zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Elblagu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2025 r. poz. 1153)
zarzgdza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Elblagu (Zarzadzenie Nr 384/2024 Prezydenta
Miasta Elblagg z dnia 29 lipca 2024 r. ze zmianami) wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

) § 2 otrzymuje brzmienie:
-8 2.
Przez uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia nalezy rozumiec:
l) ,,Miasto” — Gming — Miasto Elblag na prawach powiatu;
2) ,Rada” - Rad¢ Miejskag w Elblagu;
3) ,,Komisje” — Komisje Rady Miejskiej w Elblagu;
4) ,,Prezydent” - Prezydenta Miasta Elblag, pelnigcego takze funkcje starosty;
5) ,,Wiceprezydent” — Wiceprezydenta Miasta Elblag;
6) ,,Sekretarz” — Sekretarza Miasta Elblag;
7) ,Skarbnik™ — Skarbnika Miasta Elblag;
8) ,,Petnomocnik™ — Petnomocnika Prezydenta Miasta Elblag;
9) ,,Urzad” — Urzad Miejski w Elblggu;

10) ,,Komorka organizacyjna Urzedu” — Departament lub Biuro, wymienione w 7 ust. 1 12 niniejszego
Regulaminu;

I'1),,Dyrektor” - Dyrektora Departamentu lub Biura wymienionego w 7 ust. 1 1 2 niniejszego Regulaminu,
z wyjatkiem 7 ust.2 pkt. 4;

12) ,,Dyrektor Zarzadzajacy ds. bezpieczenstwa™ - Dyrektora, ktoremu Prezydent powierzyt zarzadzanie
I koordynacj¢ wykonywania zadan wskazanych komorek organizacyjnych Urzedu;

13) ,,Samodzielne stanowisko™ — samodzielne stanowisko wymienione w 7 ust. 4 niniejszego Regulaminu;

14) ,,Kierownik Referatu” — Kierownika komoérki wchodzacej w sklad Departamentu lub Biura, o ktore;
mowa w 8 niniejszego Regulaminu;

15) ,Miejska jednostka organizacyjna” — jednostka organizacyjna Gminy Miasta Elblgg wymieniona
w zalgczniku Nr 2 do niniejszego Regulaminu.”™;

2) § 6 otrzymuje brzmienie:
.8 6.
I. Pracg Urzedu kieruje Prezydent przy pomocy Wiceprezydentow, Sekretarza, Skarbnika oraz Dyrektora
Zarzadzajagcego ds. bezpieczenstwa.
2. Prezydent zapewnia sprawne funkcjonowanie Urze¢du i warunki jego dzialania, a takze organizuje prace
Urzedu.

3. Do zadan Wiceprezydentow, Sekretarza, Skarbnika oraz Dyrektora Zarzadzajacego ds. bezpieczenstwa
nalezy w szczegolnosci:



I) wykonywanie zadan powierzonych przez Prezydenta zwigzanych znadzorem nad komorkami
organizacyjnymi Urz¢du i miejskimi jednostkami organizacyjnymi zgodnie z podzialem obowiazkow
okreslonym odr¢gbnym Zarzagdzeniem;

2) skfadanie oswiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie udzielonych pelnomocnictw;
3) udzielanie odpowiedzi na wnioski i zapytania obywateli;

4) reprezentowanie  Miasta w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
z Prezydentem;

5) udzielanie wywiadow i informacji dotyczgcych Miasta w zakresie ustalonym przez Prezydenta;

6) wspoldziatanie z Wiceprezydentami, Sekretarzem, Skarbnikiem, Dyrektorem Zarzadzajacym ds.
bezpieczenstwa, Dyrektorami, samodzielnymi stanowiskami oraz Pelnomocnikami  w zakresie
powierzonych spraw.

4. Sekretarz  zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania isprawnego dzialania Urzedu oraz
prawidtowego wykonywania zadan, a w szczegdlnosci do jego zadan nalezy:

I') sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
oraz kierowanie obiegiem dokumentow i trybem zatatwiania spraw wptywajacych do Prezydenta;

2) nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie postepowania
administracyjnego oraz interpelacji i zapytan radnych;

3) organizowanie zasad wlasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania wnioskow i zapytan
obywateli;

4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;

5) nadzor nad zapewnieniem terminowego i prawidlowego przygotowania przez komorki organizacyjne
Urzgdu, samodzielne stanowiska i Pelnomocnikow materialow na sesje Rady;

6) koordynacja realizacji zadan wynikajgcych z aktow prawnych Rady i Prezydenta;

7) nadzor nad gospodarkg mieniem Urzedu i srodkami budzetowymi przeznaczonymi na pokrycie kosztow
jego funkcjonowania;

8) nadzor nad obstugg klientow i zalatwianiem indywidualnych spraw mieszkancow;

9) dokonywanie z upowaznienia Prezydenta i w jego imieniu czynno$ci prawnych w zakresie stosunku
pracy z pracownikami Urzedu;

10) prowadzenie spraw Miasta powierzonych przez Prezydenta;
I 1) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Prezydenta;

I2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialalno$cig komorek organizacyjnych Urzedu, oraz
samodzielnych stanowisk zgodnie z podzialem obowigzkoéw okreslonych odr¢bnym Zarzadzeniem.

5. Skarbnik jest gtownym ksiggowym budzetu Miasta i wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej
Miasta, a w szczegblnosci do jego zadan nalezy:

1) opracowywanie projektéw budzetu Miasta;

2) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Miasta;

4) kontrasygnowanie o$wiadczen woli moggcych spowodowac¢ powstanie zobowigzan pienieznych;

5) opiniowanie projektow uchwal Rady izarzadzen Prezydenta w sprawach dotyczacych zobowiazan
finansowych;

6) nadzor nad gospodarowaniem $srodkami budzetowymi Miasta, a w szczeg6lnosci nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;
w zakresie upowaznien udzielonych przez Prezydenta;



8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Prezydenta.
6. Do zadan Dyrektora Zarzadzajacego ds. bezpieczenstwa nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie analiz zadan i obowigzkow naktadanych na Miasto w aspekcie zarzadzania kryzysowego,
bezpieczenstwa i porzadku publicznego, spraw obronnych, ochrony ludnosci i obrony cywilnej w swietle
obowigzujacego prawa;

2) dostosowywanie zadan Miasta do obowigzujacych przepisow prawa z zakresu zarzgdzania kryzysowego,
bezpieczenstwa i porzgdku publicznego, spraw obronnych, ochrony ludnosci i obrony cywilne;;

3) przygotowywanie stanowisk oraz opinii dla Prezydenta w zakresie wypracowywania priorytetow
dotyczacych spraw zarzadzania kryzysowego, bezpieczenstwa i porzadku publicznego, spraw obronnych,
ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

4) inicjowanie projektow o charakterze strategicznym dla rozwoju Miasta zwigzanych z szeroko
rozumianym bezpieczenstwem publicznym;

5) koordynowanie dziatan Miasta z dzialaniami miejskich jednostek organizacyjnych oraz wspofpraca ze
stuzbami, inspekcjami i strazami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo w sytuacjach kryzysowych;

6) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami stuzb, inspekcji 1 strazy odpowiedzialnych za
bezpieczenstwo, porzadek publiczny oraz ochrong przeciwpozarowg i przeciwpowodziowa;

7) koordynowanie dzialan zwigzanych z rozbudowg infrastruktury technicznej w zakresie zarzadzania
kryzysowego, bezpieczenstwa i porzadku publicznego, spraw obronnych, ochrony ludnosci i obrony
cywilnej;

8) monitorowanie sytuacji bezpieczenstwa w regionie wraz z analiza zagrozen i biezagce przedstawianie
Prezydentowi wnioskow dotyczacych bezpieczenstwa mieszkancow Elblaga;

9) inicjowanie dziatan oraz analiza rozwigzan organizacyjnych i systemowych zmierzajgcych do
podniesienia poziomu bezpieczenstwa mieszkancow Elblgga;

10) reprezentowanie Prezydenta w pracach zespotow, grupach roboczych i innych spotkaniach zwigzanych
z bezpieczenstwem publicznym w celu realizacji nadzorowanych zadan.

7. Wiceprezydenci, Sekretarz, Skarbnik i Dyrektor Zarzadzajacy ds. bezpieczenstwa przy wykonywaniu
swoich obowiazkow i zadan dziatajg w granicach okreslonych w drodze odr¢bnych Zarzadzen Prezydenta
oraz imiennych pelnomocnictw 1 upowaznien.

8. Wykonujac wyznaczone przez Prezydenta zadania Wiceprezydenci, Sekretarz, Skarbnik i Dyrektor
Zarzadzajacy ds. bezpieczenstwa zapewniaja, w powierzonym im zakresie, kompleksowe rozwigzywanie
probleméw wynikajagcych z zadan Miasta i kontroluja dzialalnos¢ komorek organizacyjnych Urzgdu
realizujacych te zadania.

9. Prezydent w drodze Zarzadzenia dokonuje podzialu obowigzkow pomigdzy Prezydentem,
Wiceprezydentami, Sekretarzem, Skarbnikiem i Dyrektorem Zarzadzajagcym ds. bezpieczenstwa.

10. Prezydent moze ustanowi¢ swoich Pelnomocnikéw oraz okresli¢ ich zadania i obowigzki.
I 1. Praca komorek organizacyjnych Urzedu kierujg Dyrektorzy.

12. Uprawnienia z tytutu zastepstwa w czasie nieobecnosci Dyrektora w pracy wykonuje wyznaczony przez
Dyrektora pracownik zgodnie z zasadami zastgpstw okreslonych w Regulaminach wewngtrznych komorek
organizacyjnych Urz¢du.

13. Zakresy czynnosci i opisy stanowisk pracy Dyrektorow okresla Prezydent, Wiceprezydenci, Sekretarz,
Skarbnik i Dyrektor Zarzadzajacy ds. bezpieczenstwa zgodnie z podzialem obowigzkow okreslonym
odrebnym Zarzadzeniem.

14. Zakresy czynnosci iopisy stanowisk pracy dla samodzielnych stanowisk okresla bezposredni
przetozony.

15. Spory kompetencyjne miedzy Dyrektorami, samodzielnymi stanowiskami i Pelnomocnikami
rozstrzyga Sekretarz.

16. Prezydent wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzgdu.



I'7. Prezydent wykonuje zadania w zakresie geodezji i kartografii przy pomocy Geodety Miasta.”;
3) § 9 otrzymuje brzmienie:
8 9.
W Urzgdzie tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska kierownicze:
1) Pierwszy Wiceprezydent;
2) Drugi Wiceprezydent;
3) Sekretarz;
4) Skarbnik;
5) Dyrektor Zarzadzajacy ds. bezpieczenstwa;
6) Zastgpca Skarbnika;
7) Dyrektor Departamentu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego;
8) Dyrektor Departamentu Edukacii;
9) Dyrektor Departamentu Ewidencji Pojazdow i Kierowcow;
10) Dyrektor Departamentu Gospodarki Miasta;
I'T) Dyrektor Departamentu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Geodezji — Geodeta Miasta;
12) Dyrektor Departamentu Innowacji i InformatyKki;
13) Dyrektor Departamentu Inwestycji;
14) Dyrektor Departamentu Kontroli i Monitoringu;
15) Dyrektor Departamentu Ksztalttowania Srodowiska;
16) Dyrektor Departamentu Kultury i Organizacji Imprez;
1'7) Dyrektor Departamentu Obstugi Urzedu;
18) Dyrektor Departamentu Organizacji i Kadr;
19) Dyrektor Departamentu Promocji i Turystyki;
20) Dyrektor Departamentu Spraw Obywatelskich;
21) Dyrektor Departamentu Sportu i Rekreacji;
22) Dyrektor Departamentu Strategii i Rozwoju;
23) Dyrektor Departamentu Swiadczen Rodzinnych;
24) Dyrektor Departamentu Urbanistyki i Architektury;
25) Dyrektor Departamentu Zamdwien Publicznych;
26) Dyrektor Departamentu Zarzad Drog;
27) Dyrektor Departamentu Zdrowia i Spraw Spotecznych;
28) Dyrektor Biura Prezydenta Miasta;
29) Dyrektor Biura Rady Miejskiej;
30) Dyrektor Biura Konsultacji Spotecznych i Kontaktow Miedzynarodowych:;
31) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
32) Audytor Wewngtrzny;
33) Inspektor Ochrony Danych;
34) Miejski Rzecznik Konsumentow;

35) Kierownik Urzg¢du Stanu Cywilnego oraz dwoch Zastepeow;



36) Geolog Powiatowy;

37) Kierownicy Referatow wchodzacych w sklad struktury komorek organizacyjnych Urzedu, o ktorych
mowa w § 8 niniejszego Regulaminu.”;

4) § 11 otrzymuje brzmienie:

S 11.

|. Komérki organizacyjne Urze¢du, samodzielne stanowiska i Petnomocnicy prowadzg sprawy zwiazane
z realizacjg zadan i obowigzkow Prezydenta.

2. Wiodaca komorka organizacyjna jest komoérka organizacyjna Urze¢du, samodzielne stanowisko lub
Pelnomocnik okreslone zgodnie z zakresem zadan w niniejszym Regulaminie lub wskazane przez
Prezydenta bagdz Wiceprezydentow, Sekretarza albo Skarbnika lub Dyrektora Zarzadzajacego ds.
bezpieczenstwa.

3. Komérki organizacyjne Urzedu, samodzielne stanowiska i Pelnomocnicy obowigzane s3 do
wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnoéci oraz wspolpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie
niezbednym do zapewnienia skoordynowanego dziatania Urzgdu, a takze do wspotdziatania z wiodaca
komorkg organizacyjng.

4. Komorki organizacyjne Urzedu, samodzielne stanowiska i Pelnomocnicy obowigzani s w zakresie
swojego dziatania dostarczy¢ wiodacej komoéree organizacyjnej lub opracowujgcej powierzong jej
sprawe, niezb¢dne opinie, informacje i materiaty oraz opracowania czgstkowe.”;

5) § 12 otrzymuje brzmienie:
9§ 12.
I. Celem wspoldziatania jest:

1) prawidtowa realizacja zadan wynikajacych z aktow prawnych oraz doraznych polecen Prezydenta,
Wiceprezydentow, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Zarzadzajacego ds. bezpieczenstwa;

2) zapewnienie efektywnosci dziatania komorek organizacyjnych Urzedu, samodzielnych stanowisk
i Pelnomocnikow dla sprawnego rozwigzywania problemow Miasta;

3) usprawnienie procesow informacyjno-decyzyjnych zapewniajgcych trafnos¢ podejmowanych decyzji.
2. Podstawowe formy wspoldzialania to:

1) odbywanie roboczych spotkan tematycznych przedstawicieli komérek organizacyjnych Urzedu,
samodzielnych stanowisk i Pelnomocnikow wspétrealizujgcych zadanie;

2) wzajemna wymiana informacji o wystepujacych w trakcie realizacji zadania problemach
i uzyskiwanych wynikach;

3) podejmowanie wspdlnych dziatan o charakterze badawczym, analitycznym, kontrolnym itp.

3. Spotkania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt | organizujg komorki organizacyjne Urzedu, samodzielne
stanowiska i Pelnomocnicy wiodgcy w realizacji zadania.

4. Wymiana informacji, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 winna by¢ realizowana poprzez:

1) wzajemne przekazywanie zbiorczych materiatow analitycznych;

2) przekazywanie pisemnych badz ustnych informacji o problemach stanowigcych przedmiot
zainteresowania  okreslonych komoérek organizacyjnych  Urzgdu, samodzielnych stanowisk
i Pelnomocnikow;

3) przekazywanie odpisow wystgpien, postanowien 1 decyzji;

4) przekazywanie, po uzgodnieniu z zainteresowanymi komoérkami  organizacyjnymi  Urzedu,
samodzielnymi stanowiskami i Pelnomocnikami innych dokumentéow.

5. Nadzor nad zapewnieniem biezacej koordynacji migdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu,
samodzielnymi stanowiskami i Petlnomocnikami w imieniu Prezydenta sprawuje Sekretarz.”,



6) § 13 otrzymuje brzmienie:

»§ 13.

Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu (w zakresie ich wlasciwosci
rzeczowe]) nalezy w szczegdlnoscei:

1)
2)

3)
4)

)

6)
7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)
19)
20)

21)

22)

koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno-gospodarczego Miasta;

opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju w zakresie swojego
dziatania;

wspotdzialanie w zakresie obronnosci i obrony cywilnej kraju;

realizacja zadan okreslonych w przepisach prawa materialnego i w Statucie Miasta w zakresie
dziatania komorki organizacyjnej Urzedu;

przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego i przepisow wewnetrznych oraz ich biezaca
aktualizacja;

zglaszanie propozycji zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

przygotowywanie 1 dostarczanie Prezydentowi materialow i opracowan w sprawach dotyczacych
zadan komorki organizacyjnej Urzedu;

opracowanie 1 aktualizacja Regulaminéw wewngtrznych  okreslajagcych szczegolowe zadania
(zgodne z obowigzujacym stanem prawnym), strukture wewnetrzna, organizacje pracy oraz opisy
stanowisk 1 zakresy czynnosci pracownikow;

przedkfadanie stosownych propozycji zmian w rzeczowym zakresie kompetencji przekazanych
przez Prezydenta w imiennych upowaznieniach pracownikom Urzedu:

wspolpraca w zakresie pozyskiwania $rodkow unijnych i innych pozabudzetowych srodkow
finansowych;

administrowanie na podstawie planu uchwalonego przez Rade¢ $rodkami budzetowymi w ramach
swoje] dzialalnosci;

prowadzenie postgpowania administracyjnego i wydawanie decyzji administracyjnych w ramach
udzielonych imiennych upowaznien zgodnie z zasadami przewidzianymi dla procedur w
administracji;

prowadzenie nadzoru i kontroli w ramach wlasciwosci rzeczowej oraz w zakresie ustalonym przez
Prezydenta w miejskich jednostkach organizacyjnych;

umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych w ramach planowanych
szkolen;

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

rozpatrywanie biezacych interwencji, skarg, petycji, wnioskoéw i listow obywateli, wnioskow
Komisji oraz zapytan i interpelacji radnych wedlug wlasciwosci;

przyjmowanie klientéw oraz udzielanie poradnictwa mieszkancom w zakresie realizowanych
zadan;

wspotdziatanie z wiasciwymi organami rzgdowej administracji ogolnej i specjalnej;
wspotdzialanie z organami kontroli zewnetrznej i wewnetrznej;

wspoldzialanie z organami samorzadowymi i organizacjami pozarzagdowymi dziatajagcymi na terenie
Miasta;

wspotdzialanie z Departamentem Organizacji i Kadr w zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem

postgpowan w sprawie naboru kandydatow na stanowiska kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych podlegajacych przepisom ustawy o pracownikach samorzagdowych;

wspoldziatanie z Biurem Prezydenta Miasta w zakresie wspolpracy ze $rodkami masowego
przekazu;



23) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamowien publicznych;
24) prowadzenie spraw zwiazanych z remontami i inwestycjami w zakresie realizowanych zadan;

25) biezgce umieszczanie na stronach Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) przewidzianych ustawowo
do publikacji dokumentow oraz sukcesywna ich aktualizacja;

26) udostepnianic dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

27) prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow.™;
7) § 15 otrzymuje brzmienie:
.8 15.
DEPARTAMENT BEZPIECZENSTWA I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
|. Zasadniczymi obszarami dziatan Departamentu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego sg:
1) zarzgdzanie kryzysowe;
2) bezpieczenstwo i porzadek publiczny;
3) sprawy obronne i Obrona Cywilna.
2. Do zadan Departamentu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1) koordynowanie przedsiewzig¢ oraz nadzorowanie zadan realizowanych w Urzedzie, wynikajagcych z
obszarOw dzialania Departamentu;

2) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia kraju;

3) organizowanie i wykonywanie zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony
cywilnej, spraw obronnych i ochrony przeciwpowodziowej;

4) wspotpraca ze stuzbami, inspekcjami, strazami oraz innymi podmiotami w zakresie ochrony ludnosci,
5) nadzor nad realizacjg zadan w zakresie ochrony bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego;
6) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem zgromadzen oraz prowadzeniem imprez masowych;

7) nadzor nad realizacja zadan w zakresie ochrony bezpieczefistwa obywateli i porzadku publicznego na
terenie Miasta,

8) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego;
9) nadzorowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi.”;
8) § 36 otrzymuje brzmienie:
8 36.
BIURO PREZYDENTA MIASTA
Do zadan Biura Prezydenta Miasta nalezy:
I. Obstuga merytoryczna i organizacyjna Prezydenta jako organu wladzy wykonawczej.

2. Obstuga techniczno-administracyjna  sekretariatow Prezydenta, Wiceprezydentow, Sekretarza
i Dyrektora Zarzadzajacego ds. bezpieczenstwa.

3. Prowadzenie  kalendarium spotkan Prezydenta, Wiceprezydentow, Sekretarza i Dyrektora
Zarzadzajgcego ds. bezpieczenstwa.

4. Kreowanie i realizacja polityki informacyjnej Miasta.

5. Realizacja zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi.






