierujg NACZELNICY przy pomocy zastepcow i kierownikow refera-

téw, z zastrzezeniem, ze:

1) Urzedem Stanu Cywilnego — kierownik,

2) Miejskim Inspektoratem Obrony Cywilnej — Szef,

3) Wydziatem Architektury

i Nadzoru Budowlanego — Architekt Miejski”,

4) Wydziatem Budzetu — zastepca SKARBNIKA,

5) Woydziatem Dochodéw — zastepca SKARBNIKA,

6) Wydziatem Ksiegowosci Urzedu — gtéwny ksiegowy
Urzedu

. Oprécz tego w Urzedzie funkcjonuja:

1) Rzecznik Obywateli przy Radzie Miasta Gdyni

2) Rzecznik Prasowy

3) Informatyk Miejski — kierujacy Samodzielnym
Referatem Informatyki.

. Naczelnik wydziatu, w ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy NACZELNI-

KA, w czasie swej nieobecnosci w pracy, powierza na pismie - za wiedzg -
ZARZADU, SEKRETARZA i SKARBNIKA - zastepstwo jednemu z pracownikow wy-
DZIALU.

§ 21.

. W wYDZIALACH dziatajg referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodzg w sktad referatéw.
. Praca referatéw kierujg kierownicy referatéw, z zastrzezeniem ust. 4, a refe-

ratami, w ktdérych nie utworzono stanowiska kierownika, naczelnicy, z
uwzglednieniem § 20 ust. 2 pkt 3.

. Dziatalno$¢ Zespotu Radcéw Prawnych koordynuje wyznaczony, na pismie,

przez PREZYDENTA radca prawny.

. Prace wieloosobowego samodzielnego stanowiska pracy koordynuje wyzna-

czony na pismie przez NACZELNIKA pracownik.

§ 22.

. NACZELNIKOW WYDZIALOW, z zastrzezeniem ust. 2 - 3, mianuje PREZYDENT,

po zasiegnieciu opinii SEKRETARZA oraz wlasciwego WICEPREZYDENTA Iub
SKARBNIKA.

. Kierownika i zastepcédw kierownika Urzedu Stanu Cywilnego powotuje

i odwotuje RADA na wniosek PREZYDENTA, ktdry okresla warunki i tryb zatrud-
nienia.

. Szefem Miejskiego Inspektoratu Obrony Cywilnej jest zotnierz zawodowy,

petniacy czynng stuzbe wojskowg w MIOC, skierowany do URzEDU przez Mi-
nistra Obrony Narodowej na wniosek PREZYDENTA. PREZYDENT wyznacza,
uzgodnione z Ministrem Obrony Narodowej stanowisko stuzbowe Szefa
MIOC.

. Rzecznika Obywateli wybiera Rada Miasta, ktéra w uchwale o wyborze okre-

$la jednoczesnie tryb i warunki zatrudnienia.

. Kierownikéw referatow zatrudnia DYREKTOR, na wniosek NACZELNIKA, po po-

rozumieniu - odpowiednio z PREZYDENTEM, wiasciwym WICEPREZYDENTEM lub
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SKARBNIKIEM. Zatrudnienie kierownikéw samodzielnych referatéw nastepuje
odpowiednio - na wniosek PREZYDENTA, WICEPREZYDENTA, SKARBNIKA albo z
inicjatywy SEKRETARZA, z zastrzezeniem § 21 ust. 4.

6. Pozostatych pracownikéw zatrudnia DYREKTOR na wniosek NAGCZELNIKA.

§ 23.

1. Strukture wewnetrzng wyDzIALOW oraz zasady ich funkcjonowania, a w
szczegolnosci:

1) liczbe zastepcOw NACZELNIKA i kierownikdéw referatéw,

podziat na referaty i samodzielne stanowiska pracy,

schemat organizacyjny WYDZIALU,

szczegO6towy wykaz zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy,

zakres nadzoru, kontroli i wspédtpracy z miejskimi jednostkami organiza-

cyjnymi,

okresla, z zastrzezeniem przepisbw szczeg6towych i Statutu, PREZYDENT na
wniosek NACZELNIKA, w drodze zarzadzenia wewnetrznego, po zasiegnieciu
opinii SEKRETARZA oraz wiasciwego WICEPREZYDENTA |lub SKARBNIKA.

2. Szczegbtowe zakresy czynnosSci NACZELNIKOW, zastepcdw NACZELNIKOW i
kierownikow samodzielnych referatdbw okresla DYREKTOR w porozumieniu z
odpowiednim CztONKIEM ZARzADU lub SKARBNIKIEM, a w odniesieniu do kie-
rownika Biura Rady - z PRZEWODNICZACYM RADY.

2L

§ 24.

1. Do rozwigzywania probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta oraz
realizacji zadan o szczeg6lnym znaczeniu - PREZYDENT moze powotywac, w
drodze zarzgdzenia wewnetrznego, takze komisje, zespoty eksperckie, za-
daniowe, projektowe itp., ustalajgc ich sktad osobowy, przedmiot oraz zasa-
dy dziatania i finansowania.

2. PELNOMOCNICY ZARZADU lub PREZYDENTA mogq by¢ ustanawiani w trybie
uchwaty ZarzADU lub zarzgdzenia wewnetrznego PREZYDENTA, okreslajacych
zakres kompetencji, pethnomocnictw, przedmiot oraz zasady dziatania i finan-
sowania prac.

§ 25.
1. Roczny plan etatéw URzEDU, z podziatem na wyDzIArY, ustala ZARZAD w
uchwale podjetej na wniosek PREZYDENTA.
2. PREZYDENT moze, w drodze zarzadzenia wewnetrznego, po zasiegnieciu
opinii ZARzADU, dokonac przesuniec etatow pomiedzy WyYDzIALAMI, w ramach
rocznego planu etatéw.

Rozdziat IV
Zadania i kompetencje naczelnikow wydzialow

§ 26.
1. NACZELNICY WYDzIALOW organizuja, kierujg i nadzorujg prace podporzadko-
wanych im WYDZIALOW.
2. NACZELNICY ponoszg odpowiedzialnoS¢ wobec PREZYDENTA oraz nadzoruja-
cego okreslong problematyke odpowiedniego CztONKA ZARZADU, SEKRETARZA
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lub SKARBNIKA za prawidtowg organizacje, skuteczng realizacje zadan oraz
za wykonanie uchwalt, zarzadzen, decyzji i polecen kierownictwa URZEDU.

. Postanowienia ust. 2 w odniesieniu do koordynatora radcéw prawnych,
gtéwnego ksiegowego URZEDU oraz zastepcdw SKARBNIKA stosuje sie odpo-
wiednio, tj. z uwzglednieniem przepiséw szczego6towych, dotyczacych ich
praw i obowigzkéw.

. NACZELNICY, w ramach swych obowigzkdéw, kompetenciji i posiadanych $rod-
kow, odpowiadajg za merytoryczng i formalng prawidiowos$¢, legalnosé, ce-
lowosc, rzetelnosc i gospodarnosé, za przestrzeganie dyscypliny budzetowej
oraz za zgodnos¢ z interesem publicznym, poleceniami kierownictwa Urzedu
tudziez przyjeta politykg miasta (strategig rozwoju) przygotowanych przez
WYDZIAL rozstrzygniec¢, dokumentow, wnioskow i opinii.

. W sprawach nie zastrzezonych do wylacznej wtasciwosci RADY, ZARzADU
i PREZYDENTA NACZELNICY dziatajg samodzielnie w granicach zadan naleza-
cych do poszczegb6inych wyDzIALOW.

§ 27.

. Do podstawowych zadan NACZELNIKOW nalezy w szczegoInosci:

1) wspodtuczestniczenie w tworzeniu rocznego planu dziatania Urzedu, w
tym projektu budzetu miasta i planu finansowego URZEDU; opracowywa-
nie programéw pracy WYDZIALOW oraz ich realizowanie;

2) opracowywanie projektéw i przygotowywanie przedsiewzie¢ oraz uczest-
nictwo w ich realizacji poprzez zarzadzanie projektami i zadaniami;

3) zapewnienie niezbednej pomocy w realizacji zadan podmiotom, o kt6-
rych mowa w §§ 17 ust. 2, 24 i 30 pkt. 12, odpowiednim do zakresu dzia-
tania wybDzIAtU, m.in. poprzez delegowanie kompetentnych pracowni-
kéw, udostepnianie informacji i opracowywanie materiatow;

4) gospodarowanie srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi, bedacymi
w dyspozycji WYDZIALU (z zastrzezeniem przepisOw szczegbtowych, na
zasadach okreslonych przez ZARzAD), w tym réwniez nadzorowanie i
kontrolowanie prawidlowego pobierania optat oraz wykorzystywania
srodkoéw finansowych; wspétdziatanie przy realizacji budzetu oraz spo-
rzgdzaniu sprawozdan z jego wykonania;

5) dokonywanie analiz kosztow realizacji poszczegélnych zadan, umozli-
wiajgcych ocene ich wartosci jako ,produktow” dziatania administracii;

6) zapewnienie prawidiowego postepowania w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej oraz stosowania przepiséw o postepo-
waniu egzekucyjnym w administraciji;

7) przygotowywanie analiz, opinii, biezacych informacji i sprawozdan nt. re-
alizacji zadan powierzonych wydziatowi;

8) opracowywanie, na polecenie odpowiedniego CZtONKA ZARZADU, SEKRE-
TARZA lub SKARBNIKA niezbednych materiatbw dla RADY i ZARzADU MIA-
STA;

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

10) dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge interesantéw.

. Ponadto do NACZELNIKOW nalezy:

1) podejmowanie rozstrzygnie¢, w tym wydawanie w | instancji decyzji ad-
ministracyjnych w ramach ustalonych pisemnym upowaznieniem PREZY-

{ Usunieto: nego

 J L J




e et e e ettt ettt S

DENTA; reprezentowanie ZARZADU i PREZYDENTA w administracyjnym po-
stepowaniu odwotawczym:;

zalatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji WYDZIA-
LU;

rozpatrywanie wnioskéw i interpelacji parlamentarzystéw i radnych oraz
przygotowywanie propozycji ich zatatwienia;

zapewnienie terminowego i nalezytego zatatwiania skarg, wnioskéw
i postulatéw kierowanych do wydziatu oraz przyjmowania interesantow -
zgodnie z ustalonymi przez PREZYDENTA wytycznymi i przepisami szcze-

go6towymi;
wspotpraca ze srodkami przekazu - gtéwnie w zakresie przekazywania
informacji i udzielania wyjasnien w sprawach swego WYDZIALU,

z zastrzezeniem kompetencji Rzecznika Prasowego;

zapewnienie przestrzegania regulaminéw, zarzadzen i instrukciji, w tym
Regulaminu pracy, dyscypliny pracy, warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej; nadzér nad prze-
strzeganiem instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz stosowaniem jed-
nolitego rzeczowego wykazu akt;

podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej;

wykonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie ze swoimi uprawnieniami;
zapewnienie realizacji zalecen organéw kontroli zewnetrznej;
wspotdziatanie w usprawnianiu organizacji, metod i form pracy WyYDzIALU
oraz w doskonaleniu zawodowym pracownikow;

10) ustalanie szczegétowych, indywidualnych zakreséw czynnosci i odpowie-

dzialnosci stuzbowej pracownikéw, w tym podlegtych sobie kierownikow
referatéw, z uwzglednieniem § 23 ust. 1;

11) zatatwianie spraw osobowych pracownikdw WYDZIALU nie zastrzezonych

do decyzji DYREKTORA bgdz PREZYDENTA;

12) nadzér nad wyposazeniem, bedacym w dyspozyciji wydziatu;
13) wykonywanie innych zadan poleconych przez przetozonych lub okreslo-

nych w odrebnych przepisach.

§ 28.

NACZELNICY sg uprawnieni do:

1) wnioskowania o nawigzanie, zmiane warunkow i rozwigzanie stosunku pracy
z pracownikami WYDZzIAtU, a takze do ustalania, w ramach posiadanej puli
Srodkow, wysokosci dodatkéw stuzbowych dla pracownikédw WYDzIALU, przy-
znawanych odpowiednio przez PREZYDENTA i DYREKTORA,

2) uczestnictwa w dokonywaniu okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowni-
kéw, w odniesieniu do pracownikéw mianowanych w zakresie okreslonym w
uchwale Rady, o ktérej mowa w § 84 ust. 3,

3) wnioskowania w sprawach nagréd, wyrdznien i odznaczen oraz kar porzad-
kowych i dyscyplinarnych,

4) wydawania dyspozycji w sprawach uruchamiania srodkéw finansowych, po-
zostajacych w gestii WyDzIALU, z zastrzezeniem § 27 ust. 1 pkt 4.
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§ 29.

1. Kierownicy referatéw ponosza odpowiedzialno$é wobec naczelnikow wydzia-
tébw w zakresie, o ktbrym mowa w § 26 ust. 2 4.

2. Kierownicy referatéw sg uprawnieni, na podstawie pisemnego upowaznienia
odpowiedniego zwierzchnika stuzbowego, do podpisywania korespondencji
prowadzonej przez referat.

3. Postanowienia § 27, za wyjatkiem ust. 1 pkt 4, ust. 2 pkt 10 i 11, w odniesie-
niu do kierownikow referatéw stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat V
Zakresy dzialania wydzialow

§ 30.

Do wspélnych zadan wybziaLtOw nalezy przede wszystkim:

1) opracowywanie projektéw planow i programéw rozwojowych oraz realizacja
strategii rozwoju miasta;

2) prowadzenie postepowania administracyjnego, w tym odwotawczego, w
zakresie swych wtasciwosci oraz przygotowywania projektéw decyzji;

3) wspotdziatanie z innymi wyDzIALAMI oraz miejskimi jednostkami organizacyj-
nymi w realizacji zadan, w szczegélnosci poprzez udzielanie informaciji
i przygotowywanie materiatow, umozliwiajace szybkie i jednolite zatatwianie
spraw;

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig odpowiednich miejskich jednostek
organizacyjnych; przeprowadzanie zewnetrznych kontroli realizacji zadan,
powierzonych do wykonania innym podmiotom, przygotowywanie projektéw
zalecen pokontrolnych oraz wytycznych, okreslajacych sposéb swiadczenia
i poziom ustug;

5) przygotowywanie projektéw aktdéw stanowionych przez organy miasta
i PREZYDENTA, z zakresu wtasciwosci WYDZIALU;

6) opracowywanie okresowych analiz, sprawozdan, opinii, informacji i innych
niezbednych materiatéw;

7) gromadzenie materiatéw dokumentujacych dziatania WyDZzIALU;

8) wspodtdziatanie z samorzgdami terytorialnymi, organizacjami samorzado-
wymi, spotecznymi, pozarzadowymi, gospodarczymi, zawodowymi, kultu-
ralnymi, osrodkami naukowymi itp., w tym m.in. realizowanie zawartych po-
rozumien i przyjetych programéw;

9) wspdtdziatanie z organami kontroli, w tym m.in. przygotowywanie niezbed-
nych materiatéw, udzielanie wyjasnien i informacji;

10) wspotpraca z administracjg rzadowg oraz innymi podmiotami w zakresie
spraw publicznych o znaczeniu lokalnym;

11) wykonywanie - zgodnie z wtasciwoscig - zadan wynikajacych z powszech-
nego obowigzku obrony RP;

12) udzielanie wsparcia oraz obstuga organizacyjna i administracyjna ciat opi-
niodawczych, doradczych, PELNOMOCNIKOW oraz zespotow zadaniowych i
projektowych;

§ 31.
1. Materiaty dla RADY i ZARzADU MIASTA opracowujg WYDZIALY zgodnie
z wiasciwoscia.

{ Usunieto: nego

 J L J




D e e e —

2. W przypadku, gdy przygotowanie materiatéw, o ktérych mowa w ust. 1, doty-
czacych jednej sprawy, wymaga udziatu kilku wyDzIALOW, DYREKTOR wyzna-
cza WYDZIAL wiodacy, odpowiedzialny za koordynacje dziatan.

3. Szczegdbtowe zasady przygotowywania i tryb przedktadania materiatéw, w
tym projektéw aktow prawnych, na sesje RADY i posiedzenia ZARZADU okre-
Sla - z uwzglednieniem przepiséw szczegbétowych i § 76 - ZARzAD w drodze
uchwaty.

§ 32.
Zasady sporzadzania sprawozdan z dziatalnosci ZARzADU i URZEDU oraz z reali-
zacji uchwat RADY, rad dzielnic i ZARzADU okresla PREZYDENT w drodze zarza-
dzenia wewnetrznego.

§ 33.
WYDZIAL ORGANIZACYJNY
Do zadah Wydziatu Organizacyjnego nalezg sprawy zwigzane z organizacjg
pracy i funkcjonowaniem URZEDU, ZARZADU i PREZYDENTA - w tym koordynacjg
dziatan WYDzIALOW - z zastrzezeniem § 49, w szczegdllnosci zas:

1) opracowywanie propozycji, opiniowanie i wdrazanie zmian w organizaciji
i funkcjonowaniu URZEDU oraz projektow regulamindw, instrukcji, zarza-
dzen i pism okdInych PREZYDENTA, dotyczacych sfery organizacyjnej;

2) techniczna, organizacyjna i kancelaryjna obstuga pracy ZARzADU oraz
poszczegdblnych jego cztonkdw, SEKRETARZA i SKARBNIKA, za wyjgtkiem
obstugi kontaktéw zagranicznych;

3) prowadzenie ewidencji centralnej i zbioru uchwat ZARzADU, rejestru
uchwat RADY oraz kontrola wykonywania aktéw stanowionych przez or-
gany miasta, PREZYDENTA i DYREKTORA;

4) koordynacja przygotowywania sprawozdan z realizacji uchwat RADY
i ZARZADU oraz z dziatalnosci URZEDU, opracowywanie sprawozdan zbior-
czych;

5) wspotpraca z wydziatami merytorycznymi przy opracowywaniu projektow
aktéw stanowionych przez RADE i ZARZAD MIASTA;

6) organizacja wyboréw prezydenckich, do Sejmu RP, Senatu RP, RADY
MIASTA, do miejskich jednostek pomocniczych oraz przewidzianych prze-
pisami prawa referendéw;

7) sprawy ustrojowe samorzadu miejskiego, w tym m.in. ewidencja
i przechowywanie statutow oraz regulaminéw organizacyjnych miejskich
jednostek organizacyjnych;

8) prowadzenie catosci zagadnien kontroli wewnetrznej Urzedu, wspétdzia-
tanie z organami kontroli zewnetrznej, prowadzenie ewidencji kontroli;

9) gospodarka pieczeciami, w tym prowadzenie centralnego rejestru pie-
czeci, weryfikacja zamdwien na pieczecie urzedowe i pieczatki, kontrola
ich przechowywania i stosowania;

10) sprawy prawne dotyczace herbu i barw miasta;

11) kontrola obiegu dokumentéw i trybu zatatwiania spraw;

12) sprawy zwigzane ze skargami, wnioskami, interwencjami i interpelacjami
senatorow i postéw Sejmu RP oraz radnych, kierowanymi do ZARzADU
lub PREZYDENTA,;
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13) organizacja i obstuga przyje¢ interesantéw przez PREZYDENTA; nadzér
nad realizacjg wydanych polecen;

14) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu i kierownikéw
komunalnych jednostek organizacyjnych, w tym zaszeregowan, awan-
sow, dodatkéw stazowych, funkcyjnych i stuzbowych, jubileuszy, odpraw
itp., oraz innych spraw, wynikajacych ze stosunku pracy;

15) organizacja szkolen, przegladéw kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pra-
cownikéw;

16) ewidencja i nadzo6r nad limitami zatrudnienia w zakresie realizacji rocz-
nego planu etatéw URzEDU;

17) planowanie i zapewnienie racjonalnego gospodarowania funduszem ptac
i nagréd;

18) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy, obstuga komisji dyscyplinar-
nych;

19) obstuga informacyjna mieszkancéw w zakresie struktury i funkcjonowania
URzEDU, wlasciwosci WYDzZIALOW oraz miejskich jednostek organizacyj-
nych

20) prowadzenie Kancelarii Ogélnej Urzedu, Archiwum URZzEDU, a takze Bi-
blioteki Urzedu;

21) prenumerata i rozdzielnictwo wydawnictw urzedowych, czasopism
i publikacji specjalistycznych;

22) publikacja w Monitorze Rady Miasta aktow prawnych RADY i ZARzADU

MIASTA;
23) prowadzenie rejestru rejestrow prowadzonych w URZEDZIE.
§ 34.
WYDZIAL GOSPODARCZY

Do zadah Wydziatu Gospodarczego nalezy prowadzenie catosci spraw zwia-
zanych z utrzymaniem budynku URZEDU i innych lokali administrowanych przez
URzAD, w szczegdblnosci zas:

1) planowanie i realizacja konserwacji, remontéw biezacych i adaptacji bu-
dynku, pomieszczen biurowych oraz innych, znajdujacych sie wewnatrz
budynku URZEDU lub zwigzanych z URZEDEM;

2) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych, sanitar-
nych, korytarzach oraz w piwnicach, garazach i pomieszczeniach gospo-
darczych URzEDU;

3) planowanie i prowadzenie remontéw biezacych i konserwacji urzadzen
energetycznych, gazowych, centralnego ogrzewania, wodno-kanalizacyj-
nych, centrali telefonicznej, sprzetu poligraficznego, maszyn liczacych i
piszacych, a takze sprzetu ochrony p.pozarowej;

4) prowadzenie spraw tgcznosci telekomunikacyjnej;

5) $wiadczenie ustug poligraficznych, introligatorskich;

6) zabezpieczanie i odpowiednie przygotowywanie sal konferencyjnych, w
tym do sesji RADY i jej komisji, obrad ZARzADU, wszelkich posiedzen ciat
kolegialnych, szkolen, konferencji i innych zebran - w porozumieniu i na
wniosek WYDZIALOW;

7) obstuga transportowa URzEDU, nadz6r nad eksploatacja samochodéw
stuzbowych;
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8) zakup i gospodarka srodkami rzeczowymi, materiatami biurowymi, dru-
kami i formularzami, prowadzenie magazynéw Urzedu; ewidencja i in-
wentaryzacja mienia nalezacego do URZEDU;

9) zabezpieczenie budynku Urzedu i lokali administrowanych przez URzAD
pod wzgledem ppoz. i BHP;

10) ochrona siedziby Urzedu oraz nadzér nad zabezpieczeniem mienia, w
tym dozorowanie budynku i obstuga portierska;

11) prowadzenie spraw administrowania budynkiem Urzedu, realizacja uméw
najmu, dzierzawy, uzyczenia itp. dotyczacych lokali URZEDU;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z godtem panstwowym i tablicami urze-
dowymi, umieszczaniem flagi panstwowej, flagi i herbu Gdyni, dekorowa-
nie budynku i lokali URZEDU z okazji m.in. swiat panstwowych, uroczysto-
&ci i rocznic;

13) zapewnienie tablic ogtoszen i informacyjnych w budynku URzEDU;

14) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem swiad-
czen socjalnych;

15) zabezpieczanie od strony technicznej i wspétudziat w organizacji wszel-
kiego typu wyboréw i referendéw;

§ 35.

BIURO RADY MIASTA

1.

2.

Biuro Rady Miasta podporzadkowane jest merytorycznie Przewodniczgcemu

Rady.

Biuro Rady Miasta prowadzi catos¢ zadan zwigzanych z obstugg organiza-

cyjna, kancelaryjng i techniczng RADY, jej komisji i organéw dzielnic oraz

Rzecznika Obywateli, w szczegdlnosci zas:

1) wykonuje prace zapewniajace dziatalno$¢ sesyjng RADY, obstuguje sesje
RADY, swiadczy pomoc w pracy komisji i radnych;

2) organizuje i koordynuje przygotowanie odpowiednich materiatéw dla Ra-
DY i jej komisji;

3) ewidencjonuje wnioski i opinie komisji oraz radnych, a takze prowadzi re-
jestr interpelacji radnych, nadaje im wiasciwy bieg m.in. przekazujac ZA-
RZADOWI;

4) protokotuje sesje Rady i posiedzenia jej komisji, prowadzi stosowne do-
kumentacje, zgodnie z zasadami ustalonymi przez Rade;

5) prowadzi centralny rejestr i zbiér uchwat RADY; przekazuje uchwaty RADY
odpowiednim organom nadzoru;

6) prowadzi ewidencje dokumentédw wptywajacych do Rady i jej komisji oraz
przekazuje je wtasciwym adresatom w celu rozpatrzenia;

7) czuwa nad wiasciwym obiegiem dokumentdéw zwigzanych z pracg RADY i
jej komisiji;

8) informuje radnych, WYDzIALY i mieszkancéw o terminach sesji RADY (w
sposdb zwyczajowo przyjety);

9) prowadzi korespondencje Przewodniczgacego Rady;

10) prowadzi obstuge jednostek pomocniczych miasta, m.in. poprzez:

a) koordynacje wspotpracy rad i zarzadow dzielnic z URZEDEM,

b) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw biur rad
dzielnic,

c) udzielanie wszelkiej pomocy organom jednostek pomocniczych, pro-
wadzenie rejestru uchwat rad dzielnic;
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11) prowadzi sprawy zwigzane ze wspotpraca RADY i jej komisji z ekspertami
i innymi podmiotami;

12) prowadzi ewidencije i dystrybucje ,Monitora Rady Miasta Gdyni”;

13) prowadzi odpowiednie rejestry spraw wplywajacych do Rzecznika Oby-
wateli;

14) wykonuje dyspozycje (wnioski) Rzecznika Obywateli odnosnie przygoto-
wania niezbednych opinii i stanowisk organdéw miasta w rozpatrywanych
przez niego sprawach, interwencjach, wnioskach;

15) zapewnia przyjmowanie i zatatwianie interesantébw w sprawach inter-
wencji.

§ 36.
WYDZIAL ZDROWIA | OPIEKI SPOLECZNEJ
Do zadan Wydziatu Zdrowia i Opieki Spotecznej nalezy prowadzenie catosci
spraw z dziedziny ochrony zdrowia oraz prowadzenie Ztobkéw,
a w szczegoélnosci:

1) badanie i ustalanie potrzeb mieszkancow w zakresie opieki zdrowotnej;

2) opracowywanie programow reformowania i strategii podstawowej opieki
zdrowotnej oraz ustalanie sieci placowek leczniczych, zapewnianie wa-
runkéw ekonomicznych, niezbednych do witasciwego funkcjonowania
placéwek stuzby zdrowia;

3) prowadzenie i nadz6r nad funkcjonowaniem miejskich zaktadéw opieki
zdrowotnej, w tym organizowanie konkurséw na stanowiska kierownicze,
obstuga i prowadzenie spraw rad nadzorczych;

4) planowanie, prognozowanie oraz koordynacja zadan w sferze moderni-
zacji i potrzeb inwestycyjno-remontowych, dotyczacych nadzorowanych
placowek;

5) analiza potrzeb mieszkancoéw, ustalanie sieci ztobkéw, zaktadanie i u-
trzymywanie ztobkow;

6) opracowywanie, na podstawie zgtaszanych potrzeb, rocznego planu bu-
dzetu stuzby zdrowia; prowadzenie analizy kosztéw i wydatkow;

7) wspétdziatanie z izba lekarskg oraz izbag pielegniarek i potoznych, izbg
aptekarska i odp. zwigzkami zawodowymi we wtasciwym funkcjonowaniu
podstawowej opieki zdrowotnej, m.in. w zapewnianiu wykwalifikowanych
stuzb medycznych, ustalaniu polityki kadrowej i ptacowej w miejskiej
stuzbie zdrowia;

8) wspdtpraca z organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi, prowadzacy-
mi dziatalno$¢ w zakresie ochrony zdrowia;

9) nadzér nad dziatalnoscig Miejskiej Izby Wytrzezwien i kontrola dziatalno-
$ci MOPS w zakresie ustalonym przez prezydenta;

10) podejmowanie niezbednych dziatan dla poprawy stanu zdrowotnego
mieszkancow;

11) przeciwdziatanie patologiom spotecznym, w tym m.in. poprzez:

a) wspotprace z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w ramach u-
dzielania pomocy osobom uzaleznionym i ich rodzinom,

b) zapewnienie obstugi Spotecznej Komisji ds. Przeciwdziatania Alkoho-
lizmowi,

¢) nadzor nad dziataniami profilaktycznymi, w tym nad profilaktykg uza-
leznien;
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12) organizowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu gotowosci i usta-

lanie trybu postepowania stuzby zdrowia w sytuacjach nadzwyczajnych
(epidemii, masowych zatru¢, klesk zywiotowych itp.);

13) zapewnienie prawidtowego przebiegu akcji, w szczegblnosci ochronnych

i kontrolnych badan radiologicznych;

14) realizacja zadan i odpowiadajgcych im kompetencji inspektoréw sanitar-

nych, dotyczacych kontroli przestrzegania przepiséw, okreslajacych wy-
magania higieniczne i zdrowotne; wspdétdziatanie z Pahnstwowym Tere-
nowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie dziatalnosci przeciwepide-
miologicznej;

15) nadz6r nad opracowywaniem projektéw statutdéw oraz regulaminéw,

okreslajacych prawa i obowiazki pacjenta przebywajacego w zaktadzie.

§ 37.

WYDZIAL EDUKACJI

1. Do zadan Wydziatu Edukaciji nalezy: prowadzenie oraz nadz6r nad dziatal-
noscig publicznych placowek objetych systemem oswiaty, w tym szkét pod-
stawowych, ponadpodstawowych, przedszkoli, szkét specjalnych, placéwek
oswiatowych i opiekunczo-wychowawczych, z wytagczeniem szkét special-
nych i placowek o zasiegu wojewddzkim lub ogdinokrajowym, a takze pro-
wadzenie spraw dotyczacych rodzin zastepczych i dotacji dla niepublicznych
placowek oswiatowych o uprawnieniach placéwek publicznych.

2. W szczego6lnosci do zadan wydziatu nalezy:

1)

2)

programowanie sieci szkét, przedszkoli i pozostatych placéwek na pod-
stawie danych statystycznych i prognoz demograficznych; prowadzenie
catosci spraw dotyczacych zaktadania i likwidacji placowek;

zapewnienie warunkéw dziatania szkét i innych placowek, m.in. przez
wyposazenie w odpowiednie pomoce dydaktyczne i sprzet, niezbedny do
petnej realizacji programow nauczania, wychowania i pozostatych zadan
statutowych;

ocena i prognozowanie potrzeb placowek w zakresie modernizacji, re-
montow i inwestyciji;

nadzér i prowadzenie polityki kadrowej, ocena propozycji rozwigzan ka-
drowych w podlegtych placéwkach;

doradztwo i nadzér nad organizacjg i metodami zarzadzania, sprawami
wynikajgcymi ze stosunku pracy, w tym dyscypliny pracy, w placéwkach;
analiza i ocena projektéw organizacyjnych obowigzkowej siatki godzin,
ilosci oddziatow, liczby zaje¢ nadobowigzkowych w placéwkach;
prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw jednostek;

organizowanie kurséw organizacji i zarzadzania placéwkami dla dyrekto-
row i kandydatow na dyrektoréw jednostek;

inspirowanie i udzielanie pomocy przy wdrazaniu nowoczesnych metod
organizacji i zarzadzania; organizowanie i koordynacja szkolen, podno-
szacych kwalifikacje pracownikéw placowek;

10) planowanie i nadz6r nad wykonywaniem budzetu przez podlegte jednost-

ki organizacyjne;

11) koordynowanie pracy osiedlowych instruktoréw sportu oraz pomoc w or-

ganizowaniu zajec¢ rekreacyjno-sportowych na terenie miasta;
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12) wspotpraca z Kuratorem Oswiaty w sprawach sieci placowek, oceny pra-
cy dydaktyczno-wychowawczej, nadzoru pedagogicznego oraz powoty-
wania dyrektorow jednostek;

13) wspotpraca z wyzszymi uczelniami oraz organizacjami spotecznymi i po-
zarzadowymi, dziatajacymi programowo w dziedzinie o$wiaty i wycho-
wania;

14) prowadzenie spraw dotacji dla publicznych i niepublicznych placéwek,
prowadzonych przez inne niz gmina i zwigzki komunalne osoby prawne i
fizyczne;

15) koordynowanie spraw higieny, zdrowia i bezpieczehstwa dzieci oraz pra-
cownikéw placowek;

16) organizowanie opieki i umieszczanie dzieci w rodzinach zastepczych;
udzielanie pomocy pienieznej na pokrycie kosztow utrzymania
i zagospodarowania sie;

17) organizowanie i dofinansowywanie akcji letniej i zimowej dla dzieci
i mtodziezy;

18) nadzér nad dziatalnoscia Mtodziezowego Domu Kultury i Ogniska Wy-
chowawczego, w ramach wtasciwosci wydziatu.

§ 38.

WYDZIAL KULTURY, REKREACJI | SPORTU

1. Do zadan Wydziatu Kultury, Rekreacji i Sportu nalezy sprawowanie me-
cenatu nad dziatalnoscig kulturalng, polegajacego na wspieraniu i promocji
twérczosci, edukacji i oswiaty kulturalnej, dziatan i inicjatyw kulturalnych oraz
na ochronie dziedzictwa kultury, a takze organizowanie dziatalnosci w dzie-
dzinie rekreacji ruchowej.

2. W ramach podejmowanych dziatah na rzecz rozwoju kultury i kultury fizycz-
nej w miescie, do zadan wydziatu nalezy w szczegdélnosci:

1) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kulturalnej, polegajace na two-
rzeniu, upowszechnianiu i ochronie kultury;

2) prognozowanie rozwoju zycia kulturalnego w miescie i koordynowanie
realizacji przedsiewzie¢, stymulujacych zainteresowania wszelkich kre-
gow spotecznych wartosciami kultury;

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

4) prowadzenie miejskich instytucji kultury, instytucji wspélnych z organami
administracji rzadowej oraz przejetych do prowadzenia panstwowych in-
stytucji kultury, w tym zwtaszcza sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig
jednostek komunalnych takich jak: Teatr Miejski, Muzeum Miasta Gdyni,
Miejska Biblioteka Publiczna, Osiedlowy Dom Kultury itp.;

5) prowadzenie rejestru komunalnych instytucji kultury, a takze wykazu pla-
céwek sportowych, rekreacyjnych oraz podmiotéw zajmujacych sie dzia-
talnoscig sportowo-rekreacyjna;

6) zapewnienie instytucjom kultury mienia i srodkéw niezbednych do rozpo-
czecia i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej oraz do utrzymania obiek-
tow, w ktdérych ta dziatalnos¢ jest prowadzona;

7) wspétdziatanie i koordynacja wspétpracy komunalnych jednostek ze spo-
tecznym ruchem kulturalnym, panstwowymi instytucjami kultury, twércami
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mi i zwigzkami wyznaniowymi oraz innymi podmiotami w dziedzinie
wspierania zycia kulturalnego;

8) analiza sytuacji placowek, pod wzgledem merytorycznym i finansowym,
ocena ich potrzeb w sferze remontéw i inwestycji w obiektach i urzadze-
niach kulturalnych oraz sportowo-rekreacyjnych;

9) przyjmowanie zawiadomieh o imprezach artystycznych lub rozrywko-
wych, organizowanych, w ramach dziatalnosci kulturalnej, na terenie
miasta; wydawanie decyzji o zakazie odbycia imprezy;

10) sporzadzanie planéw rzeczowych i finansowych dziatalnosci kulturalnej i
sportowo-rekreacyjnej, nadzér nad prawidtowg realizacjg budzetu;

11) tworzenie odpowiednich warunkéw prawno-organizacyjnych i ekono-
micznych dla rozwoju kultury fizycznej, funkcjonowania amatorskiego ru-
chu artystycznego i kulturalnego, w szczegélnosci masowych imprez i
wydarzen o charakterze kulturalnym, sportowo-rekreacyjnym oraz oko-
licznosciowym;

12) organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz zapew-
nienie porzadku, bezpieczenstwa i higieny podczas imprez sportowych i
rekreacyjnych;

13) wspétpraca ze srodkami przekazu w celu informowania o propozycjach
imprez kulturalnych, sportowych, rekreacji i wypoczynku, a takze ich
promaociji;

14) wspétdziatanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz udzielanie im
pomocy w realizacji zadan statutowych;

15) wspbtpraca z radami i zarzadami dzielnic w zagospodarowaniu pod
wzgledem sportowo-rekreacyjnym terenéw, wspdélne organizowanie im-
prez okazjonalnych, ich obstuga merytoryczna i finansowa;

16) wspétpraca z miastami blizniaczymi; organizowanie Igrzysk Miast Bliznia-
czych; pomoc merytoryczna i finansowa gdynskim klubom sportowym;
17) zapewnienie bezpieczenstwa oséb ptywajacych, kapiacych sie w miej-
scach wyznaczonych oraz uprawiajacych sporty wodne na wodach

otwartych;

18) zapewnienie dekoracji miasta m.in. z okazji swigt panstwowych, miej-
skich i innych uroczystosci.

§ 39.
WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH
Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy prowadzenie: ewidencji
ludnosci, dokumentéw tozsamosci, zbiérek publicznych, zgromadzen, zmiany
imion i nazwisk, obywatelstwa, ewidencji dziatalnosci gospodarczej, biura rze-
czy znalezionych, praw jazdy i dowodéw rejestracyjnych, powszechnego obo-
wigzku obrony, a takze niektérych spraw, wynikajacych z kodeksu cywilnego,
rodzinnego i opiekunczego, k.p.c. i k.p.k., w szczegblnosci zas:
1) w dziedzinie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:
a) prowadzenie ewidencji ludno$ci,
b) prowadzenie rejestru wyborcéw, sporzadzanie spiséw wyborcéw dla
potrzeb wyborow i referendéw, wydawanie decyzji w tych sprawach,
¢) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,
d) udzielanie informacji adresowych,
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2)

5)

6)

7)

8)

e) wydawanie, wymiana i zwrot dokumentéw tozsamosci, prowadzenie
archiwum dokumentéw tozsamosci;

w zakresie obywatelstwa polskiego:

a) przyjmowanie oswiadczen o wyborze obywatelstwa obcego dla dziec-
ka rodzicow posiadajacych rézne obywatelstwa,

b) przyjmowanie o$wiadczen o wyrazeniu zgody na nabycie lub zmiane
przez dzieci obywatelstwa polskiego,

c) przyjmowanie wnioskébw o0 nadanie obywatelstwa polskiego oraz
0 zezwolenie na zmiane obywatelstwa polskiego od oséb zamieszka-
tych w Polsce;

orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk, a takze ustalenia brzmie-

nia oraz pisowni imion i nazwisk;

z ustawy o zbiérkach publicznych i Prawa o zgromadzeniach:

a) przeprowadzanie zbiérek publicznych, udzielanie oraz cofanie zezwo-
len na organizowanie i przeprowadzanie zbiérek publicznych, a takze
nadzér nad ich przebiegiem,

b) przyjmowanie zawiadomieh o organizowaniu zgromadzen, wydawanie
zakazow zgromadzenia i rozwigzywanie zgromadzen, zagrazajacych
zyciu, zdrowiu lub mieniu;

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wydawanie decyzji o

odmowie wpisu, o wykresleniu wpisu z ewidenciji;

w sprawach planowania obronnego i powszechnego obowigzku obrony:

a) rejestracja przedpoborowych, organizowanie i przeprowadzanie pobo-
ru,

b) organizowanie akcji kurierskiej oraz dowozu zotnierzy rezerwy,

C) zarzadzanie przymusowego doprowadzenia przez Policje powotanych
do czynnej stuzby, ktérzy nie stawili sie¢ bez uzasadnionej przyczyny,

d) orzekanie o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny, prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz o uznaniu
za jedynego zywiciela,

e) organizacja realizacji przez miejskie jednostki organizacyjne zadan w
ramach powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalanie zadan
szczeg6towych (naktadanie Swiadczeh rzeczowych i osobistych dla
potrzeb sit zbrojnych i obrony cywilnej) oraz trybu ich realizacji,

f) wspétdziatanie z organami wojskowymi;

g) wykonywanie zadahn o zaopatrzeniu inwalidéw wojennych i wojsko-
wych oraz ich rodzin;

koordynacja i nadz6r nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej

i stuzbowej, prowadzenie kancelarii tajnej;

w zakresie prawa o ruchu drogowym:

a) rejestracja pojazdéw, wydawanie i zatrzymywanie dowodow rejestra-
cyjnych lub dokumentdéw czasowo dopuszczajacych pojazd do ruchu
oraz tablic rejestracyjnych, dokonywanie odpowiednich adnotacji w
dowodach rejestracyjnych,

b) przyjmowanie zawiadomien o nabyciu, zbyciu, dokonaniu zmian kon-
strukcyjnych, kasacji pojazdu oraz zmianie adresu wiasciciela,

¢) wycofywanie pojazdéw z ruchu,

d) wydawanie i zatrzymywanie uprawnien do kierowania pojazdami, w
tym miedzynarodowych praw jazdy, dokonywanie stosownych adnota-
cji w ww. dokumentach,
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9)

e) wzywanie Kkierujacych pojazdami do poddania sie badaniom sprawno-
8ci fizycznej i psychicznej oraz do sprawdzenia kwalifikaciji,

f) stwierdzanie znajomosci topografii i wydawanie swiadectw kwalifika-
cyjnych;

g) wydawanie zgody na ztozenie egzaminu panstwowego przez osobe
przebywajaca czasowo poza miejscem statego zamieszkania;

przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy (testa-

ment allograficzny);

10) wywieszanie w URZEDZIE ogtoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony,

ktérej miejsce pobytu nie jest znane,

11) przyjmowanie pism sgdowych, takze w przypadku niemoznoéci dorecze-

nia ich adresatowi;

12) koordynacja przygotowania i skfadanie, na wezwanie sadu, urzedowo

poswiadczonych dokumentow w celu odtworzenia akt sgdowych;

13) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekuciji;
14) prowadzenie biura rzeczy znalezionych;

$ 40.

WYDZIAL POLITYKI GOSPODARCZEJ

Do zadan Wydziatu Polityki Gospodarczej nalezy prowadzenie catosci spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem gospodarki miasta, jego promocja, wspétpraca
Z zagranica, a w szczegolnosci:

1)

organizowanie i prowadzenie promocji i marketingu na rzecz miasta, a

zwtaszcza opracowywanie wydawnictw i materiatbw promocyjnych, przy-

gotowywanie uczestnictwa miasta w targach, wystawach oraz innych im-

prezach promocyjnych (koordynacja), pozyskiwanie kapitatu i stymulo-

wanie zainteresowania miastem;

prowadzenie spraw zwigzanych z kontaktami i wspdtpracg miasta z za-

granica, zwtaszcza poprzez:

a) inspirowanie, inicjowanie, organizowanie i koordynacje wspétpracy
Z zagranica, prowadzonej przez organy miasta i poszczeg6lne WyDzIA-
vy URZEDU,

b) organizowanie i obstuge wyjazdéw zagranicznych delegacji miasta o-
raz przyjazddéw gosci zagranicznych,

c) opracowywanie i ttumaczenie dokumentacji, opracowan i korespon-
dencji z parthnerami zagranicznymi,

d) kojarzenie intereséw jednostek krajowych i zagranicznych, zwigzanych
z potrzebami miasta i regionu,

e) inicjowanie wspdélnych przedsiewzie¢ gospodarczych, kulturalnych na-
ukowych itp. w ramach zawieranych porozumien i uméw z partnerami
zagranicznymi, w szczeg6lnosci z miastami siostrzanymi; prowadzenie
catosci spraw dotyczacych tych kontaktow;

organizacja i prowadzenie wspétpracy miasta z przedsiebiorstwami go-

spodarki morskiej i Urzedem Morskim oraz analizowanie funkcjonowania

gospodarki morskiej;

kreowanie i ustalanie kierunkéw rozwoju handlu i ustug w miescie, w tym

okreslanie rodzaju dziatalnosci handlowej lub ustugowej w miejskich loka-

lach uzytkowych;
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9)

wspoipraca z agencjami gospodarczymi i organizacjami, skupiajgcymi
srodowisko gospodarcze;

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i nadzér nad
ich wykorzystywaniem;

nadzo6r nad funkcjonowaniem targowisk miejskich oraz organizacja han-
dlu okreznego;

dziatanie na rzecz rozwoju turystyki, gtbwnie poprzez: tworzenie informa-
cji turystycznej, wspotprace z podmiotami zainteresowanymi turystyka,
opracowywanie wnioskbw i programéw, dotyczacych kreowania
i urzeczywistniania funkcji turystycznych miasta;

zawieranie uméw dotyczacych reklam na terenach komunalnych i kontro-
la przestrzegania przepiséw w tym zakresie;

10) wszczynanie postepowania w sprawach o przeciwdziatanie praktykom

monopolistycznym przed urzedem antymonopolowym;

11) opracowywanie i udziat w realizacji programow przeciwdziatania bezro-

bociu.

§ 41.

WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA | ROLNICTWA

Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa realizuje polityke ekologiczng mia-
sta, nadzoruje funkcjonowanie rolnictwa, a takze wptyw gospodarki miasta na
stan srodowiska, w szczegdblnosci zas:

uczestniczy w sporzadzaniu zatozen i planéw spoteczno-gospodarczych
oraz zagospodarowania przestrzennego w czesci dotyczacej ochrony
Srodowiska;

dokonuje systematycznej analizy i oceny stanu Srodowiska, opracowuje
niezbedne materiaty oraz okresowe raporty;

inspiruje, inicjuje, organizuje i koordynuje przedsiewziecia majace na celu
poprawe stanu srodowiska; dziata na rzecz edukacji ekologicznej spote-
czenstwa,;

opiniuje inwestycje pod katem ich wptywu na srodowisko naturalne;
wykonuje zadania gminy w sferze ochrony i ksztattowania Srodowiska
i ochrony przyrody;

prowadzi sprawy zwigzane z gospodarowaniem gminnym funduszem
ochrony srodowiska;

realizuje zadania gminy wynikajace z prawa geologicznego i prawa goérni-
czego;

prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen w zakresie
gospodarki wodno-$ciekowej, z emisjg zanieczyszczen do atmosfery
i gospodarkag odpadami przemystowymi;

kontroluje realizacje wymogdéw ochrony $rodowiska w jednostkach go-
spodarczych;

10) wspétpracuje z innymi urzedami i podmiotami w dziedzinie przeciwdzia-

tania nadzwyczajnym zagrozeniom srodowiska;

11) prowadzi cato$¢ zagadnieh zwigzanych z prawidtowg produkcjg rolniczg

na terenie miasta, z tworzeniem i funkcjonowaniem izb rolniczych oraz
organizacjq spiséw rolnych;
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12) prowadzi sprawy dotyczace funduszu socjalnego na wsi oraz funduszu
sktadkowego ubezpieczen spotecznych rolnikow, tacznie z kontrolg obo-
wigzkowego ubezpieczenia rolnikéw;

13) podejmuje zadania w celu zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych,
wtym w szczegblnosci dotyczace szczepienia zwierzat i zwalczania
wscieklizny;

14) prowadzi sprawy zwigzane z utrzymaniem schroniska dla bezdomnych
zwierzat;

15) wyznacza lekarza weterynarii i ogladaczy do urzedowego badania zwie-
rzat rzeznych i miesa, a takze ustala obwody tych badan;

16) sprawuje nadzor nad jakoscig srodkow zywienia zwierzat;

17) wykonuje zadania gminy okreslone przepisami o rybactwie srodlagdowym:;

18) wykonuje zadania gminy z zakresu prawa wodnego;

19) prowadzi sprawy sanitarno-porzadkowe w miescie dotyczace zwierzat, w
tym takze w budynkach komunalnych;

20) prowadzi nadzér nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wia-
snosci skarbu panstwa;

21) realizuje zadania gminy wynikajace z ustawy o nasiennictwie;

22) prowadzi sprawy zwigzane z uczestnictwem i wspoétdziataniem miasta z
Komunalnym Zwigzkiem Gmin ,Dolina Redy i Chylonki”, w zakresie doty-
czacym ochrony srodowiska, w tym zwtaszcza ochrony powietrza atmos-
ferycznego, laséw i wod.

§ 42.
WYDZIAL ARCHITEKTURY | NADZORU BUDOWLANEGO
Wydziat Architektury i Nadzoru Budowlanego prowadzi catos¢ zagadnien
zwigzanych z ksztattowaniem przestrzeni miasta w zakresie architektury oraz
nadzoru budowlanego, a w szczegdlnosci:

1) sprawuje opieke nad dziedzictwem krajobrazu - jego tresciami przyrodni-
czymi i kulturowymi poprzez m.in. uwzglednianie tej problematyki w pla-
nach zagospodarowania przestrzennego, w pracach studialnych i innych
opracowaniach planistycznych oraz w dziatalnosci inwestycyjnej;

2) koordynuje sporzgdzanie miejscowych planéw zagospodarowania prze-
strzennego oraz innych opracowan planistycznych;

3) inicjuje przedsiewziecia studialne i projektowe w skali miasta, w zakresie
ksztattowania srodowisk mieszkalnych, w powigzaniu ze srodowiskiem
pracy, sferg ustug oraz rekreaciji;

4) informuje o przeznaczeniu terenéw w planach zagospodarowania prze-
strzennego;

5) wydaje decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

6) wspoétdziata z organizacjami skupiajacymi srodowisko architektow i urba-
nistdw, w celu podnoszenia poziomu opracowan planistycznych, archi-
tektonicznych i rozwigzan w budownictwie;

7) wptywa na podnoszenie waloréw estetycznych i uzytkowych inwestycji
poprzez promowanie odpowiednich projektéw urbanistycznych, architek-
tonicznych oraz nowoczesnych i oszczednych technologii;

8) realizuje niektére zadania i kompetencje wojewddzkiego konserwatora
zabytkéw w dziedzinie ochrony ddbr kultury, wspoétdziata z nim, z kon-
serwatorem przyrody oraz z ogrodnikiem miejskim;
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9)

peti nadzér budowlany poprzez zapewnienie:

a) zgodnosci zagospodarowania terenu z miejscowym planem zagospo-
darowania przestrzennego oraz wymogami ochrony srodowiska,

b) warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach budowlanych,
przy wykonywaniu rob6t oraz utrzymaniu obiektéw budowlanych,

¢) legalnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych,

d) wlasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w bu-
downictwie oraz kontrole posiadania uprawnien przez osoby petnigce
te funkcje,

e) decyzji administracyjnych okreslonych ustawag Prawo budowlane;

§ 43.

WYDZIAL INWESTYCJI

Do zadan Wydziatu Inwestycji nalezy prowadzenie spraw inwestycji wtasnych
miasta, inwestycji w ramach zadan przejetych od administracji rzagdowej oraz
inwestycji wspoélnych z r6znymi srodowiskami lokalnymi, w dziedzinach gtoéwnie:
gospodarki komunalnej, uzbrojenia terendéw budownictwa mieszkaniowego,
oswiaty, kultury, sportu, zdrowia i opieki spotecznej, turystyki i rekreacji, oraz
wspotpraca w ramach realizacji inwestycji finansowanych z budzetu centralne-
go, w szczegllnosci zas:

9)

ustalanie wieloletnich planéw zamierzen inwestycyjnych w oparciu o pro-
pozycje WYDzIALOW, odpowiedzialnych za funkcjonowanie infrastruktury;
przygotowywanie projektu planu inwestycji do budzetu miasta;

ustalanie zakresu opracowan projektowych, niezbednych do realizacji
zadan w poszczegdélnych latach;

zawieranie umow o zastepstwo inwestycyjne dla etapu przygotowania
i realizacji zadan inwestycyjnych;

przygotowywanie materiatow, czesciowych lub catkowitych (w przypadku
realizacji bez inwestora zastepczego), dla zlecania wykonania prac pro-
jektowych lub realizacji robét;

uczestniczenie w przetargach lub ich organizowanie, w przypadku braku
inwestoréw zastepczych;

wspotuczestniczenie w naradach i radach technicznych w trakcie opra-
cowywania dokumentacji oraz w ocenie kompletnosci opracowanej do-
kumentacji i niezbednych uzgodnien;

wspbétpraca z wybziAtAMI URZEDU, odpowiedzialnymi za prawidtowe funk-
cjonowanie infrastruktury, w spetnianiu warunkéw stawianych przez nie
na etapie przygotowywania i uzgadniania dokumentacji;

wspbtpraca z inwestorem zastepczym, nadzér merytoryczny i finansowy
nad prawidtowoscig wydatkowania srodkéw budzetowych;

10) uczestniczenie w odbiorach czesciowych i koncowych robét oraz w prze-

kazywaniu zakonczonych inwestycji uzytkownikom;

11) udziat w przeglagdach technicznych w okresie rekojmi za wady;
12) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji programéw

inwestycyjnych, w tym sprawozdan z wykonania budzetu w tej dziedzinie;

13) adaptacja, na potrzeby miasta, zatozen polityki inwestycyjnej, w tym

mieszkaniowej; uzbrajanie nowych terendéw pod budownictwo mieszka-
niowe;
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14) wspotpraca ze spétdzielniami mieszkaniowymi w zakresie budowy no-

wych osiedli i zespotéw mieszkaniowych;

15) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z czynami spotecznymi, w czesci

finansowanymi z budzetu miasta.

§ 44.

WYDZIAL SPRAW LOKALOWYCH

Do zadan Wydziatu Spraw Lokalowych nalezy prowadzenie spraw dotycza-
cych gospodarowania miejskimi lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi, a w
szczegolnosci:

realizacja polityki lokalowej na terenie miasta;

planowanie i programowanie zadan dotyczacych gospodarki zasobami
lokalowymi, pozostajacymi w dyspozycji miasta;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wynajmem mieszkan, lokali so-
cjalnych, samowolami lokalowymi, w tym realizacja wyrokéw eksmisyj-
nych i usuwaniem skutkéw samowoli;

regulacja stanéw prawnych w lokalach mieszkalnych i uzytkowych w bu-
dynkach, stanowigcych wtasnos¢ miasta oraz w budynkach pozostaja-
cych w jego zarzadzie;

wspbétpraca z administracjami budynkéw komunalnych w sprawach wyko-
rzystania lokali mieszkalnych i uzytkowych;

prowadzenie spraw zamiany mieszkan;

prowadzenie spraw zwigzanych z dysponowaniem lokalami uzytkowymi
oraz przygotowywanie i przeprowadzanie przetargéw na zbycie lub wyna-
jem lokali uzytkowych;

prowadzenie spraw dotyczacych nadbudéw i adaptacji rozpoczetych
przed dniem 1 stycznia 1995 r.;

prowadzenie spraw wynikajacych z uregulowan prawnych pomiedzy wta-
Scicielami a najemcami lokali w budynkach prywatnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z czynszami za najem lokali uzytkowych,

z kosztami eksploatacji oraz dodatkami mieszkaniowymi;

11) wspotdziatanie z innymi wybDziAtAMI URZEDU i jednostkami organizacyj-

nymi miasta w przejmowaniu na rzecz miasta budynkéw zaktadowych.

§ 45.

WYDZIAL BUDYNKOW

Do zadan Wydzialu Budynkéw naleza sprawy zwigzane z eksploatacjg
i remontami budynkéw komunalnych mieszkalnych i niemieszkalnych, w tym
takze budynkéw Urzedu Miasta, a w szczegdlnosci:

1)

nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Miasta administruja-
cych komunalnymi zasobami mieszkaniowymi i lokalami uzytkowymi
(administracje budynkéw komunalnych), dotyczacg m.in.: eksploatacii
budynkdéw, utrzymania ich wtasciwego stanu technicznego i sanitarno-
porzadkowego, skarg i interwencji mieszkancow; weryfikacja kosztorysow
przygotowywanych przez ABK;

przygotowywanie plandw, petnienie nadzoru i udzielanie pomocy w reali-
zacji remontéw budynkéw komunalnych, wspétdziatanie w tym zakresie z
administracjami budynkéw komunalnych i wykonawcami remontow;
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catlos¢ spraw zwigzanych ze wspotpracg ze wspolnotami mieszka-
niowymi, nadzér i koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych Miasta,
wynikajacy z realizacji przepiséw o wtasnosci lokali;

dokonywanie niezbednych przegladéw technicznych, ekspertyz i badan
stanu technicznego budynkéw, typowanie budynkéw do remontéw oraz
ustalanie zakresu i termindw remontéw w porozumieniu z zarzadcami
budynkéw;

przejmowanie budynkéw prywatno-czynszowych w zarzad Miasta oraz
przekazywanie zarzadu budynkiem ich wtascicielom;

przejmowanie, zwroty i przekazywanie zarzadu budynkami mieszkalnymi
w zakresie wynikajagcym z ustawy o zasadach przekazywania zaktado-
wych budynkéw mieszkalnych przez przedsiebiorstwa panstwowe;
prowadzenie spraw czynszowych w ramach realizacji ustawy o najmie lo-
kali i dodatkach mieszkaniowych;

przyznawanie i rozliczanie dotacji do kottowni lokalnych w budynkach
prywatno-czynszowych;

przyznawanie i rozliczanie bezzwrotnej pomocy finansowej na biezace
utrzymanie budynkéw prywatno-czynszowych wg zasad okreslonych
przez Zarzad Miasta;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przebudowg lokali, adaptacjg pomiesz-

czen i nadbudowami budynkow;

11) realizacja zadan ochrony ppoz. w miescie, w tym wydawanie decyzji w

wyniku dokonywanych czynno$ci kontrolnych;

12) udziat w przetargach i w przygotowywaniu przez ABK dokumentow prze-

targowych, w zwigzku z remontami budynkow.

§ 46.

WYDZIAL DROG | KOMUNIKACJI
Do zadan Wydziatu Drég i Komunikacji nalezy prowadzenie catosci spraw doty-
czacych zarzadzania ruchem i zarzadu drog, w szczegolnosci zas:

1)
2)

analizowanie stanu i uwarunkowan, ocena i planowanie potrzeb zwigza-
nych z zarzgdzaniem ruchem i drogownictwem;

organizowanie ruchu drogowego, m.in. poprzez: inicjowanie i programo-
wanie rozwigzan, zlecanie opracowania projektéw, prowadzenie ich ewi-
denciji, uzgadnianie i zatwierdzanie, wprowadzanie zmian, a takze nadzér
nad organizacjg ruchu i wdrazaniem nowych rozwigzan komunikacyj-
nych;

wprowadzanie oznakowania pionowego, poziomego, sygnalizacji swietl-
nej, dzwiekowej oraz urzadzen bezpieczehstwa ruchu;

uzgadnianie wnioskéw o wykorzystanie drog w sposob szczegdiny;
wyznaczanie tras przejazdoéw pojazdéw ponadnormatywnych;
wspoidziatanie z Policja, Zarzadem Komunikacji Miejskiej i innymi pod-
miotami w usprawnianiu i poprawie bezpieczenstwa i porzadku ruchu, w
tym m.in. prowadzenie badan i analiz ruchu, ocena sytuacji itp.;
planowanie i zlecanie wykonania projektow remontéw kapitalnych, utrzy-
mania, modernizacji i ochrony drog oraz obiektéw inzynierskich;
zarzadzanie siecig droég, bedacych w gestii miasta;

przygotowywanie materiatow i przeprowadzanie przetargdbw w zakresie
remontow kapitalnych i utrzymania drég oraz obiektow inzynierskich,
zgodnie z ustawg 0 zamowieniach publicznych;
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10) przygotowywanie uméw na roboty drogowe; nadzorowanie i odbiory robot
ujetych w planach remontéw kapitalnych i utrzymania drog;

11) wykonywanie przegladéw stanu technicznego drdg i obiektéw inzynier-
skich;

12) prowadzenie ewidencji drog publicznych i obiektéw inzynierskich;

13) uzgadnianie projektéw uktaddéw drogowych;

14) wspotudziat w realizacji inwestycji drogowych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem drdg;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu ptatnych
miejsc postojowych;

17) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w ra-
Zie jego naruszenia oraz wydawanie zezwoleh na zajmowanie pasa dro-
gowego;

18) nadzér nad funkcjonowaniem komunikacji miejskiej, w tym nad dziatalno-
Scig eksploatacyjng Zarzadu Komunikacji Miejskiej;

19) uczestniczenie w naradach technicznych na etapie projektowania, wyko-
nawstwa i odbioru robot.

§ 47.
WYDZIAL EKSPLOATACJI
Wydzial Eksploatacji prowadzi catoS¢ spraw zwigzanych z gospodarkg i eks-
ploatacja miejskiej infrastruktury oraz $wiadczeniem ustug komunalnych,
a w szczegolnosci:

1) programowanie rozwoju infrastruktury miejskiej w oparciu o analize jej
stanu i ocene potrzeb, zwigzanych z planami rozbudowy miasta;

2) organizowanie i nadz6r nad biezacg dziatalnoscia eksploatacyjng
i remontowg w zakresie dotyczacym:

a) kanalizacji deszczowej,
b) melioracji miejskich,

¢) studni publicznych,

d) oswietlenia ulic i placéw,
e) zieleni miejskiej;

3) ocena merytoryczna, planowanie i zgtaszanie potrzeb inwestycyjnych

przede wszystkim w dziedzinach:

a) zaopatrzenia w ciepto i wode,

b) odprowadzenia $ciekdéw sanitarnych i woéd deszczowych,
C) oczyszczania miasta,

d) urzadzania teren6éw zielonych;

4) opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji technicznych w zakresie: sieci
wodno-kanalizacyjnych, kanalizacji deszczowej, c.0., gazowej, energe-
tycznych, oswietleniowych, rozwigzan hydrotechnicznych i ochrony sro-
dowiska;

5) nadzér nad realizacjg inwestycji prowadzonych przez wydziat w sieci ka-
nalizacji deszczowej i melioracji; wspoétdziatanie z inwestorami zastep-
czymi, w tym zwtaszcza Biurem Obstugi Inwestycji, w zakresie gospodar-
ki komunalnej;

6) zapewnienie biezacego utrzymania czystosci w miescie, poprzez - odpo-
wiednio - organizacje swiadczenia ustug i kontrole realizacji uméw;
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7) organizowanie i nadzorowanie dziatan dotyczacych utrzymania, odbudo- ((Usunieto: nego
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wy i urzgdzania terendw zieleni miejskiej, w tym laséw komunalnych;

8) nadzér nad funkcjonowaniem Zarzadu Cmentarzy Komunalnych;

9) dziatania na rzecz estetyzacji, informaciji i oznakowania w miescie;

10) utrzymanie i remonty pomnikéw, obiekiéw zwigzanych z rekreacjg
i wypoczynkiem;

11) przygotowywanie i prowadzenie postepowan w sprawach zaméwien pu-
blicznych, udziat w komisjach przetargowych wiasnych, jednostek nadzo-
rowanych i innych odpowiednich (np. Biuro Obstugi Inwestyciji);

12) kompletowanie niezbednych, biezacych informacji (nt. awarii, stanu
zbiornikdbw wody pitnej, sytuacji pogodowej) majacych znaczenie dla
bezpieczenstwa i ciggtosci zaspokajania potrzeb w sferze komunalnej;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem i wspétdziataniem mia-
sta z Komunalnym Zwigzkiem Gmin ,Dolina Redy i Chylonki”, a w tym
ocena, w ramach wtasciwosci wydziatu, poziomu swiadczenia przez zwia-
zek ustug na rzecz mieszkancéw miasta w sferze:

a) wodociggdéw, zaopatrzenia w wode i kanalizacji,
b) usuwania i oczyszczania $ciekow,

c) cieptownictwa zasilanego centralnie,

d) wysypisk i utylizacji odpadéw komunalnych.

§ 48.
ZESPOL RADCOW PRAWNYCH
1. Do zakresu dziatania Zespotu Radcow Prawnych nalezy obstuga prawna

RADY, rad dzielnic, ZARzADU i URZEDU - zgodnie z postanowieniami ustawy o

radcach prawnych, a w szczegdélnosci:

1) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych RADY,
ZARZADU i PREZYDENTA, w tym ich opiniowanie pod wzgledem prawnym
i redakcyjnym;

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

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

4) sprawowanie doradztwa prawnego w sprawach wynikajacych z funkcji
wtasciciela, akcjonariusza itp. podmiotéw gospodarczych, a takze z funk-
cji organu zatozycielskiego;

5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych w szczegolnosci:

a) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

b) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

C) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

d) zawarcia umowy dtugoterminowej albo dotyczacej przedmiotu znacz-
nej wartosci,

e) zawarcie irozwigzanie umowy z kontrahentem zagranicznym,

f) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

g) umorzenia wierzytelnosci,

6) opiniowanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach sporéw kompeten-
cyjnych;
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wystepowanie w charakterze petnomocnika ZARzADU Ilub Miasta

w postepowaniu sagdowym, administracyjnym oraz przed innymi organa-

mi orzekajacymi;

nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci Miasta;

informowanie na biezaco (z wtasnej inicjatywy), odpowiednio: ZARzADU,

SEKRETARZA i SKARBNIKA 0raz NACZELNIKOW WYDZIALOW O:

a) zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym dotyczacym gminy,

b) uchybieniach w dziatalnosci URzEDU (WYDZIALOW) w przestrzeganiu
prawa i skutkach tych uchybien,

10) prowadzenie i biezaca aktualizacja zbioru przepisow prawnych po-

wszechnie obowigzujacych, w tym ewidencji prawa miejscowego oraz re-
jestrow aktéw prawnych wydanych przez RADE, ZARZAD i PREZYDENTA;

11) inicjowanie i dokonywanie ocen skutecznosci funkcjonowania prawa oraz

opracowywanie informacji i wnioskdéw wynikajacych z tych ocen;,;

12) wspotudziat w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikow;
2. Radcy prawni majg prawo domagac¢ sie od pracownikow URzEDU wszelkich
wyjasnien i dokumentéw, majacych zwigzek z rozpatrywang sprawa.

§ 49.

BIURO PREZYDENTA

Do zadan Biura Prezydenta nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z: wspét-
dziataniem prezydenta z roznymi podmiotami, wdrozeniami i programami doty-
czacymi wspierania i rozwoju samorzadu terytorialnego, politykg informacyjna,
protokotem, sytuacjami kryzysowymi i kontrola, w szczegdlnosci zas:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i przebiegiem kontaktéw
oraz wspétpracy PREZYDENTA z: gminami, reprezentacjami gmin i organi-
zacjami samorzadu terytorialnego, Rzadem RP i Prezydentem RP, Sej-
mem RP, Senatem RP oraz z indywidualnymi parlamentarzystami, orga-
nizacjami spotecznymi, pozarzgdowymi i innymi podmiotami;

koordynacja realizacji: ,Programu wspotpracy wtadz miasta z organiza-
cjami pozarzadowymi”, programu ,Bezpieczne miasto” i innych lokalnych
programow;

prowadzenie i koordynowanie catosci spraw zwigzanych z funkcjonowa-
niem Strazy Miejskiej i ze sprawowaniem przez PREZYDENTA nadzoru nad
jej dziatalnoscig;

organizowanie i opracowywanie niezbednych materiatéw i dokumentéow,
m.in. opinii nt. projektowanych aktéw prawnych, stanowisk w waznych dla
samorzadu sprawach;

towarzyszenie, asystowanie i pomoc Prezydentowi podczas narad, spo-
tkan, konferencji i wyjazdéw stuzbowych;

ewidencja i nadzér realizacji ustalen podjetych na naradach z udziatem
Prezydenta, wdrazanie dyspozycji Prezydenta co do sposobu realizacji
zadan;

prowadzenie spraw wdrozen i programow wynikajacych ze wspierania i
rozwoju samorzadnosci, reformy administracji publicznej, poprzez koor-
dynacje przygotowan oraz udziat w nadzorze nad realizacjg porozumien;

realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obo-
wigzkami protokolarnymi Prezydenta;
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9) przyjmowanie gosci, w tym zagranicznych, oraz wspdétudziat w obstudze {Usunieto: nego
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uroczystosci z udziatem Prezydenta;

10) przygotowywanie i prowadzenie korespondencji zwyktej i okolicznoscio-
wej Prezydenta;

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

12) opracowywanie programow, inspirowanie i koordynacja dziatan istotnych
dla srodowiska o0séb niepetnosprawnych, podejmowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu i miejskie jednostki organizacyjne;

13) obstuga KIEROWNICTWA URZEDU i wydziatbw przez zespot prasowy oraz
wspotpraca ze srodkami masowego przekazu a takze odpowiednimi in-
stytucjami, organizowana przez Rzecznika Prasowego poprzez:

a) informowanie przedstawicieli sSrodkow masowego przekazu o polityce,
dziatalnosci, programach i zamierzeniach oraz wynikach pracy ZARzA-
DU i URZEDU a takze innych podlegtych jednostek organizacyjnych,

b) interpretowanie i komentowanie, w granicach udzielonego przez pre-
zydenta upowaznienia, polityki ZARZADU, m.in. ogtaszanie oswiadczen,

c) dziatania zmierzajace do nalezytego wykorzystania publikacji praso-
wych w pracy ZARzADU, URZEDU i innych podlegtych jednostek organi-
zacyjnych; udzielanie- w granicach upowaznienia- odpowiedzi na kry-
tyke i interwencje w mass mediach;

d) przygotowywanie projektdéw odpowiedzi udzielanych bezposrednio
przez cztonkéw Zarzadu, Dyrektora i Skarbnika,

e) udzielanie jednostkom organizacyjnym podlegtym Zarzadowi pomocy
w dziatalnosci prasowo-informacyjnej,

f) analiza informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych w szczegélno-
Sci 0 tematyce zwigzanej z dziataniem gminy i dotyczacych zycia mia-
sta oraz opracowywanie dla PREZYDENTA zbiorczych analiz publikaciji
krytycznych,

g) przedstawianie wazniejszych publikacji - odpowiednio CZLONKOM ZA-
RZADU, SEKRETARZOWI, SKARBNIKOWI i NACZELNIKOM WYDZIALOW,

h) opracowywanie publikacji, przedstawiajacych stanowisko URZEDU w
dyskusjach prasowych, w radiu i telewizji;

14) kontrola - w granicach upowaznienia PREZYDENTA - wiasciwego wykorzy-
stania w pracy URzEDU wnioskéw i skarg, zawartych w doniesieniach
mass mediéw oraz informowanie o stanowisku URzZEDU wobec opinii i po-
stulatéw, przedstawianych w srodkach masowego przekazu

§ 50.
WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
Do Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy prowadzenie catosci
spraw zwigzanych z wykonywaniem zarzgadu i administracji nieruchomosciami,
nabywaniem i zbywaniem nieruchomosci, a takze zagadnienia geodezji i karto-
grafii, ewidencji gruntéw, ochrony gruntéw rolnych i lesnych, a w szczegolnosci:
1) inwentaryzacja mienia komunalnego poprzez organizacje, koordynacje i
nadzor;
2) przygotowywanie na potrzeby miasta i URZEDU niezbednych materiatow
informacyjnych i dokumentéw, dotyczacych nieruchomosci;
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3) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i numeracjg po-
rzadkowa nieruchomosci;

4) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zbycia badz obcigzenia
nieruchomosci komunalnych, np. wykonywanie map przewtaszczenio-
wych;

5) dokonywanie odbiorow robdét geodezyjno-kartograficznych zlecanych
jednostkom wykonawstwa geodezyjnego;

6) podziatirozgraniczanie nieruchomosci;

7) prowadzenie operatu powszechnej ewidencji gruntow i budynkéw oraz
gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

8) prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz
miejskiego systemu informac;ji o terenie;

9) uczestniczenie w postepowaniu przygotowawczym do wydawania decyzji
0 warunkach zabudowy;

10) gospodarowanie Funduszem Zasobami Geodezyjnymi i Kartograficzny-
mi;

11) sprzedaz gruntéw, nieruchomosci, lokali uzytkowych, udziatbw we
wspotwtasnosci - w przetargach, a takze zbywanie nieruchomosci w dro-
dze aportu;

12) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedaza bezprzetargowa:

a) lokali mieszkalnych na rzecz najemcow,
b) nieruchomosci gruntowych na zasadzie ,dotgczen”,
) dziatek budowlanych zabudowanych domami jednorodzinnymi;

13) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z pierwokupami;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym w odniesie-
niu do o0s6b fizycznych;

15) wykonywanie zadan zwigzanych z wywtaszczaniem gruntow;

16) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze zwrotem wywtaszczonych
nieruchomosci;

17) prowadzenie w trybie administracyjnym i cywilnym catosci, spraw zwiag-
zanych z regulacja standéw prawnych nieruchomosci, w tym znajdujacych
sie w posiadaniu przedsigbiorstw komunalnych i panstwowych, spot-
dzielni pracy i mieszkaniowych oraz innych os6b prawnych;

18) realizacja catosci spraw dotyczacych nabywania gruntéw;

19) prowadzenie zagadnien dotyczacych scalania i zamiany gruntow;

20) prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i
lesnych;

21) prowadzenie catosci zagadnien dotyczacych dzierzaw, uzytkowania,
uzytkowania wieczystego przez osoby prawne, w tym aktualizacji wyso-
kosci optat;

22) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z uzytkowaniem nieruchomosci
gminnych przez komunalne jednostki organizacyjne nie posiadajace 0so-
bowosci prawnej;

23) przygotowywanie dokumentéw koniecznych do przekazywania nieru-
chomosci w uzyczenie i inne nieodptatne czasowe zajecie gruntéw;

24) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedaza garazy wybudowa-
nych ze srodkéw wtasnych dzierzawcy;

25) przygotowywanie dokumentédw niezbednych do przeprowadzenia prze-
targébw na dzierzawe i najem garazy;
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26) wykonywanie zadan zwigzanych z: optatami adiacenckimi, optatami z ty-
tutu wzrostu wartosci nieruchomosci oraz z odszkodowaniami w zwigzku
z uchwaleniem lub zmiang planu zagospodarowania przestrzennego;

27) prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z komunalizacjg nierucho-
mMOoSci;

28) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sporami w postepowaniu ad-
ministracyjnym.

§51.

WYDZIAL NADZORU WLASCICIELSKIEGO

Do Wydziatlu Nadzoru Wtascicielskiego nalezy organizacja nadzoru spraw
zwigzanych z gospodarowaniem mieniem miasta, bezposrednie prowadzenie
spraw dotyczacych przeksztatcen i organizacji gminnych podmiotéw gospodar-
czych, a takze koordynacja dziatan w zakresie zamoéwien publicznych, a w
szczegolnosci:

1) w sferze problematyki prawnej i organizacyjnej mienia komunalnego:

a) opracowywanie zasad przejmowania mienia od innych gmin, ich jed-
nostek organizacyjnych, samodzielnych podmiotéw gospodarczych
oraz jednostek organizacyjnych skarbu panstwa, w tym zwlaszcza dla
realizacji zadan zleconych i przekazanych przez panstwo miastu,

b) okreslanie zadan, praw i obowigzkéw komérek organizacyjnych w za-
kresie ewidencji mienia komunalnego,

c) opracowywanie zasad przekazywania mienia gminnego do innych
gmin, zwigzkéw miedzygminnych, samodzielnych podmiotéw gospo-
darczych i pozostatych jednostek organizacyjnych,

d) wykonywanie zadan wynikajacych ze wspétpracy gminy z innymi gmi-
nami i zwigzkami, w tym w zakresie realizacji praw gminy, wynikaja-
cych 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 organéw kompetentnych;

2) w sferze mienia kapitatowego i organizacji gminnych jednostek gospo-
darczych:

a) realizacja zadah miasta jako organu zatozycielskiego przedsiebiorstw,
zaktaddw i innych gospodarczych jednostek organizacyjnych,

b) prowadzenie catosci problematyki zwigzanej z uczestnictwem miasta
w spétkach prawa handlowego,

C) organizowanie wnoszenia, cofania i zbywania udziatow i akcji spétek z
udziatem gminy, a takze opracowywanie zasad gospodarowania nimi,

d) przygotowywanie, opiniowanie i realizacja przedsiewzie¢ kapitatowych,
tj. emisji obligacji komunalnych, udzielania badz przyjmowania gwa-
rancji, poreczen, zastawéw, dtugoterminowych kredytéw, obcigzen hi-
potecznych itp.;

3) w sferze nadzoru i przeksztatcen przedsiebiorstw:

a) analiza sytuacji ekonomicznej i prawnej miejskich (lub z udziatem mia-
sta) podmiotéw gospodarczych, sporzadzanie odpowiednich sprawoz-
dan i ocen z ich dziatalnosci,
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b) podejmowanie i nadzorowanie niezbednych dziatan w postepowaniu {Usunieto: nego

restrukturyzacyjno-naprawczym, upadtosciowym, uktadowym lub w li-
kwidacji miejskich jednostek gospodarczych,

c) opracowywanie projektéw zagospodarowania majatku miejskich jed-
nostek gospodarczych, przygotowywanie i nadzorowanie realizacii
umoéw odptatnego korzystania z mienia likwidowanych jednostek,

d) prowadzenie catosci spraw dotyczacych przeksztatcen wlasnoscio-
wych i organizacyjnych miejskich jednostek gospodarczych, w tym w
ramach komercjalizacji i prywatyzaciji;

4) w sferze zamowien publicznych:

a) koordynacja i nadz6r nad stosowaniem zaméwieh publicznych w
URZEDzIE, upowszechnianie wiedzy i doswiadczen, organizowanie
szkolen,

b) prowadzenie centralnej ewidencji, sprawozdawczosci, gromadzenie in-
formacji o planach dotyczacych zamoéwien publicznych, zawartych
umowach i ich realizacji,

c) wspbétpraca z Urzedem Zamowien Publicznych,

d) kontrola realizacji procedur, dotyczacych zaméwiehn publicznych w
URzeDzIE i w gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 52.
WYDZIAL KSIEGOWOSCI URZEDU
Do zadan Wydziatu Ksiegowosci Urzedu nalezy prowadzenie spraw zwigza-
nych z obstuga finansowo-ksiegowg URZEDU, a w szczegbInosci:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej wydatkow,

zwigzanych z realizacjg zadan URZEDU;

2) prowadzenie ewidencji analitycznej funduszu swiadczen socjalnych;

3) sporzadzanie sprawozdawczosci okresowej i rocznej z dochodéw i wy-

datkow (przygotowywanie bilansu);

4) prowadzenie likwidatury w zakresie budzetu URzEDU, w tym rozliczanie
umow, zlecen, faktur VAT i rachunkéw uproszczonych, delegacji, zali-
czek, w tym podatkéw od nich;
rozliczanie rejestrow VAT i sporzadzanie deklaracji VAT;
prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupéw VAT;
rozliczanie wydatkéw rad dzielnic;
prowadzenie rachuby ptac dla pracownikéw URzEDU, poprzez m.in. nali-
czanie wynagrodzen, zasitkbw i nagrod, sporzadzanie deklaracji ZUS i
dla Urzedu Skarbowego, rozliczanie podatku od oséb fizycznych;

9) prowadzenie ewidencji, aktualizacja i umarzanie wartosci srodkéw trwa-
tych i wartosci niematerialno-prawnych;

10) nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku URzEDU, a takze sta-
néw ilosciowo-wartosciowych magazynu;

11) obstuga kasowa budzetu Miasta URzEDU;

12) przeliczanie rent, emerytur dla pracownikow URZzEDU i zlikwidowanych
przedsiebiorstw, ktérych dokumentacje archiwalng przejat URzAD;

13) przyjmowanie i rozliczanie depozytéw i wadiow;

14) wykonywanie zadan wynikajacych z obstugi finansowej Urzedu, w tym:
a) dokonywanie przelewow,
b) rozliczanie ptatnosci dewizowych,
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c) realizacja czekéw i innych dokumentéw finansowych;

15) ewidencja drukéw Scistego zarachowania;
16) wyptaty z Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu oraz placowek oswia-

towych i kasy zapomogowo-pozyczkowej oswiaty;

17) windykacja naleznosci.

§ 53.

WYDZIAL DOCHODOW

Do zadan Wydziatu Dochodéw nalezy dziatanie na rzecz pozyskania wptywow
z podatkow i optat naleznych gminie, a pobieranych bezposrednio przez gmine,
dochoddéw z mienia gminnego, a ponadto prowadzenie spraw, zwigzanych z
zacigganiem dtugoterminowych kredytéw, emisjg obligacji miejskich i innych
wieloletnich zobowigzan finansowych gminy, w szczegélnosci zas:

1)

8)

9)

wykonywanie zadan wynikajacych z petnienia przez Urzad roli organu

podatkowego w zakresie naleznosci podatkowych bedacych wptywami:

a) z podatkéw ustalanych, pobieranych i egzekwowanych bezposrednio
przez gmine na podstawie odrebnych ustaw,

b) z optat lokalnych;

petnienie funkcji pomocniczej dla ZARzADU w sprawach dotyczacych ulg,

umorzen, odroczen w sferze podatkéw i optat naleznych gminie w catosci

a pobieranych przez urzedy skarbowe;

nadzorowanie realizacji dochodéw z mienia gminnego, w tym z tytutu

uméw: dzierzaw nieruchomosci, wieczystego uzytkowania, wynajmu lo-

kali uzytkowych, sprzedazy nieruchomosci, dzierzaw majatku po bytych

przedsiebiorstwach komunalnych;

analizowanie stanu naleznosci podatkowych i podejmowanie stosownych

dziatan w zakresie ich egzekuciji;

nadzorowanie i prowadzenie windykacji optat innych niz podatkowe, po-

bieranych na podstawie odrebnych ustaw i dochodéw z mienia gminne-

go;

Scigganie od wiascicieli, zbywajacych nieruchomosci, optat, naleznych

miastu z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem

badz zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

windykacja optat adiacenckich;

przygotowywanie projektéw plandw i analiz, w szczego6Inosci:

a) wycinka budzetu miasta w zakresie jego dochodéw,

b) prognoz wieloletnich dochodéw miasta,

c) planéw sptat zaciagnietych kredytéw i innych wieloletnich zobowigzan
miasta oraz wykupu obligaciji;

prowadzenie administracyjnego postepowania egzekucyjnego z wyna-

grodzen za prace;

kontrole wypetniania obowigzku uiszczania optat targowych na targowi-

skach i poza nimi;

10) wystepowanie z wnioskami o ustanowienie hipoteki przymusowej na nie-

ruchomosciach, nalezacych do dtuznikéw z tytutu zobowigzan podatko-
wych;

11) prowadzenie ksiegowosci podatkowej i dochodéw z mienia gminnego;
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12) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem diugoterminowych kredy-

tow, emisjq obligacji miejskich i innych wieloletnich zobowigzarn gminy, a
takze opracowywanie planéw ich sptat;

13) wspotpraca z wtasciwymi urzedami i instytucjami, m.in. z RIO, 1zbg Skar-

bowa, NIK-iem;

14) prowadzenie ewidencji drukdw scistego zarachowania.

§ 54.

WYDZIAL BUDZETU

Do zadan Wydziatu Budzetu nalezy catos¢ spraw zwigzanych z planowaniem,
realizacjg i sprawozdawczoscig budzetowa, a takze nadzér nad przestrzega-
niem dyscypliny budzetowej, a w szczegélnosci:

10

11

12

opracowywanie projektu budzetu miasta z wymaganym stopniem szcze-

go6towosci;

koordynowanie i nadzorowanie prac nad budzetem w stopniu objetym

procedurg uchwalong przez RADE;

opracowywanie planu dochodow i wydatkow zadan zleconych gminie z

zakresu administracji rzgdowej;

koordynowanie i nadzorowanie prac nad przygotowaniem planéw finan-

sowych gminnych jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych;

analizowanie wnioskéw i opracowywanie projektéw zmian w budzecie
miasta w ciggu roku budzetowego;

wykonywanie zadan, wynikajacych z petnienia przez wydziat funkciji

gtéwnego dysponenta srodkéw budzetowych poprzez:

a) przekazywanie $rodkéw pienieznych na rachunki biezace gminnych
jednostek budzetowych, przeznaczonych na pokrycie wydatkéw reali-
zowanych w ramach ich planéw finansowych,

b) przekazywanie dotacji z budzetu miasta zakladom budzetowym, jed-
nostkom kultury, gospodarstwom pomocniczym oraz innych dotacji o-
kreslonych w budzecie miasta,

c) przekazywanie srodkéw budzetowych, okreslonych w rocznym planie
inwestycji miejskich, na rachunki inwestycyjne;

prowadzenie ewidencji dochodéw budzetu miasta wg zrédet, w tym: do-

chody wiasne, udziaty w podatkach gromadzonych centralnie, subwen-

cje, dotacje z budzetu panstwa;

prowadzenie ewidencji wydatkdw budzetu miasta wg kierunkéw finanso-

wania;

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z wymoga-

mi ministra finanséw, GUS, a takze windykacji naleznosci budzetu miasta

do rozliczen z jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami zasilajgcymi

budzet miasta;

) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek reali-
zujacych budzet;

) opracowywanie zbiorczej sprawozdawczosci z wykonania dochodéw i
wydatkéw budzetowych na potrzeby RIO, GUS, ZARzADU i RADY;

) nadzér i biezaca kontrola realizacji budzetu, a w szczegdlnosci uzyski-
wanie biezacych informacji o przyczynach odchylen i przedktadanie
wnioskéw w tej sprawie;
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13) analiza realizacji budzetu miasta, jak i planéw finansowych jednostek or-
ganizacyjnych miasta oraz przedktadanie wnioskéw;

14) kontrola finansowo-ksiegowa w jednostkach podlegtych gminie wg planu
kontroli lub wskazah Zarzadu w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa budzetowego i przepisami o rachunkowosci;

15) przygotowywanie zalecen pokontrolnych i nadzorowanie ich wykonania;

16) podejmowanie stosownych dziatan i nadzér nad przestrzeganiem dyscy-
pliny budzetowej przez jednostki wykonujace budzet miasta;

17) wystepowanie z wnioskami do komisji orzekajacej w sprawach o naru-
szenie dyscypliny budzetowej;

18) rozliczanie i prowadzenie ewidencji zaciggnietych przez miasto kredytéw
oraz ich sptat;

19) rozliczanie i prowadzenie ewidencji obligacji wyemitowanych przez mia-
sto i zobowigzan z tego tytutu oraz innych wieloletnich zobowigzan mia-
sta;

20) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wyptatami dodatkow mieszka-
niowych, a w szczegoélnosci:

a) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dodatkow mieszkaniowych,

b) przygotowywanie wnioskéw o przyznanie dotacji na dofinansowanie
wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

c) rozliczanie otrzymanych dotacji,

d) opracowywanie decyzji wstrzymujacych wyptate tych dodatkdw;

21) obstuga finansowo-ksiegowa rachunkoéw inwestycyjnych miasta;

22) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska oraz windykowanie naleznosci tego funduszu;

23) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i nadzér nad inwentaryzacja,
dokonywanie aktualizacji wartosci srodkéw trwatych.

§ 55.
BIURO PLANOWANIA ROZWOJU MIASTA
Do zadan Biura Planowania Rozwoju Miasta nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z planowaniem kierunkéw i warunkami rozwoju miasta, ksztattowa-
niem tadu przestrzennego i urbanistyka, a w szczegélnosci:

1) analiza stanu gospodarki miasta w zakresie dziatalnosci samorzadowej i
pozasamorzadowej;

2) monitoring i analiza przemian, zjawisk i proceséw zachodzgcych
w dziedzinach spotecznego i gospodarczego rozwoju miasta, w tym m.in.
w: przemysle, budownictwie, transporcie, tacznosci, handlu i ustugach,
bankowosci, ubezpieczeniach, nauce i szkolnictwie, opracowywanie sto-
sownych informacji na ten temat;

3) opracowywanie kompleksowych, szczegétowych raportéw, analiz i ocen
dotyczacych stanu miasta; inicjowanie i przygotowywanie koncepcji, pla-
néw, projektow i opracowan problemowych, dotyczacych zagadnien roz-
woju miasta;

4) wspdtpraca z odpowiednimi urzedami, instytucjami i organizacjami w sfe-
rze planowania perspektywicznego, w celu uzgadniania warunkéw i kie-
runkow rozwoju miasta;

5) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z okreslaniem zatozen spotecz-
no-gospodarczych na potrzeby planowania, w tym przygotowywanie za-
tozen do budzetu miasta;
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9)

wspoétpraca z whascicielami terenéw, warunkujgcych rozwoj miasta, zmie-
rzajgca do optymalnego wykorzystania zasobdw i mozliwosci rozwoju;
organizowanie na potrzeby RADY, ZARzADU i URZEDU oraz prowadzenie w
petnym zakresie informacyjnym - banku danych statystycznych - wspo-
magajacych kreowanie strategii i rozwoju miasta;

dokonywanie kompleksowych analiz i ocen programéw inwestycyjnych
oraz innych wydatkéw majatkowych z budzetu miasta; inspirowanie roz-
woju inwestycji;

koordynacja opracowywania strategii rozwoju miasta, polityk branzowych,
przygotowanie programu gospodarczego miasta;

10) wspotpraca z ekspertami zewnetrznymi;
11) prowadzenie zagadnien zwigzanych z ksztattowaniem rozwoju prze-

strzennego miasta, poprzez m.in.:

a) monitoring i ocene zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta,

b) opracowywanie programdw prac planistycznych dla miasta,

c) inspirowanie dziatah studialnych i planistycznych dla miasta;

d) przygotowywanie projektow planéw zagospodarowania przestrzenne-
go,

e) rozwigzywanie problemow urbanistycznych z uwzglednieniem zagad-
nien gospodarki komunalnej,

12) prowadzenie catoksztattu spraw, zwigzanych z politykg mieszkaniowa

miasta.

§ 56.

URZAD STANU CYWILNEGO

Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajgce z Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego, Prawa o aktach stanu cywilnego oraz zadania z innych aktéw
prawnych zwigzane ze sprawami osobowymi, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

realizuje zadania zwigzane z rejestracjg stanu cywilnego, poprzez:

a) prowadzenie ksigg stanu cywilnego, urodzen, matzenstw i zgonéw
oraz dla zdarzen, ktére nastapity w kregu jego dziatania, zgodnie ze
szczegbtowymi zasadami, wynikajgcymi z Prawa o aktach stanu cywil-
nego,

b) przyjmowanie zgtoszen i oswiadczen woli, majgcych wptyw na stan
cywilny oséb,

c) wydawanie decyzji i postanowien w sprawach z zakresu rejestracii
stanu cywilnego,

d) wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen z ksigg sta-
nu cywilnego,

e) wspotdziatanie z innymi organami administracji panstwowej oraz sa-
dami;

przyjmuje oswiadczenia woli w zakresie okreslonym w Kodeksie rodzin-

nym i opiekunczym;

z Kodeksu postepowania cywilnego:

a) powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym
wszczecie postepowania z urzedu,

b) ustanawianie petnomocnika w sprawach o przysposobienie,

c) sktadanie, na wezwanie sadu, urzedowo poswiadczonych dokumen-
tow w celu odtworzenia akt sgdowych,
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d) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji,

§57.

SAMODZIELNY REFERAT INFORMATYKI
Do zadan Samodzielnego Referatu Informatyki nalezy prowadzenie catosci
spraw z zakresu informatyki i komputeryzacji, a w szczegdlnosci:

opracowywanie i wdrazanie kompleksowego programu informatyzaciji
i komputeryzacji URZEDU oraz gminnych jednostek organizacyjnych;
dbanie o nowoczesnosé rozwigzan planowanych do zastosowania w
URZEDZIE i spbjnos¢ z modelem przyjetym w administracji rzadowej;
okreslanie i nadzér nad przestrzeganiem w URzEDzIE standardbéw oraz
parametréw sprzetu i oprogramowania, opiniowanie zakupéw i inwestyciji
w tym zakresie;

obstuga systemu informatycznego w URZEDZIE - administrowanie siecig
komputerowa;

instalowanie, konfigurowanie i konserwacja urzadzeh komputerowych
oraz wszelkiego oprogramowania w URZEDZIE, zatatwianie spraw serwisu
i gwarancyjnych;

koordynacja i nadzér nad przygotowywaniem zatozen do programow,
projektowanie, produkcja, zakup i wdrazanie systemow aplikacyjnych;
nadzér legalnosci stosowanego oprogramowania i wtasciwego zabezpie-
czenia danych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.);
wspétdziatanie w organizacji szkolen informatycznych,

udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy zwigzanej z praca ze sprze-
tem i oprogramowaniem komputerowym;

§ 58.

MIEJSKI INSPEKTORAT OBRONY CYWILNEJ

Miejski Inspektorat Obrony Cywilnej prowadzi catos¢ spraw zwigzanych
z organizowaniem, kierowaniem i koordynacjq realizacji przedsiewzie¢ obrony
cywilnej przez instytucje i podmioty gospodarcze, inne jednostki organizacyjne
a takze organizacje, dziatajace na terenie miasta, ktérych celem jest ochrona
ludnosci, zaktadéw pracy, urzadzen uzytecznosci publicznej i dobr kultury oraz
udzielanie pomocy poszkodowanym, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

planowanie realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej;

przygotowanie i kierowanie formacjami obrony cywilnej;

przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania; wspotpraca z Zinte-
growanym Systemem Ratownictwa;

opracowywanie planu obrony cywilnej oraz nadzér nad opracowywaniem
planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych
jednostek organizacyjnych;

organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze
szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

kierowanie i koordynowanie akcjami ratunkowymi;

ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom go-
spodarczym i innym jednostkom organizacyjnym na terenie miasta;
dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmo-
wanie przedsiewzie¢, zmierzajacych do petnej realizacji zadan;
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9) planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej;

10) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i srodki, a takze zapew-
nienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksplo-
atacji sprzetu oraz srodkéw obrony cywilnej;

11) koordynowanie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia akcji ratun-
kowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska.

§ 59.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BHP

1.

2.

Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. bhp wykonuje zadania stuzby

bhp okreslone przepisami szczegblnymi.

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 za-
pobiec zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdédw oraz poprawi¢ warunki
pracy;

2) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju URzEDU oraz
przedstawianie propozycji, dotyczacych uwzglednienia w tych planach
rozwigzan techniczno-organizacyjnych, zapewniajacych poprawe stanu
bhp;

3) inicjowanie i rozwijanie dziatah oraz przedstawianie DYREKTOROWI URZE-
DU wnioskow, dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowi-
skach pracy;

4) udziat w opracowywaniu wewnetrznych przepiséw w URZEDZzIE dotyczg-
cych bhp, m.in. opiniowanie szczegbtowych instrukcji na poszczegdlnych
stanowiskach;

5) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnio-
skéw, wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow przy
pracy, a takze zachorowan na choroby zawodowe; kontrola realizacji tych
whnioskow;

6) wspoéipraca ze stuzbg pracowniczg i komérkami organizacyjnymi w ra-
mach organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomu szkoleh bhp;

7) wspbtpraca z organami kontroli w zakresie bhp;

8) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentow,
dotyczacych wypadkéw przy pracy i stwierdzonych choréb zawodowych;

. Stuzba bhp w URZEDzIE jest uprawniona w szczeg6lnoéci do:

1) przeprowadzania kontroli warunkéw pracy, stanu bhp oraz przestrzega-
nia zasad i przepiséw bhp na wszystkich stanowiskach pracy w URZE-
DZIE;

2) wystepowania do NACZELNIKOW z zaleceniami usuniecia stwierdzonych
zagrozen i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien bhp;

3) wystepowania do DYREKTORA o zastosowanie kar porzadkowych w sto-
sunku do pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw
bhp.
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Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i dokumentéow

§ 60.
1. Do podpisu PREZYDENTA zastrzezone sg W szczeg6lnosci:

1) pisma, dokumenty i decyzje w sprawach nalezacych do jego wytacznej
wtasdciwosci, stosownie do ustalonego podziatu zadarh miedzy PREZYDEN-
TEM, WICEPREZYDENTAMI i pozostatymi CZLtONKAMI ZARZADU, SEKRETARZEM i
SKARBNIKIEM, 0 ktérym mowa w § 13 ust. 3, z zastrzezeniem § 12 ust. 2;

2) protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki ze-
wnetrzne, z uwzglednieniem kompetencji 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 organéw kontroli specjalistycznej, z zastrzezeniem praw
i obowigzkéw gtéwnych ksiegowych;

o ile podziat zadan, o ktérym mowa w § 13 ust. 3, nie stanowi inaczej
i z uwzglednieniem § 12 ust. 2.

2. WICEPREZYDENT, wyznaczony jako zastepujacy PREZYDENTA, podpisuje pisma

i dokumenty w zastepstwie PREZYDENTA W czasie jego nieobecnosci w pracy.

§61.
Do wytacznej kompetencji CzZLONKOW ZARZADU, SEKRETARZA i SKARBNIKA nalezy
w szczegolnosci:
1) parafowanie pism i dokumentéw zastrzezonych do witasciwosci PREzY-
DENTA, a zwigzanych z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru,
2) parafowanie dokumentéw zwigzanych z kompetencjami Zarzadu,
a w szczegolnosci projektow aktéw prawnych organéw gminy,
3) podpisywanie pism i dokumentéw wynikajacych z dokonanego podziatu
zadan i kompetenciji.

§ 62.
Dyrektor podpisuje w szczego6lnosci:
1) decyzje - w sprawach osobowych pracownikéw URzEDU, z uwzglednie-
niem § 14 ust. 4,
2) polecenia - dotyczace technicznych i organizacyjnych warunkéw prawi-
dtowego funkcjonowania URzZEDU.

§ 63.
Skarbnik Miasta podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do za-
kresu jego dziatania, wynikajacego takze z odrebnych przepiséw.
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§ 64.

1. NACZELNICY WYDzIALOW podpisujg pisma i dokumenty, z zakresu dziatania
wydziatéw, nie zastrzezone do wtasciwosci organdw Miasta, CZLONKOW ZA-
RZADU, PREZYDENTA, SEKRETARZA i SKARBNIKA.

2. NACZELNICY podpisujg z upowaznienia PREZYDENTA decyzje w indywidual-
nych sprawach z zakresu administracji publicznej, za wyjatkiem decyzji wy-
danych przez ZARzAD, kt6re podpisuje PREZYDENT.

§ 65.
1. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu okresla ,Instrukcja kancelaryjna dla
organow gmin”.
2. Inne czynnosci, zwigzane z obstugg kancelaryjng i obiegiem akt nie uregulo-
wane instrukcja, okresla PREZYDENT w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

$ 66.
Szczegbtowe zasady przygotowywania i tryb podpisywania pism, dokumentow i
decyzji administracyjnych okresla zarzgdzenie wewnetrzne PREZYDENTA.

Rozdziat VI
Obieg dokumentow.

§ 67.
1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wy-
konujg wydziaty we wtasnym zakresie.
2. Czynnosci, zwigzane z doreczaniem korespondencji wewnatrz URZEDU oraz
wysytaniem i doreczaniem przesytek pocztowych wykonuje Kancelaria Ogol-
na.

$ 68.
Zasady obiegu korespondencji i dokumentdéw okresla instrukcja obiegu pism
i dokumentéw, wydana w trybie zarzadzenia wewnetrznego PREZYDENTA na
wniosek DYREKTORA, z uwzglednieniem postanowieh ,Instrukcji kancelaryjnej
dla organdéw gmin”, stanowigcej zatacznik do zarzadzenia Prezesa Rady Mini-
stréw.

$ 69.
Na wniosek gtéwnego ksiegowego URZEDU PREZYDENT okresla, w trybie zarza-
dzenia wewnetrznego, zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych.

§70.

1. W URzEDZIE prowadzone jest Archiwum Zakfadowe.

2. Zasady gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepnia-
nia akt archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla PREZYDENT, w za-
rzadzeniu wewnetrznym - z uwzglednieniem postanowien ,Instrukcji kancela-
ryjnej dla organéw gmin” i przepisdw szczegdlnych.
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§71.
. W Urzedzie prowadzona jest Kancelaria tajna.
. Zasady postepowania z tajnymi dokumentami okreslajg przepisy szczegoto-
we.

Rozdziat VIII
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych.

§72.

. Projekty aktow prawnych RADY, ZARZADU, PREZYDENTA przygotowujg WYDZIA-
rY, kazdy w zakresie swojego dziatania.

. W przypadku koniecznos$ci uczestnictwa w opracowaniu projektéw aktow
prawnych kilku wydziatéw, DYREKTOR, w porozumieniu z wiasciwymi CZtON-
KAMI ZARZADU i SKARBNIKIEM, wyznacza wydziat wiodacy, odpowiedzialny za
koordynacje dziatan.

§ 73.

. RADA ustanawia przepisy w formie uchwat.

. ZARZAD, jako organ wykonawczy, w ramach swej witasciwosci rzeczowej
i miejscowej podejmuje uchwaty.

. ZARZAD okresla sposob wykonania uchwat RADY.

. ZARZAD moze wydawacé przepisy porzadkowe w formie zarzadzen w sprawie
nie cierpigcej zwtoki.

. W sytuacjach okreslonych w przepisach szczeg6lnych, ZARzZAD wydaje decy-
zje administracyjne z zakresu administracji publicznej.

. W sprawach nie wymagajacych rozstrzygniecia w formie uchwaty, zarzadze-
nia lub decyzji administracyjnej ZARzAD, zajmuje stanowisko do protokotu.

§ 74.
. PREZYDENT, w ramach swoich kompetencji, wydaje:
1) decyzje:
a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
b) zwigzane z podjeciem czynnosci, nalezacych do kompetencji ZARzA-
DU, okreslone ustawg o samorzadzie terytorialnym,
c) w sprawach wynikajacych z odrebnych przepiséw;
2) zarzadzenia - w oparciu o delegacje ustawowe lub wydane na ich pod-
stawie akty wykonawcze, w przypadkach:
a) normowania spraw o charakterze dtugofalowym,
b) przewidzianych przepisami prawa materialnego;
3) zarzadzenia wewnetrzne - regulujace sprawy zwigzane z organizacjg
i funkcjonowaniem URZzEDU;
4) pisma okélne, w przypadku:
a) celowosci przekazania informacji lub polecen wszystkim lub wiekszo-
$ci wydziatdw URZEDU tudziez jednostkom organizacyjnym miasta,
b) koniecznosci wskazania na uchybienia i nieprawidtowosci w dziatalno-
sci wWYDzIALOW lub podporzadkowanych jednostek organizacyjnych
i wydania polecen w celu ich likwidacji,
¢) koniecznosci ustalania jednolitej wyktadni obowigzujacych przepiséw
oraz zasad, trybu postepowania wyDzIALOW i jednostek podporzad-
kowanych w okreslonych sprawach.
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2. Postanowienia ust. 1 pkt 4 stosuje sie odpowiednio do DYREKTORA.

§75.
Wydziat Organizacyjny, Biuro Rady i Zesp6t Radcow Prawnych prowadza od-
powiednio rejestry aktéw prawnych, wydawanych przez RADE, ZARZAD i PREZY-
DENTA.

§76.
1. Zasady sporzadzania i ewidencjonowania aktow prawnych RADY i ZARZADU
ustala, na wniosek ZARzADU, RADA w drodze uchwaty.
2. Zasady, technike i tryb opracowywania aktéw prawnych wydawanych przez
PREZYDENTA okresla jego zarzadzenie wewnetrzne.

§77.
Akty prawne, wymagajace rozpowszechniania, sg publikowane w Monitorze
Rady Miasta Gdyni wydawanym przez RADE.

Rozdziat IX
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnio-
skow oraz interpelacji.

§ 78.

1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w URZEDZIE odbywa sig
zgodnie z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
przepisami szczegbtowymi.

2. Szczegbtowe zasady i tryb ewidencjonowania, przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg, wnioskow oraz interpelacji okresla zarzadzenie we-
wnetrzne PREZYDENTA.

§79.

1. PREZYDENT, WICEPREZYDENCI i CZLONKOWIE ZARZADU Oraz NACZELNICY WYDZIA-
tOW przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w dniach i godzinach
okreslonych w zarzgdzeniu, o ktérym mowa w § 78 ust. 2.

2. Pracownicy URZEDU przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach funkcjonowania URZEDU.

§ 80.

1. Sprawy nie wymagajace zbierania dowoddw, informacji lub wyjasnien powin-
ny by¢ zatatwione niezwtocznie.

2. Skargi i wnioski, ktére wymagajg uzgodnien, porozumien lub przeprowadze-
nia postepowania wyjasniajacego 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 pézniej niz w cia-
gu 2 miesiecy.

3. W kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w wyznaczonym terminie, pra-
cownik jest zobowigzany powiadomi¢ strony i przetozonego, podajac przy-
czyne zwioki oraz nowy termin, w ktérym sprawa zostanie zatatwiona.

4. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie
lub nie zawiadomit o tym strony oraz przetozonego, podlega odpowiedzialno-
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8ci porzadkowej i dyscyplinarnej zgodnie z zasadami okreslonymi w regula-
minie pracy Urzedu.

§ 81.

1. Pracownicy URZEDU sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania
zgtoszonych skarg, wnioskéw i interpelaciji, zgodnie z przepisami prawa
i zasadami wspoizycia spotecznego.

2. Centralny rejestr skarg i wnioskéw oraz rejestr interpelacji prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

3. W ramach kazdego wydziatu prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow zata-
twianych przez ten wydziat.

§ 82.
Wydziat Organizacyjny petni kontrole oraz koordynacje w zakresie organizaciji,
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie.

Rozdziat X
Zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow mianowa-
nych i nie mianowanych.

$ 83.
1. Pracownicy samorzadowi mianowani podlegajg okresowo ocenie kwalifika-
cyjne;.
2. Pracownik, ktory zostat oceniony negatywnie, moze by¢ oceniony ponownie
dopiero po uptywie trzech miesiecy.
$ 84.
1. Ocena kwalifikacyjna ma na celu:
1) stwierdzenie przydatnosci pracownika na zajmowanym stanowisku,
2) stworzenie podstaw do doboru kandydatéw na poszczegélne stanowiska,
3) racjonalne rozmieszczenie kadr i optymalne spozytkowanie ich wiedzy,
inicjatywy i zawodowych umiejetnosci,
4) osiggniecie postepu w realizacji zadan regulaminowych URzEDU, podnie-
sienie sprawnosci i skutecznosci dziatania wyDzIALOW,
5) dokonanie bilansu osiggnie¢ i niedociggnie¢ zawodowych pracownikow
objetych ocena.
2. Ocenie kwalifikacyjnej podlegajg przede wszystkim kompetencje pracownika,
jakosc¢ i efektywnos¢ wykonywanej przez niego pracy.
3. Szczegébtowe zasady, kryteria i tryb przeprowadzania oceny kwalifikacyjnej
pracownikbw mianowanych okresla Rada Miasta w uchwale podjetej na
whniosek Zarzadu.

§ 85.
Zasady, o ktérych mowa w § 84 ust. 3, moga by¢ przez PREZYDENTA zastoso-
wane odpowiednio przy ocenie pracownikow z wyboru, powotania oraz w sto-
sunku do 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy o prace, w uzgodnieniu z
zaktadowg organizacjg zwigzkowa.
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Rozdziat XI
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna
pracownikéw samorzadowych

$ 86.
Za nieprzestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy pracownicy ponosza odpo-
wiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna.

Pracownicy mianowani

§ 87.
1. Do orzekania w sprawach dyscyplinarnych mianowanych pracownikéw sa-
morzadowych w URZEDzIE RADA powotuje komisje dyscyplinarne | i Il instan-

cji.

2. Tryb wyboru i szczegbtowe zasady dziatania komisji, o kitérych mowa w
ust. 1, regulujg odrebne przepisy.

§ 88.

1. Komisje wybierane sg na czas swojej kadencji; cztonkowie komisji petnig
jednak swoje obowigzki do czasu powotania nowej komisji.

2. W skiad komisji dyscyplinarnej | instancji wchodza pracownicy samorzgdowi
mianowani.

3. Sktad komisji dyscyplinarnej Il instancji wybrany zostaje przez Rade sposrod
radnych.

4. Czlonkowie komisji dyscyplinarnych sg w zakresie orzekania niezawisli i pod-
legajq tylko ustawom.

§ 89.

1. PREZYDENT powotuje rzecznika dyscyplinarnego sposréd pracownikow samo-
rzadowych mianowanych.

2. Rzecznik dyscyplinarny prowadzi postepowanie wyjasniajace, ktérego celem
jest ustalenie okoliczno$ci naruszenia obowigzkéw przez pracownika oraz
ustalenie zasadnos$ci wszczecia postepowania dyscyplinarnego.

3. Jezeli rzecznik dyscyplinarny nie moze czasowo petni¢ swoich funkcji, PRE-
ZYDENT powotuje innego mianowanego pracownika samorzadowego, ktory
podlega przepisom dotyczacym rzecznika dyscyplinarnego.

$ 90.
1. Do zadan rzecznika dyscyplinarnego nalezy w szczeg6lnosci :
1) prowadzenie postepowania wyjasniajacego,
2) sktadanie wnioskdéw o wszczecie postepowania dyscyplinarnego, jezeli
wyniki postepowania wyjasniajacego decyzje takg uzasadniaja,
3) udziat w rozprawach,
4) wnoszenie odwotan od orzeczeh komisji | instanciji.
2. Rzecznik dyscyplinarny jest zwigzany poleceniami osoby, ktéra go powotata.

§ 91.
Zasady i tryb postepowania wyjasniajacego, dyscyplinarnego i odwotawczego
okreslaja przepisy szczegdlne.
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§ 92.
1. Kare porzadkowg upomnienia, za przewinienia mniejszej wagi, wymierza
pracownikowi bezpos$redni przetozony i zawiadamia go o tym na pismie.
2. Karami dyscyplinarnymi sg :
1) nagana,
2) nagana z ostrzezeniem,
3) nagana z pozbawieniem mozliwosci awansowania przez okres do dwoch
lat do wyzszej grupy wynagrodzenia lub na wyzsze stanowisko,
4) przeniesienie na nizsze stanowisko,
5) wydalenie z pracy w URZEDZIE.

Pracownicy nie mianowani

§ 93.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika porzadku i dyscypliny pracy moze by¢
wymierzona:
1) kara upomnienia,
2) kara nagany,
3) kara pieniezna.
§ 94.

1. Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia sprzeciwu; o uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje PREZYDENT.

2. Postanowienie ust. 1 stosuje sie odpowiednio do DYREKTORA W zwigzku z
§ 14 ust. 4.

§ 95.
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna nie zwalnia pracownika od od-
powiedzialnosci, wynikajacej z innych przepiséw szczegolnych.

Rozdziat XIlI
Dziatalnos¢ kontrolna w Urzedzie

$ 96.
Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

1) badanie zgodnosci, prawidtowosci i legalnosci postepowania
z istniejacym stanem prawnym;

2) ujawnianie ewentualnych zjawisk niegospodarnosci, marnotrawstwa
i naduzy¢;

3) stwierdzenie zgodnosci dziatania z planem finansowym i uchwatg budze-
towa;

4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci,

5) wskazywanie sposobdéw i $srodkéw, umozliwiajacych usuniecie nieprawi-
dtowosci;

6) zabezpieczanie dowoddéw, Swiadczacych o popetnieniu przestepstwa.

§ 97.
System kontroli obejmuje:
1) kontrole wewnetrzna,

{ Usunieto: nego

 J L J




D e e e —

2) kontrole zewnetrzna.

§ 98.

1. Odpowiedzialnym za zorganizowanie i prawidtowos¢ dziatania kontroli we-
wnetrznej, a takze za nalezyte wykorzystanie jej wynikéw jest Prezydent.

2. Postanowienia ust.1 stosuje sie odpowiednio do Dyrektora w zwigzku z
§ 14 ust.4.

3. Czynnosci kontrolne sprawujg w zakresie swych uprawnieh z urzedu: komi-
sja rewizyjna i inne uprawnione komisje RADY, PREZYDENT i WICEPREZYDENCI,
SKARBNIK, DYREKTOR, gtoéwny ksiegowy urzedu, NACZELNICY WYDZIALOW, kie-
rownicy referatdéw oraz pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli.

4. CZLONKOWIE ZARZADU wykonujg czynnosci kontrolne odpowiednio w zakresie
swojej wtasciwosci, zgodnie z dokonanym podziatem zadan, o ktérym mowa
w § 13 ust. 3.

5. Wewnetrzng kontrole problemowg w ramach powierzonych zadan wykonuja;:
1) Woydziat Organizacyjny - w sprawach organizacji i funkcjonowania URZE-

DU, prowadzenia ewidencji i dokumentacji kontroli,

2) Zesp6t Radcéw Prawnych - w zakresie zgodnosci dziatania z prawem,

3) Wydziat Budzetu i Wydziat Ksiegowosci Urzedu - w zakresie gospodaro-
wania srodkami budzetowymi i prowadzenia rachunkowosci,

4) Wydziat Spraw Obywatelskich - w zakresie przestrzegania tajemnicy
panstwowej i stuzbowej ,

5) Wydziat Polityki Gospodarczej i Biuro Planowania Rozwoju Miasta - w
zakresie zgodno$ci dziatan ze strategig rozwoju miast i przyjetymi polity-
kami branzowymi,

6) dorazne zespoty powotane zarzadzeniem wewnetrznym PREZYDENTA.

§ 99.

1. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Urzedzie jako:

1) kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nie-
legalnym dziataniom,

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania,

3) kontrola nastepna, obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumen-
téw, odzwierciedlajgcych czynnosci juz wykonane.

2. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej, nieprawidtowosci,
kontrolujacy:

1) zwraca bezzwtocznie nieprawidtowo sporzgdzone dokumenty z wnio-
skiem o dokonanie zmian lub uzupetnien,

2) odmawia podpisu dokumentow nierzetelnie sporzadzonych, nieprawi-
dtowych lub dotyczacych operacji sprzecznych z przepisami.

3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych istotnych nieprawidtowosci,
kontrolujacy obowigzany jest niezwtocznie zawiadomié bezposredniego prze-
tozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd w
sprawie.
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Kontrole zewnetrzne prowadzone sa w Urzedzie i miejskich jednostkach orga-
nizacyjnych jako:

1) kompleksowe - obejmujace ocene realizacji catoksztattu zadan kontrolo-
wanych jednostek;

2) problemowe - obejmujace ocene realizacji wybranego zagadnienia lub
grupy zagadnien;

3) dorazne - obejmujgce ocene catoksztattu lub wycinka dziatalnosci kontro-
lowanych jednostek, w przypadku stwierdzenia zaniedban, uzasadniaja-
cych natychmiastowg ingerencie;

4) sprawdzajace - obejmujgce ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskow
wydanych w wyniku przeprowadzonych uprzednio kontroli.

§ 101.

1. Wydzialy prowadzg kontrole zewnetrzng w zaktadach, jednostkach budzeto-
wych i innych jednostkach organizacyjnych miasta.

2. Wiasciwym do organizowania i prowadzenia kontroli jest wydziat sprawujacy
bezposredni nadzér, odpowiedni ze wzgledu na przedmiot kontroli nad jed-
nostkag organizacyjna lub inny wyznaczony przez ZARZAD.

3. Kontrole finansowa prowadzi Wydziat Budzetu.

§ 102.

1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole kon-
troli.

2. Dopuszcza sie stosowanie uproszczonego postepowania kontrolnego
w sytuacjach:

1) przeprowadzania doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej
informaciji dla organéw samorzadu i administracji panstwowej,

2) zbadania okreslonych spraw ze skarg i wnioskow obywateli,

3) przeprowadzania badan dokumentow i innych materiatow otrzymanych
Z jednostek podlegajacych kontroli,

4) sprawdzanie rzetelnosci udzielonych wyjasnien i informacji.

3. Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza sie sprawozdanie.
Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazujg na potrze-
be pociggniecia okreslonych oséb do odpowiedzialnosci stuzbowej, material-
nej lub karnej, osoby kontrolujace sporzadzajg protokot.

§ 103.

1. W URzEDzIE moga by¢ przeprowadzone kontrole przez organy zewnetrznej
kontroli specjalistycznej.

2. Wydziat Organizacyjny prowadzi ewidencje i dokumentacje z kontroli prze-
prowadzonych w URZEDzIE przez NIK i inne organy kontroli zewnetrzne;j.

3. Wydzialy zobowigzane sg do wykorzystywania wynikow kontroli i rzetelnego
wykonywania zalecen pokontrolnych

4. Koordynacje w zakresie wykonania zadan okreslonych w ust.3 sprawuje Wy-
dziat Organizacyjny.
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DYREKTOR zapewnia przedstawicielom organéw kontroli zewnetrznej warunki
i Srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli w URZEDZIE.

§ 105.
1. W URZEDZIE dziatalnos¢ kontrolna podlega planowaniu.
2. Plany kontroli przygotowujg NACZELNICY WYDZIALOW, za$ akceptuje je PREZY-
DENT.
3. Ewidencje planéw kontroli w URZEDZIE prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 106.
Szczegbtowe zasady planowania i przeprowadzania kontroli, ewidencjonowania
dokumentow oraz realizacji zalecen i wnioskédw pokontrolnych okresla PREZY-
DENT w zarzadzeniu wewnetrznym.

Rozdziat XIli
Postanowienia koncowe.

§ 107.
Pracownicy URzEDU majg prawo do korzystania w celach stuzbowych ze srod-
koéw transportu bedacych wtasnoscig Urzedu, na zasadach okreslonych przez
PREZYDENTA w zarzadzeniu wewnetrznym.

§ 108.
Upominki otrzymane przez przedstawicieli URZEDU w trakcie oficjalnych kontak-
téw stuzbowych sg wtasnoscig URzEDU i podlegajg rejestracji w Wydziale Go-
spodarczym.

Urzadzenia zewngtrzne 1 wewngetrzne Urzedu

oraz pieczgcie urzedowe.
§ 109.

1. Na zewnatrz budynku Urzedu w odpowiednim miejscu umieszcza sie flage
Gdyni, tablice z godtem panstwowym oraz tablice z nazwami: Rada Miasta
Gdyni, Zarzad Miasta Gdyni, Urzad Miasta Gdyni, zgodnie z przepisami
szczegOlnymi.

2. W pomieszczeniach urzedowych i salach posiedzen Rady | Zarzadu w
URZEDZIE na wtasciwych miejscach umieszcza sie godto panstwowe.

3. W odpowiednich miejscach wewnatrz Urzedu umieszcza sie tablice informa-
cyjne o rozmieszczeniu komérek organizacyjnych Urzedu, tablice przezna-
czone do wywieszania obwieszczen i ogtoszeh urzedowych, przewidzianych
przepisami prawa.

§ 110.

1. Barwy Rzeczypospolitej Polskiej moga by¢ umieszczane na budynku URzEDU
dla podkreslenia podniostego charakteru uroczystosci oraz Swiat i rocznic
panstwowych.

2. Zasady umieszczania i opuszczania na budynku URzEDU flagi panstwowej
okreslaja odrebne przepisy szczego6towe.
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. Hymn panstwowy wykonuje sie lub odtwarza publicznie w czasie organizo-
wanych przez URzAD uroczystosci, Swiat i rocznic panstwowych.

. Inne okolicznosci, w zwigzku z ktérymi moze lub powinien by¢ wykonywany
lub odtwarzany publicznie hymn panstwowy okreslajg odrebne, szczegétowe

przepisy.

§ 111.

. W URrzeDzlE prowadzony jest centralny rejestr pieczeci urzedowych
i pieczatek.

. Nadzér nad stosowaniem pieczeci urzedowych i pieczatek przez pracowni-
kow sprawujg odpowiednio NACZELNICY i kierownicy referatow.

. Szczegblowe zasady postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami
okresla PREZYDENT w zarzgdzeniu wewnetrznym.

{ Usunieto: nego




- {Usuniqto: Projekt

:\\: ‘[ Usunieto: u

{ Usunieto: nego

Zatacznik do
Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Gdyni

Schemat organizacyjny Urzedu
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