ZARZADZENIE NR .99H....22024
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG
zdnia .23, LRCA........ 2024 1.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblggu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024r.
poz. 609 ze zm.) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du Migjskiego w Elblagu, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc:

I) Zarzadzenie Nr 256/2024 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 29 maja 2024 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu;

2) Zarzadzenie Nr 273/2024 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 3 czerwca 2024 r. w sprawie zmian
do Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Miejskiego w Elblagu;

3) Zarzadzenie Nr298/2024 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 20 czerwca 2024 r. w sprawie zmian
do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Elblagu.

§ 3. Wszystkie zarzadzenia, upowaznienia i pelnomocnictwa obowigzujgce w chwili wejscia w zycie
niniejszego Zarzadzenia pozostajg w mocy pod warunkiem, ze nie sa sprzeczne z trescig niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Elblagu.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od 1 sierpnia 2024 roku.
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Uzasadnienie

Zarzadzenie zatwierdza Regulamin Organizacyjny Urz¢du zgodnie z obowiazkiem
wynikajagcym z ustawy o samorzadzie gminnym, ktora stanowi, ze ,Organizacje i zasady
funkcjonowania urz¢du gminy okresla regulamin organizacyjny, nadany przez wojta w drodze
zarzagdzema™.

Z uwagi na powyzsze wydanie Zarzadzenia jest zasadne.

Zarzadzenie rodzi skutki finansowe.




Zatagcznik do

Zarzadzenia Nr 284 /2024
Prezydenta Miasta Elblagg

Z dnia ... 29 \\peoy. ... 2024 .
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REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU MIEJSKIEGO W ELBLAGU

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Elblagu, zwany w dalszej tresci ,,Regulaminem”,
okresla organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 2.

Przez uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia nalezy rozumiec¢:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)
10)

1)
12)
13)

14)

wMiasto” — Gming — Miasto Elblag na prawach powiatu;

,Rada” - Rad¢ Miejskg w Elblagu;

,Komisje” — Komisje Rady Miejskie] w Elblagu;

wPrezydent” - Prezydenta Miasta Elblagg, petnigcego takze funkcje¢ starosty;
,Wiceprezydent” — Wiceprezydenta Miasta Elblag;

»woekretarz” — Sekretarza Miasta Elblag;

»okarbnik” — Skarbnika Miasta Elblag;

,Pelnomocnik™ — Pelnomocnika Prezydenta Miasta Elblag;

,,Urzagd”  — Urzad Miejski w Elblagu;

,2Komorka organizacyjna Urzedu” — Departament lub Biuro, wymienione w § 7 ust. 112
niniejszego Regulaminu;

,wDyrektor” - Dyrektora Departamentu lub Biura wymienionego w § 7 ust. 1 12 niniejszego
Regulaminu, z wyjatkiem § 7 ust.2 pkt.3;

,Samodzielne stanowisko” — samodzielne stanowisko wymienione w § 7 ust. 4 niniejszego
Regulaminu;

JKierownik Referatu™ — Kierownika komorki wchodzace) w sktad Departamentu lub Biura,
o ktorej mowa w § 8 niniejszego Regulaminu;

»Miejska jednostka organizacyjna” — jednostka organizacyjna Gminy Miasta Elblag
wymieniona w zatgczniku Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 3.

Urzad realizuje zadama:

1)
2)
3)
4)

wiasne;

zlecone z zakresu administracji rzgdowe;;

wynikajace z ustaw szczegdlnych 1 aktow wydanych w celu wykonania ustaw;
wynikajgce z zawartych porozumien.

§ 4.

Urzad dziala na podstawie:

1)
2)
3)
4)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, zwanej dalej "ustawg";
Statutu Miasta Elblag;

niniejszego Regulaminu;

innych przepiséw prawa.

§ 5.

Porzadek wewngtrzny w Urzg¢dzie oraz obowiagzki i uprawnienia pracownikoéw Urzedu wynikajace ze
stosunku pracy okresla Prezydent w drodze Zarzadzenia w Regulaminie Pracy Urzedu.



REGULAMIN ORGANIZACYIJNY URZEDU MIEJSKIEGO W ELBLAGU

ROZDZIAL 1L
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 6.

Pracg Urzedu kieruje Prezydent przy pomocy Wiceprezydentow, Sekretarza oraz Skarbnika.

Prezydent zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dzialania, a takze organizuje
prace¢ Urzedu.

Do zadan Wiceprezydentow nalezy w szczegdlnosci:

) wykonywanie zadan powierzonych przez Prezydenta zwigzanych z nadzorem nad
komorkami organizacyjnymi Urzg¢du 1 miejskimi jednostkami organizacyjnymi zgodnie z
podziatlem obowigzkoéw okreslonym odrgbnym Zarzadzeniem:;

2) skladanie oswiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie udzielonych pelnomocnictw;

3) udzielanie odpowiedzi na wnioski i1 zapytania obywateli;

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

5) udzielanie wywiadow 1 informacji dotyczacych Miasta w zakresie ustalonym przez
Prezydenta;

6) wspoldzialanie z  Wiceprezydentami,  Sekretarzem, Skarbnikiem, Dyrektorami,
samodzielnymi stanowiskami oraz Pelnomocnikami w zakresie powierzonych spraw.

Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania i sprawnego dziatania Urzedu oraz

prawidtowego wykonywania zadan, a w szczeg6lnosci do jego zadan nalezy:

|) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych oraz kierowanie obiegiem dokumentéw i trybem zalatwiania spraw
wplywajacych do Prezydenta;

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

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

4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;

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

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

7) nadzor nad gospodarka mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na
pokrycie kosztow jego funkcjonowania;

8) nadzor nad obstuga klientow i zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkancow;

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

10) prowadzenie spraw Miasta powierzonych przez Prezydenta;

I1) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Prezydenta;

12) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialalnoscig komorek organizacyjnych Urzedu,
oraz samodzielnych stanowisk zgodnie z podzialem obowigzkow okreslonych odrebnym
Zarzadzeniem.

Skarbnik jest glbwnym ksiggowym budzetu Miasta i wykonuje zadania w zakresie gospodarki

finansowe] Miasta, a w szczegolnos$ci do jego zadan nalezy:

I) opracowywanie projektéw budzetu Miasta;

2) prowadzenie ksiggowosci budzetowej 1 gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Miasta;

4) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pieni¢znych:

5) opiniowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych;

6) nadzor nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Miasta, a w szczegolnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych;
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REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU MIEJSKIEGO W ELBLAGU

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Prezydenta;
8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Prezydenta.

Wiceprezydenci, Sekretarz i Skarbnik przy wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan dzialaja w
granicach okreslonych w drodze odrgbnych Zarzadzen Prezydenta oraz imiennych
petnomocnictw 1 upowaznien.

Wykonujgc wyznaczone przez Prezydenta zadania Wiceprezydenci, Sekretarz i Skarbnik
zapewniaja, w powierzonym im zakresie, kompleksowe rozwiazywanie problemow
wynikajgcych z zadan Miasta i kontrolujg dziatalno$¢ komoérek organizacyjnych Urzedu
realizujgcych te zadania.

Prezydent w drodze Zarzadzenia dokonuje podzialu obowiazkéw pomiedzy Prezydentem,
Wiceprezydentami, Sekretarzem i Skarbnikiem.

Prezydent moze ustanowi¢ swoich Petnomocnikéw oraz okresli¢ ich zadania i obowigzki.
Pracg komorek organizacyjnych Urze¢du kierujg Dyrektorzy.

Uprawnienia z tytulu zastgpstwa w czasie nieobecno$ci Dyrektora w pracy wykonuje
wyznaczony przez Dyrektora pracownik zgodnie z zasadami zastgpstw okreslonych w
Regulaminach wewngtrznych komarek organizacyjnych Urzedu.

Zakresy czynnosci i opisy stanowisk pracy Dyrektorow okresla Prezydent, Wiceprezydenci,
Sekretarz lub Skarbnik zgodnie z podzialem obowiazkéw okreslonym odrebnym Zarzadzeniem.

Zakresy czynnosci i opisy stanowisk pracy dla samodzielnych stanowisk okreséla bezposredni
przetozony.

Spory kompetencyjne migdzy Dyrektorami, samodzielnymi stanowiskami i Pelnomocnikami
rozstrzyga Sekretarz.

Prezydent wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu.

Prezydent wykonuje zadania w zakresie geodezji i kartografii przy pomocy Geodety Miasta.

ROZDZIAL 111.
WEWNETRZNA STRUKTURA URZEDU

§7.

W sktad Urz¢du wchodzg nastepujgce Departamenty:

1) Departament Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego;
2) Departament Edukacji;

3) Departament Gospodarki Miasta;

4)  Departament Gospodarki Nieruchomosciami 1 Geodezji;
5) Departament Innowacji 1 Informatyki;

6) Departament Inwestycji;

7)  Departament Kontroli 1 Monitoringu;

8) Departament Ksztaltowania Srodowiska;

9) Departament Kultury 1 Organizacji Imprez;

10) Departament Obstugi Urzedu;

11) Departament Organizacji 1 Kadr;

12) Departament Promocji 1 Turystyki;

13) Departament Skarbnika Miasta;

14) Departament Spraw Obywatelskich;

I5) Departament Sportu 1 Rekreacji;

16) Departament Strategii 1 Rozwoju;

17) Departament Swiadczen Rodzinnych:

18) Departament Urbanistyki i Architektury;

19) Departament Zamowien Publicznych;
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20) Departament Zarzad Droég;
21) Departament Zdrowia 1 Spraw Spotecznych.

2. W skiad Urz¢du wchodzg nast¢pujgce Biura:
1) Biuro Prezydenta Miasta;
2) Biuro Konsultacji Spotecznych i Kontaktow Migedzynarodowych,;
3) Biuro Rady Miejskiej;
4)  Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

3. W Urzedzie dziatajg Pelnomocnicy Prezydenta:

1) ds. Kombatantow 1 Wspoélpracy z Wojskiem;

2) ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

3) ds. Organizacji Pozarzagdowych — wchodzacy w skiad struktury organizacyjnej
Departamentu Zdrowia 1 Spraw Spotecznych;

4) ds. Osob Niepelnosprawnych;

5) ds. Seniorow;

6) ds. Koordynacji 1 Rozwoju Ruchu Rowerowego 1 Pieszego;

7) ds. Dzieci 1 Mlodziezy.

W Urzedzie funkcjonujg samodzielne stanowiska:
1) Audytor Wewngtrzny;

2) Inspektor Ochrony Danych;

3) Miejski Rzecznik Konsumentow;

4)  Stuzba BHP.

Schemat organizacy)ny obrazujgcy struktur¢ Urz¢du w ujeciu graficznym przedstawia zatacznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 8.

Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy tworzy si¢ w nastgpujacych komoérkach
organizacy|nych Referaty lub komérki rownorzedne o innej nazwie:

I. W Departamencie Edukaciji:
1) Referat Spraw Oswiatowych.

2. W Departamencie Gospodarki Nieruchomosciami 1 Geodezji:
I) Referat Geodezji 1 Katastru;
2) Referat-Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;
3) Referat Spraw Mieszkaniowych;
4) Referat Sprzedazy 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami.

3. W Departamencie Innowacji i Informatyki:
I) Referat Teleinformatyki.

4. W Departamencie Inwestycji:
) Referat Nadzoru Inwestorskiego;

2) Referat Przygotowania i Realizacji Inwestycji.

5. W Departamencie Kultury i Organizacji Imprez:
I) Referat Organizacji Imprez.

6. W Departamencie Organizacji 1 Kadr:
) Referat Organizacyjny;
2) Referat Kadr i1 Szkolen.
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7. W Departamencie Skarbnika Miasta:
1) Referat Budzetu;
2) Referat Ksiggowosci Jednostki Budzetowej;
3) Referat Ksiggowosci Jednostki Samorzadu Terytorialnego;
4) Referat Podatkow i Oplfat;
5) Referat Windykacji i Egzekucji.

8. W Departamencie Spraw Obywatelskich:
I) Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych;
2) Referat Obstugi Kierowcow;
3) Urzad Stanu Cywilnego.

9. W Departamencie Sportu i Rekreacji:
1) Referat Sportu.

10. W Departamencie Strategii i Rozwoju:
I) Referat ds. Funduszy Unijnych i Rozwoju.

11. W Departamencie Swiadczen Rodzinnych:
1) Referat Alimentow, Wyptlat i Windykacji Swiadczen;
2) Referat Informacji, Obstugi i Ewidencji;
3) Referat Ustalania Swiadczen.

I2. W Departamencie Urbanistyki i Architektury:
I) Referat Administracji Architektoniczno-Budowlanej;
2) Referat Planowania Przestrzennego;
3) Referat Urbanistyki.

I3. W Departamencie Zarzad Drog:
I) Referat Biezacego Utrzymania Drog;
2) Referat Inwestycji Drogowych.

14. W Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych:
I') Referat Polityki Zdrowotne;.

I5. W Biurze Prezydenta Miasta:
1) Referat Zespotu Prasowego;
2) Referat Wsparcia Przedsigbiorczosci.

§ 9.

W Urzedzie tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska kierownicze:
I) Pierwszy Wiceprezydent;
2) Drugi Wiceprezydent;
3) Sekretarz;
4) Skarbnik;
5) Zastgpca Skarbnika;
6) Dyrektor Departamentu Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego;
7) Dyrektor Departamentu Edukacji;

8) Dyrektor Departamentu Gospodarki Miasta
9) Dyrektor Departamentu Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji — Geodeta Miasta;

10) Dyrektor Departamentu Innowacji i Informatyki;

['1) Dyrektor Departamentu Inwestycji;

12) Dyrektor Departamentu Kontroli i Monitoringu;

13) Dyrektor Departamentu Ksztalttowania Srodowiska:
14) Dyrektor Departamentu Kultury i Organizacji Imprez;
15) Dyrektor Departamentu Obstugi Urzedu;

16) Dyrektor Departamentu Organizacji i Kadr;
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| 7) Dyrektor Departamentu Promocji 1 Turystyki;

I 8) Dyrektor Departamentu Spraw Obywatelskich;

19) Dyrektor Departamentu Sportu 1 Rekreacii;

20) Dyrektor Departamentu Strategii i Rozwoju;

21) Dyrektor Departamentu Swiadczen Rodzinnych;

22) Dyrektor Departamentu Urbanistyki 1 Architektury;

23) Dyrektor Departamentu Zamdwien Publicznych;

24) Dyrektor Departamentu Zarzad Drog;

25) Dyrektor Departamentu Zdrowia 1 Spraw Spolecznych;

26) Dyrektor Biura Prezydenta Miasta;

27) Dyrektor Biura Konsultacji Spotecznych i Kontaktow Mig¢dzynarodowych;
28) Dyrektor Biura Rady Miejskiej;

29) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

30) Audytor Wewngtrzny;

31) Inspektor Ochrony Danych;

32) Miejski Rzecznik Konsumentow;

33) Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego oraz dwoch Zastgpcow;

34) Geolog Powiatowy;

35) Kierownicy Referatow wchodzacych w sklad struktury komorek organizacyjnych Urzedu,

o ktorych mowa w § 8 niniejszego Regulaminu.

§ 10.

Departamentem Skarbnika Miasta kieruje Skarbnik.

Departamentem Gospodarki Nieruchomosciami 1 Geodezji kieruje Dyrektor petnigey jednoczesnie
funkcj¢ Geodety Miasta.

ROZDZIAL IV.
ZAKRES DZIALANIA

§ 11.

Komorki organizacyjne Urze¢du, samodzielne stanowiska 1 Pelnomocnicy prowadzg sprawy
zwigzane z realizacjg zadan 1 obowigzkow Prezydenta.

Wiodgcag komorkg organizacyjng jest komorka organizacyjna Urz¢du, samodzielne stanowisko lub
Pelnomocnik okreslone zgodnie z zakresem zadan w niniejszym Regulaminie lub wskazane przez
Prezydenta badz Wiceprezydentow albo Sekretarza lub Skarbnika.

Komorki organizacyjne Urz¢du, samodzielne stanowiska 1 Pelnomocnicy obowigzane sa do
wzajemnego uzgadniania swojej dzialalnosci oraz wspolpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie
niezb¢dnym do zapewnienia skoordynowanego dziatania Urz¢du, a takze do wspoldziatania z
wiodgcg komorkg organizacy|ng.

Komorki organizacyjne Urz¢du, samodzielne stanowiska i Pelnomocnicy obowigzani sg w
zakresie swojego dziatania dostarczy¢ wiodgcej komorce organizacyjnej lub opracowujace]
powierzong jej sprawg, niezb¢dne opinie, informacje i materiaty oraz opracowania czgstkowe.

§ 12.

Celem wspotdziatania jest:
) prawidlowa realizacja zadan wynikajgcych z aktow prawnych oraz doraznych polecen
Prezydenta, Wiceprezydentow, Sekretarza lub Skarbnika;
2) zapewnienie efektywnosci dzialania komorek organizacyjnych Urzedu, samodzielnych
stanowisk 1 Pelnomocnikéw dla sprawnego rozwigzywania problemow Miasta;



5.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W ELBLAGU

3) usprawnienie  procesoOw  informacyjno-decyzyjnych zapewniajgcych  trafnosc
podejmowanych decyzji.

Podstawowe formy wspoéltdziatania to:

I) odbywanie roboczych spotkan tematycznych przedstawicieli komorek organizacyjnych
Urzg¢du, samodzielnych stanowisk i Pelnomocnikéw wspétrealizujacych zadanie;

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

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

Spotkania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 organizuja komorki organizacyjne Urzedu, samodzielne
stanowiska 1 Pelnomocnicy wiodacy w realizacji zadania.

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

I) wzajemne przekazywanie zbiorczych materiatow analitycznych:;

2) przekazywanie pisemnych badz ustnych informacji o problemach stanowigcych przedmiot
zainteresowania okreslonych komorek organizacyjnych Urzedu, samodzielnych stanowisk i
Petnomocnikow:

3) przekazywanie odpisOw wystgpien, postanowien i decyzji;

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

Nadzor nad zapewnieniem biezacej koordynacji migdzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
samodzielnymi stanowiskami i Pelnomocnikami w imieniu Prezydenta sprawuje Sekretarz.

§ 13.

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

1)
2)

3)
4)

S)

6)
7)

8)

9)
10)
1)

12)

13)
14)

[5)

koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoleczno-gospodarczego Miasta;
opracowywanie propozycji do projektéow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego
dzialania;

realizowanie zadan 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 1 przepisow wewngetrznych oraz ich
biezgca aktualizac)a;

zglaszanie propozycji zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

przygotowywanie i1 dostarczanie Prezydentowi materiatléw 1 opracowan w sprawach dotyczgcych
zadan komorki organizacyjnej Urzedu;

opracowanie 1 aktualizacja Regulaminow wewnetrznych okreslajgcych szczegolowe zadania
(zgodne z obowigzujgcym stanem prawnym), strukturg wewngtrzna, organizacj¢ pracy oraz opisy
stanowisk 1 zakresy czynnosci pracownikow;

przedktadanie stosownych propozycji zmian w rzeczowym zakresie kompetencji przekazanych
przez Prezydenta w imiennych upowaznieniach pracownikom Urz¢du;

wspotpraca w zakresie pozyskiwania srodkoéw unijnych 1 innych pozabudzetowych srodkow
finansowych;

administrowanie na podstawie planu uchwalonego przez Radg srodkami budzetowymi w ramach
swoje] dziatalnosci;

prowadzenie post¢powania administracyjnego 1 wydawanie decyzji administracyjnych w ramach
udzielonych imiennych upowaznien zgodnie z zasadami przewidzianymi dla procedur w
administracji;

prowadzenie nadzoru i1 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 1 sprawozdan;
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20)

21)

22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)
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rozpatrywanie biezgcych interwencji, skarg, petycji, wnioskow 1 listow obywateli, wnioskow
Komisji oraz zapytan 1 interpelacji radnych wedlug wlasciwosci;

przyjmowanie klientow oraz udzielanie poradnictwa mieszkancom w zakresie realizowanych
zadan;

wspoldzialanie z wlasciwymi organami rzagdowej administracji ogélnej 1 specjalnej;
wspoltdziatanie z organami kontroli zewngtrznej 1 wewngtrznej;

wspoldziatanie z organami samorzgdowymi 1 organizacjami pozarzagdowymi dzialajagcymi na
terenie Miasta;

wspoldziatanie z Departamentem Organizacji 1 Kadr w zakresie spraw zwigzanych z
prowadzeniem postgpowan w sprawie naboru kandydatow na stanowiska kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych podlegajagcych przepisom ustawy o pracownikach samorzadowych;
wspoldziatanie z Biurem Prezydenta Miasta w zakresie wspolpracy ze srodkami masowego
przekazu;

prowadzenie dokumentac|i zwigzanej z udzielaniem zamowien publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i inwestycjami w zakresie realizowanych zadan;
biezagce umieszczanie na stronach Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) przewidzianych
ustawowo do publikacji dokumentow oraz sukcesywna ich aktualizacja;

udostepnianie dokumentacji dotyczace] prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

prowadzenie 1 zabezpieczenie dokumentacji dotyczace] prowadzonych spraw zgodnie z
obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami;

prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow.

§ 14.

Dyrektorzy, samodzielne stanowiska oraz Pelnomocnicy sg odpowiedzialni za prawidlowg

realizacj¢ zadan 1 kompetenc)i przypisanych organowi wykonawczemu Miasta.

2.

Z.a wlasciwg pracg podleglych komorek organizacynych Urzedu odpowiedzialni sg Dyrektorzy.

§ 15.

DEPARTAMENT BEZPIECZENSTWA 1 LARZADZANIA KRYZYSOWEGO

l.

Zasadniczymi obszarami dzialan Departamentu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego sa:
) zarzadzanie kryzysowe;

2) bezpieczenstwo 1 porzadek publiczny;

3) sprawy obronne i Obrona Cywilna.

Do zadan Departamentu Bezpieczenstwa 1 Zarzagdzania Kryzysowego nalezy:

1) koordynowanie przedsigwzig¢ realizowanych w Urzedzie wynikajgcych z obszarow dziatania
Departamentu;

2) przygotowanie struktur, sit 1 srodkow, w tym formacji Obrony Cywilnej do dzialania w
sytuacjach kryzysowych, prowadzenie monitoringu przewidywanych zagrozen i planowanie
przedsigwzig¢ zwigzanych z reagowaniem i usuwaniem ich skutkow;

3) wspoldzialanie 2z  Wojewddzkim  Centrum  Zarzgdzania  Kryzysowego, Centrami
Kryzysowymi gmin 1 starostw oraz wyznaczonymi osobami do wspolpracy, w zakresie
realizac)i zadan zarzgdzanmia kryzysowego:

4) koordynowanie zadan, prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wspotdziatanie ze
stuzbami mundurowymi i innymi instytucjami w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i
porzadku publicznego podczas organizacji i trwania imprez;

5) nadzor merytoryczny nad lokalizacja i funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego Miasta;

6) prowadzenie analizy sit 1 sSrodkow oraz budowanie systemu koordynacji dzialan jednostek

ochrony przeciwpozarowej oraz stuzb, inspekcji, strazy oraz innych podmiotow bioracych
udziat w dziataniach ratowniczych na obszarze Miasta;

7) przygotowanie 1 aktualizacja planow funkcjonowania Miasta, w tym organizacja i

prowadzenie Akcji Kurierskiej Urz¢du na wypadek zewngtrznych zagrozen bezpieczenstwa;

8) przygotowywanie decyzji administracyjnych do nakladania $wiadczen na rzecz obronnosci
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kraju oraz organizacja cywilno-gospodarczego wsparcia uktadu militarnego w ramach HNS;
9) opracowanie 1 aktualizacja zasadniczych dokumentoéw planistycznych w zakresie budowli
ochronnych, urzadzen specjalnych i zaopatrzenia Miasta w wode¢ w warunkach szczegélnych;
10) prowadzenie kontroli realizacji zadan begdacych w obszarze dzialania Departamentu w
miejskich jednostkach organizacyjnych.

§ 16.

DEPARTAMENT EDUKACJI
Do zadan Departamentu Edukacji nalezy:

I.  Realizacja na terenie Miasta funkcji organu prowadzacego dla szkol, przedszkoli, specjalnych
osrodkow  szkolno-wychowawczych, poradni psychologiczno-pedagogicznych, placowek
wychowania pozaszkolnego, burs i internatow, tj. m.in.:

1) sporzadzanie projektow dotyczgcych zakladania, przeksztalcania lub likwidacji szkol i
placowek;

2) aktualizowanie planu sieci szk6t oraz obwoddow szkot podstawowych i ponadpodstawowych;

3) analiza zatrudnienia w szkolach i1 placowkach os$wiatowych, zatwierdzanie arkuszy
organizacyjnych;

4) wspolpraca z Departamentem Skarbnika Miasta w zakresie realizacji budzetu o$wiaty;

5) zapewnienie dzieciom i1 miodziezy warunkéw do pobierania nauki, wychowania i opieki w
szkotach 1 placowkach os$wiatowych, odpowiednich do wieku, osiggnigtego rozwoju i
wymogow rynku pracy.

2. Egzekwowanie realizacji obowigzku przygotowania przedszkolnego i obowigzku szkolnego;
monitorowanie 1 egzekwowanie realizacji obowigzku nauki, kierowanie uczniow do placowek
wspomagajgcych proces edukacyjno-wychowawczy.

3. Dofinansowanie ksztalcenia zawodowego miodocianych pracownikow, zapewnienie osobom
dorostym warunkow do uzupelnienia wyksztalcenia ogoInego, zdobywania lub zmiany kwalifikacji
zawodowych 1 specjalistycznych.

4. Zapewnienie warunkow do rozwoju zainteresowan i uzdolnien ucznidow poprzez wspomaganie
organizacji zaj¢¢ pozalekcyjnych i pozaszkolnych oraz realizacji innowacji pedagogicznych.

5. Udzielanie pomocy materialne) o charakterze socjalnym uczniom elblgskich szkot oraz uczniom
zamieszkalym na terenie Miasta, uczgcym si¢ poza Elblggiem, rozwoj systemu stypendialnego dla
dzieci 1 miodziezy.

6. Utrzymanie bezpiecznych i higienicznych warunkow nauki, wychowania i opieki w szkotach 1
placowkach o$wiatowych; zbieranie informacji o potrzebach remontowych szkot i1 placowek oraz
finansowanie niezb¢dnych prac remontowych w ramach srodkéw posiadanych w budzecie
Departamentu.

7.  Wspomaganie realizacji programow 1 projektow wspierajgcych prace szkot 1 placowek
oswiatowych, dofinansowanie szkol 1 placowek w zakresie organizacji roznych form wypoczynku
letniego 1 zimowego, w tym polkolonii, polzimowisk 1 obozow sportowych.

8. Realizacja zadan w zakresie wynagradzania, awansowania, doskonalenia, nagradzania nauczycieli
1 pracownikow niebgdacych nauczycielami, zatrudnionych w szkotach i1 placowkach oswiatowych
prowadzonych przez Miasto.

9. Powierzanie nauczycielom stanowisk dyrektorow szkot 1 placowek oswiatowych oraz prowadzenie
spraw kadrowych dotyczacych ich zatrudnienia, ocena pracy dyrektorow szkot 1 placowek
oswiatowych oraz egzekwowanie odpowiedzialnosci za powierzone obowigzki.

10. Prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych.

1. Gromadzenie danych stanowigcych zasoby systemu informacji oswiatowej, ich weryfikacja i
przekazywanie zgodnie z przepisami prawa, wspieranie rozwoju e-ustug edukacyjnych.

12. Organizowanie wspotpracy z uczelniami wyzszymi i instytucjami dziatajgcymi w dziedzinie
oswiaty 1 wychowania.
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Wspomaganie dyrektorow szkol 1 placowek oswiatowych w organizowaniu pracy szkoly lub
placowki. Nadzor nad organizacjg zarzadzania w jednostkach oswiatowych, w tym nad
wdrazaniem prawa lokalnego.

Przyznawanie 1 wyplacanie stypendiow na wyrownywanie szans edukacyjnych dla uczniow
elblaskich szkot za wyniki osiggnigte w szkole podstawowe;.

Organizacja opieki nad dzieckiem w wieku do lat 3 w formie zlobkow, klubow dzieciecych i
dziennego opiekuna.

Prowadzenie rejestru zlobkow 1 klubow dziecigcych funkcjonujacych na terenie Miasta.

Nadzor nad zlobkami, klubami dzieci¢gcymi i dziennymi opiekunami w zakresie warunkow i jakosci
swiadczonej opieki.

§17.

DEPARTAMENT GOSPODARKI MIASTA
Do zadan Departamentu Gospodarki Miasta nalezy:

.

10.

Realizacja zadan z zakresu:

1) zbiorowego zaopatrzenia w wodg¢ oraz zbiorowego odprowadzania Sciekow;
2) zaopatrzenia w energi¢ elektryczng, ciepto i paliwa gazowe;

3) gospodarowania odpadami komunalnymi;

4) miejskiego transportu zbiorowego;

5) cmentarzy komunalnych;

6) zieleni ogdlnomiejskiej;

7) opieki nad zwierzgtami bezdomnymi.

Utrzymanie 1 administrowanie miejskim zasobem nieruchomosci przekazanym do Departamentu.

Utrzymywanie grobow 1cmentarzy wojennych w przypadku, powierzenia tych zadan Gminie
przez Wojewod¢ w drodze porozumienia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem praw korporacyjnych i majagtkowych Gminy
w Spotkach.

Przygotowywanie projektow dokumentow, w tym uchwal, opinii i informacji na zgromadzenie
wspolnikow lub walne zgromadzenie.

Monitorowanie sytuacji finansowej i ekonomicznej Spolek.
Monitorowanie wazniejszych projektow inwestycyjnych prowadzonych przez Spolki.

Opiniowanie planow, programow oraz wnioskow Spolek przedkladanych Prezydentowi i/lub
Radzie Miejskiej.

Wspotpraca ze Spotkami w sprawach mieszczacych si¢ w obszarach wspolnych Spatki i Miasta.

§ 18.

DEPARTAMENT GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI I GEODEZJI

Do zadan Departamentu Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji nalezy:

2
3
4.
5

Gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi miejski zasob nieruchomosci.
Dysponowanie w imieniu Prezydenta gminnymi lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi.
Nabywanie nieruchomosci na cele publiczne oraz na zadania wlasne gminy i powiatu.
Zbywanie nieruchomosci gruntowych i lokalowych.

Ustalanie optat 1 odszkodowan z tytutu wzrostu lub obnizenia wartosci nieruchomosci, w zwiazku
z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

Realizacja polityki mieszkaniowej Miasta.
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Nadzor nad Zarzagdem Budynkéw Komunalnych w zakresie gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oszacowaniem i sprzedazg pojazdéw o wartosci powyzej 1000
ztotych usunigtych z drog w miescie Elblagu w trybie ustawy prawo o ruchu drogowym.

Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.
Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.
Zakladanie osnow szczegdtowych.

Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

Prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow oraz ustalanie numerow porzadkowych
nieruchomosci.

Zatwierdzanie podziatow nieruchomosci oraz dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci.
Przeprowadzanie scalania lub wymiany gruntow.
Prowadzenie spraw dotyczacych nadawania i zmian nazewnictwa ulic i placow.

Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map i
tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.

Gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa.

Wystepowanie do Sgdu o wydanie orzeczenia o stwierdzeniu niewaznosci nabycia nieruchomosci
przez cudzoziemca, wbrew przepisom ustawy o nabywaniu nieruchomosci przez cudzoziemcow.

Naliczanie oplat adiacenckich spowodowanych budowa urzadzen infrastruktury technicznej oraz
podzialow nieruchomosci dokonanych na wniosek wiasciciela lub uzytkownika wieczystego, ktory
wniost oplaty roczne za caly okres uzytkowania tego prawa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomoscei i ustalanie odszkodowania z
tego tytutu.

§ 19.

DEPARTAMENT INNOWACJI I INFORMATYKI
Do zadan Departamentu Innowacji i Informatyki nalezy:

1.
2.

10.

Koordynacja dziatan informatycznych zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

Koordynacja dziatan informatycznych w miejskich jednostkach organizacyjnych i spétkach prawa
handlowego.

Koordynacja dziatan informatycznych zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego.

Opracowywanie planow 1 rozliczanie wykorzystania S$rodkow finansowych w budzecie
przeznaczonych na informatyzacje Urzedu.

Biezace utrzymywanie w sprawnosci systemu i sprzetu informatycznego Urzedu (prowadzenie
obstugi informatycznej).

Zakup niezbednego sprz¢tu komputerowego 1 oprogramowania.

Prowadzenie szkolen dla pracownikow Urzedu z zakresu obstugi aplikacji biurowych i wdrozonych
systemow.

Wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu, samodzielnymi stanowiskami i
Petnomocnikami w zakresie obstugi technicznej konferencji, narad, spotkan i sesji Rady.

Budowa i utrzymanie infrastruktury technicznej systemu monitoringu wizyjnego Miasta.

Zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego.
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§ 20.

DEPARTAMENT INWESTYCJI
Do zadan Departamentu Inwestycji nalezy:

.
2.

Prowadzenie spraw w zakresie inwestycji i remontow realizowanych ze srodkow Miasta.

Praktyczna realizacja przedsigwzig¢ inwestycyjnych finansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;
oraz innych srodkow zewngtrznych znajdujacych si¢ w rzeczowym zakresie kompetencji
Departamentu.

§ 21.

DEPARTAMENT KONTROLI I MONITORINGU
Do zadan Departamentu Kontroli i Monitoringu nalezy:

I .

Koordynacja 1 prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz jej koordynacja na szczeblu
miejskich jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie kontroli zgodnie z zatwierdzonym planem kontroli.

Gromadzenie oryginalow dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych przez organy
kontroli zewngtrznej oraz sporzadzanie informacji o sposobie realizacji wnioskow pokontrolnych
organOw kontroli zewnetrzne;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem wnioskéw do Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych przy RIO oraz zgtoszen do organdw Scigania.

Organizacja zalatwiania skarg, wnioskow i petycji obywateli.

Prowadzenie caloksztattu zagadnien zwigzanych z gromadzeniem i analizg o$wiadczen
majgtkowych: Prezydenta, Wiceprezydentow, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych, oséb zarzgdzajacych i czlonkéw organu zarzgdzajacego miejska osobg
prawng oraz 0sob wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Prezydenta.

Prowadzenie kontroli oswiatowych placowek niepublicznych.

Realizacja procedury przyjmowania zgloszen nieprawidiowosci.

§ 22.

DEPARTAMENT KSZTALTOWANIA SRODOWISKA
Do zadan Departamentu Ksztalttowania Srodowiska nalezy:

.
2.
3.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody i ochrony zwierzat.
Wykonywanie zadan z zakresu ustawy - prawo wodne.

Wykonywanie zadan z zakresu ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych, w tym prowadzenie
spraw z zakresu rolnictwa dot. produkcji roslinnej i zwierzece;.

Wnioskowanie wydatkowania srodkéw pochodzacych z oplat za korzystanie ze $srodowiska.
Wykonywanie zadan z zakresu dziatania Geologa Powiatowego.

Prowadzenie edukacji ekologiczne;.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o odpadach iustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach.
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§ 23.

DEPARTAMENT KULTURY 1 ORGANIZACJI IMPREZ

Do zadan Departamentu Kultury i Organizacji Imprez nalezy:

l.

Organizacja imprez, w tym:

I) inicjowanie i wspétdziatanie w zakresie organizacji imprez oraz nadzor nad ich realizacja;
2) organizacja obchodow $wigt i uroczystosci panstwowych oraz imprez kulturalnych:;

3) wspotpraca z departamentem Promocji i Turystyki oraz Departamentem Sportu i Rekreacji przy
organizacji przedsigwzigc.

4) wspoldziatanie z Departamentem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie
wydawanych zezwolen na organizacj¢ imprez masowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow i nagréd z dziedziny kultury i sztuki.

Prognozowanie rozwoju zycia kulturalnego w miescie i koordynowanie realizacji przedsiewzie¢
stymulujagcych zainteresowanie wszelkich kregéw spotecznych wartosciami kultury.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami publicznymi z zakresu kultury i sztuki realizowanymi
przez organizacje pozarzadowe.

Wspotpraca z placowkami, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi i catym $rodowiskiem
kultury w celu ozywienia zycia kulturalnego w miescie.

Inspirowanie i integrowanie srodowisk zawodowo zwigzanych z kultura i sztuka.

Realizowanie dziatan z zakresu edukacji kulturalnej réznych grup wiekowych i spolecznych oraz
wspieranie programow edukacyjnych i artystycznych upowszechniajgcych wiedze o rodzimym
bogactwie kulturowym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan organizatora wzgledem instytucji kultury
Miasta zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Dokonywanie okresowych kontroli i oceny podlegtych miejskich jednostek organizacyjnych w
zakresie realizacji zadan statutowych i prawidlowosci gospodarowania mieniem.

10. Zarzadzanie obiektem Kamieniczek Staromiejskich.

§ 24.

DEPARTAMENT OBSLUGI URZEDU
Do zadan Departamentu Obstugi Urzedu nalezy:

1.

o vos W

Zarzadzanie obiektami Urz¢du oraz terenami przyleglymi z wyjatkiem obiektow Ratusza
Staromiejskiego, Kamieniczek Staromiejskich oraz Bramy Targowe;.

Gospodarka Srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie potrzeb Urzedu w zakresie Srodkow
materialno-technicznych umozliwiajacych realizacje¢ zadan.

Realizacja zadan inwestycyjnych i remontow kapitalnych w budynkach Urzedu.
Prowadzenie archiwum zaktadowego 1 poligrafii.

Prowadzenie dzialalnosci socjalnej na rzecz pracownikow, emerytow i rencistow Urzedu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z:

1)  przydzielaniem pracownikom Urzedu odziezy ochronnej, roboczej i obuwia roboczego
zgodnie z Tabelg norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz prowadzeniem rejestru
przydziatu;

2) zaopatrzeniem w sprz¢t iurzadzenia przeciwpozarowe, zapewnieniem ich przegladu
I konserwacji oraz oznakowaniem drog ewakuacyjnych.
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Wspoldzialanie  z komérkami  organizacyjnymi  Urzedu, samodzielnymi  stanowiskami
i Pelnomocnikami w zakresie obstugi konferencji, narad, spotkan 1 sesj1 Rady.

Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem postgpowan w sprawie rzeczy znalezionych.

Prowadzenie kancelarii ogolnej w zakresie korespondencji przychodzace 1 wychodzace) oraz je;
rejestracja w systemie Elektroniczny Obieg Dokumentow.

Elektroniczna obstuga klienta.
Wspolpraca z instytucjami i przedsigbiorstwami Swiadczacymi ustugi pocztowe.
Prowadzenie Punktu Informacyjnego.

Obstuga informatycznego systemu Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEDIG) w zakresie wprowadzania danych zglaszanych przez osoby rejestrujace dzialalnosc
gospodarczg oraz dokonujgce zmian w tym zakresie. Gromadzenie dokumentacji zrédlowej z tym

Zwigzanej.

§ 25.

DEPARTAMENT ORGANIZACJI 1 KADR

Do zadan Departamentu Organizacji 1 Kadr nalezy:

l.
2.

10.
1.

12.
13.

Organizacja pracy i funkcjonowania Urzedu.

Inicjowanie oraz przygotowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego w zakresie dzialania
Departamentu oraz ewidencja aktow prawnych Prezydenta.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urze¢du.

Realizacja zadan zwigzanych z zatrudnianiem kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych
podlegajgcych  przepisom ustawy o pracownikach samorzadowych przy wspdlpracy
z nadzorujgcymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

Prowadzenie 1nadzorowanie spraw zwigzanych zewidencjg 1rozliczaniem czasu pracy
pracownikow Urzedu.

Organizowanie 1 koordynowanie odbywanych w Urzedzie stazy 1 praktyk.

Prowadzenie 1 nadzorowanie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow
Urzedu oraz kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych podlegajacych przepisom ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych podlegajacych przepisom ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych.

Wspoétdziatanie  w zakresie przygotowywania wnioskéw o nadanie odznaczen i orderow
panstwowych.

Prowadzenie obstugi narad w Urzedzie.

Nadzor nad realizacjg obstugi prawne] w Urzedzie.
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§ 26.

DEPARTAMENT PROMOCJI I TURYSTYKI

Do zadan Departamentu Promocji i Turystyki nalezy:

l.
2.
3.

10.
I'1.
12.
13.

Prowadzenie projektu strategii marki Elblag.

Kreowanie wizerunku i promocja Miasta w kontaktach wewnetrznych i zagranicznych.
Opracowywanie i wspotudziat w przygotowywaniu materiatéw informacyjnych i promocyjnych o
Miescie i regionie.

Organizowanie i uczestniczenie w targach i przedsigwzieciach turystycznych.

Wspoldziatanie 1 opracowywanie programu przedsigwzigé turystycznych oraz nadzor nad jego
realizacjg.

Administrowanie oficjalng strong internetowa Miasta oraz sprawowanie w tym zakresie funkcji
koordynacyjnej w stosunku do wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu, samodzielnych
stanowisk 1 Petnomocnikow.

Prowadzenie Punktu Informacji Turystyczne;.
Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie turystyki.

Wspotpraca z Departamentem Kultury i Organizacji Imprez oraz z Departamentem Sportu i
Rekreacji przy organizacji przedsigwziec.

Prowadzenie ewidencji stanu bazy turystycznej.
Ksztaltowanie i1 koordynacja polityki Miasta w zakresie turystyKki.
Wspieranie 1 promocja inicjatyw z zakresu turystyki w formie finansowej lub pozafinansowe;.

Zarzgdzanie obiektem Bramg Targowg i Ratuszem Staromiejskim.

§ 27.

DEPARTAMENT SKARBNIKA MIASTA

Do podstawowych zadan Departamentu Skarbnika Miasta nalezy w szczegolnosci:

l.

2.

W zakresie budzetu:
I) przygotowanie projektu budzetu wraz z uzasadnieniami oraz projektow uchwat budzetowych;
2) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej wraz z objasnieniami;

3) przygotowywanie informacji o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej za
| potrocze;

4) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta za | potrocze oraz
przygotowanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu wraz z informacja o stanie
mienia komunalnego;

5) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen dokonujgcych zmian w planie dochodow
I wydatkow budzetu Miasta, projektow uchwal w sprawach majatkowych oraz projektow
uchwat 1 zarzadzen dokonujacych zmian w wieloletniej prognozie finansowej;

6) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych;
7) rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu Miasta;

8) przygotowywanie dokumentacji w zakresie zaciggania kredytow i pozyczek, emitowania
papierow wartosciowych oraz obstugi bankowej;

9) analiza biezaca 1 monitoring dtugu publicznego Miasta.

W zakresie podatkow, oplat lokalnych i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
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1) wykonywanie zadan organu podatkowego w zakresie podatkow 1 optat lokalnych oraz oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiggowej dochodéw z tytutu podatkow 1 optat lokalnych,
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych;

3) prowadzenie windykacji naleznosci ztytulu podatkéw ioplat lokalnych, oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego;

5) opiniowanie wnioskéw o udzielenie ulg w splacie podatkow stanowigcych dochod gminy
a pobieranych przez Urz¢dy Skarbowe;

6) wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan;

7) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikom zlikwidowanych
zakladow pracy, ktorych dokumentacja osobowa jest przechowywana w Urz¢dzie;

8) obstuga finansowo-ksiggowa oraz czynnosci windykacyjno-egzekucyjne w zakresie usuwania
i przechowywania pojazdéw usunigtych z drog w trybie ustawy prawo o ruchu drogowym.

W zakresie windykacji 1 egzekuciji:

) przymusowe Scigganie zaleglosci podatkowych i1innych naleznosci  pienigznych
podlegajacych z mocy przepisdw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz
stosowanie srodkow egzekucyjnych przewidzianych ustawa;

2) administrowanie  sktadnica ruchomosci  zajetych  w postgpowaniu  egzekucyjnym
I prowadzenie sprzedazy zajetych ruchomoscei;

3) biezgca analiza stanu majgtkowego 1prawnego dluznikéw, dokonywanie zabezpieczen
naleznosci poprzez ustanowienie hipotek na nieruchomosci; dokonywanie zgloszen
wierzytelnosci w postepowaniu upadiosciowym;

4) prowadzenie windykacji naleznosci cywilnoprawnych, administracyjnoprawnych oraz
wynikajgcych z orzeczen karnych, przypadajgcych gminie lub Skarbowi Panstwa;

5) prowadzenie w zakresie finansowym spraw zwigzanych z nabyciem przez Gming jako
spadkobierc¢ ustawowego spadku z dobrodziejstwem inwentarza jako spadkobiercy
ustawowego.

W zakresie ksiggowosci jednostki budzetowe;:
l) prowadzenie ksiegowosci Urzedu jako jednostki budzetowe;.
W zakresie ksiggowosci jednostki samorzadu terytorialnego:

I) prowadzenie ksiggowosci Miasta jako jednostki samorzgdu terytorialnego;

2) prowadzenie ksiggowosci projektow unijnych;

3) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej jednostki samorzadu terytorialnego;

4) sporzadzanie bilansu facznego oraz skonsolidowanego jednostki samorzadu terytorialnego wraz
z wzajemnymi wylaczeniami;

5) rozliczenie srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz ze zrodel zagranicznych
niepodlegajace zwrotowi;

6) prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowe) oraz ksiggowej rzeczowego majgtku Miasta,
w tym: srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych, mienia zlikwidowanych
miejskich jednostek organizacyjnych;

7) przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych aktywow trwatych;

8) centralne rozliczanie podatku od towarow i ustug (VAT);

9) wystawianie faktur, faktur korygujacych i not korygujacych;

10) naliczanie zwrotu wadiow 1 zabezpieczen nalezytego wykonania robdt.

Pozostate zadania:

I) obstuga administracyjno — biurowa Departamentu Skarbnika Miasta;
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2) sporzadzanie analiz finansowych i budzetowych Miasta;

3) analiza warunkow dopuszczalnosci zasad udzielania oraz nadzorowania pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow;

4) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, informacji
o nieudzieleniu pomocy publicznej oraz sprawozdan o zaleglo$ciach na rzecz sektora finansow
publicznych;

5) przygotowywanie projektu budzetu oraz sprawozdan budzetowych wraz z pracownikami
Referatu Budzetu;

6) sporzadzanie projektow planéw finansowych oraz sprawozdan w zakresie realizowanych przez
Departament zadan;

7) obstuga merytoryczna i organizacyjna Skarbnika oraz organizowanie przyjec¢ interesantow
w ramach skarg, wnioskow 1 interwencji.

§ 28.

DEPARTAMENT SPRAW OBYWATELSKICH

Do zadan Departamentu Spraw Obywatelskich nalezy:

l.

8.

Prowadzenie zadan Miasta wynikajgcych z przepisow ustawy o obronie Ojczyzny, aw
szczegolnosci prowadzenie rejestru osob podlegajacych kwalifikacji wojskowe] i przeprowadzenie
kwalifikacji wojskowe;.

Organizacja 1 przeprowadzenie wyborow do: Sejmu RP i Senatu RP, Prezydenta RP, postow do
Parlamentu Europejskiego, organow samorzadu terytorialnego, tawnikow, referendum oraz do izb
rolniczych.

Organizacja 1 przeprowadzenie Narodowego Spisu Powszechnego Ludnosci i Mieszkan oraz
Narodowego Spisu Rolnego.

Nadzor nad stowarzyszeniami i fundacjami.

Wydawanie zezwolen na sprowadzenie do Elblgga zwlok, prochow lub szczatkow ludzkich
Z Innego panstwa.

Wydawanie zezwolen na dzialalno$¢ gospodarczg reglamentowang — sprzedaz, podawanie
1 spozywanie napojow alkoholowych.

Realizacja zadan z zakresu ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych, w tym:

1) prowadzenie spraw dot. wykonania obowigzku meldunkowego czynnoscig materialno-
techniczng obywateli polskich 1 cudzoziemcow;

2) nadawanie nr PESEL obywatelom polskim 1 cudzoziemcom;

3) prowadzenie Rejestru zastrzezen numeréw PESEL;

4) udost¢pnianie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL;

5) aktualizacja rejestru PESEL;

6) archiwizacja dokumentacji z zakresu ewidencji ludnosci;

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych dot. wykonania obowigzku meldunkowego
obywateli polskich 1 cudzoziemcow;

8) archiwizacja dokumentéw dot. postgpowan administracyjnych;

9) przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie dowodow osobistych;

10) udostegpnianie danych jednostkowych z Rejestru Dowodow Osobistych;

I1) udostgpnianie dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym,;

12) realizacja zlecen dot. uniewaznienia dowodu osobistego z powodu zmiany danych oraz zgonu
posiadacza dowodu;

13) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym 0sob zyjacych i1 0s6b zmartych;

14) wydawanie zaswiadczen na wniosek dot. dowodu osobistego oraz spraw meldunkowych;

15) prowadzenie rejestru i spisu wyborcow.

Realizacja zadan z zakresu stanu cywilnego, w tym:

I) rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego w systemie BUSC, prowadzenie rejestru tych
spraw oraz akt zbiorowych do aktow stanu cywilnego;
2) odbieranie oswiadczen majgcych wplyw na stan cywilny;
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3)

4)

)
6)

7)

8)

9)

10)
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wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego oraz dokonywanie czynnosci umozliwiajgcych
sporzgdzenie odpisu;

nanoszenic wzmianek 1 przypiskow  w aktach stanu cywilnego w systemie BUSC na
podstawie orzeczen sadow, decyzji administracyjnych, odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz
innych dokumentow wydanych przez polskie 1 zagraniczne organy, wynikajagce z umow
mig¢dzynarodowych 1 konwencji oraz uznawanie zagranicznych wyrokoéw sagdowych 1 decyzji
administracyjnych w sprawach cywilnych niemajgtkowych majacych wptyw na stan cywilny
0sOb oraz wprowadzanie zmian w systemie PESEL wynikajagcych z w/w czynnosci,
wydawanie zaswiadczen na podstawie aktow stanu cywilnego;

prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu ustawy prawo o aktach stanu
cywilnego;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zmiany imienia inazwiska od
obywateli polskich oraz cudzoziemcow nieposiadajgcych obywatelstwa zadnego panstwa,
posiadajgcych w RP miejsce pobytu 1 cudzoziemcow majgcych status uchodzcy;

usuwanie niezgodnosci w systemie PESEL z zakresu danych zawartych w aktach stanu
cywilnego, z urzedu 1 na zlecenie;

wspolpraca z urz¢gdami stanu cywilnego, sadami, konsulatami obcych panstw na terenie
Polski, jak rowniez poza granicami Polski, strazg graniczna, policjg 1 innymi jednostkami
w zakresie rejestracji stanu cywilnego;

coroczna weryfikacja uprawnionych jubilatow, przyjmowanie zgloszen, a nast¢pnie
opracowanie 1 wysyltka wnioskow o nadanie ,,Medali za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie”.

Realizacja zadan z zakresu obstugi kierowcow, w tym:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
1)

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg, wyrejestrowaniem oraz wycofaniem czasowym
pojazdéw mechanicznych oraz prowadzenie ewidencji w tych sprawach;

wydawanie praw jazdy, miedzynarodowych praw jazdy, pozwolen na kierowanie tramwajem;
wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem
przewozgcym wartosci pieni¢zne;

przyjmowanie zgloszen niezgodnosci w Centralnej Ewidencji dot. uprawnien kierowcow;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego oraz licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego:;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie regularnych
przewozow 0sob oraz regularnych specjalnych przewozow oséb w krajowym transporcie
drogowym;

wydawanie zaswiadczen wraz z wypisami na przewozy drogowe na potrzeby wlasne;

nadzor nad osrodkami szkolenia kierowcodw 1 innymi podmiotami prowadzgcymi szkolenie;
prowadzenie ewidencji instruktorow 1 wyktadowcow;

nadzor nad stacjami kontroli pojazdéw oraz prowadzenie rejestru stacji kontroli pojazdow;
prowadzenie ewidencji diagnostow.

§ 29.

DEPARTAMENT SPORTU I REKREACJI
Do zadan Departamentu Sportu 1 Rekreacji nalezy:

.
2.

(o

Ksztattowanie 1 koordynacja polityki Miasta w zakresie sportu.

Wspotdziatanie 1 opracowywanie programu imprez sportowych i rekreacyjnych oraz nadzor nad
jego realizac)y.

Opracowywanie wnioskow dotyczgcych zakladania, przeksztalcania i likwidacji miejskich
jednostek organizacyjnych prowadzgcych dziatalnos¢ sportowo-rekreacyjng.

Rejestracja oraz sprawowanie nadzoru nad stowarzyszeniami kultury fizycznej nie prowadzgcymi
dziatalnosci gospodarczej 1 uczniowskimi klubami sportowymi.

Przyznawanie stypendiow sportowych.

Wspolpraca z organizacjami kultury fizycznej w zakresie szkolenia kadr.

Nadzor nad organizacjg sportowych obozow miodziezowych.
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10.

1.

12.

13.
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Prowadzenie mlodziezowej wymiany sportowej z zagranica.
Prowadzenie ewidencji stanu bazy sportowej i rekreacyjnej.

Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym zakresie — finansowanie zadan uznanych za
priorytetowe dla Miasta.

Wspdlpraca z Departamentem Kultury i Organizacji Imprez oraz z Departamentem Promocji i
Turystyki przy organizacji przedsiewzig¢.

Wspieranie i promocja inicjatyw z zakresu kultury fizycznej w formie finansowej lub
pozafinansowe].

Dokonywanie okresowych kontroli i oceny podleglych miejskich jednostek organizacyjnych w
zakresie realizacji zadan statutowych i prawidtowosci gospodarowania mieniem.

§ 30.

DEPARTAMENT STRATEGII I ROZWOJU
Do zadan Departamentu Strategii i Rozwoju nalezy:

.

10.

I,

12.

Planowanie strategiczne, monitorowanie i aktualizacja Strategii Rozwoju Elblaga oraz innych
dokumentow rozwoju lokalnego.

Planowanie przedsigwzi¢¢ kluczowych o strategicznym znaczeniu dla Miasta.

Prowadzenie, koordynowanie i monitorowanie projektéw finansowanych z funduszy unijnych i
krajowych.

Monitorowanie wszystkich projektow realizowanych w Urzedzie i miejskich jednostkach
organizacyjnych.

Monitoring zjawisk ekonomiczno-gospodarczych w miescie; opracowywanie zbiorczych analiz i
informacji.

Koordynowanie dzialan 1 wspotpracy Miasta z instytucjami zwigzanymi z gospodarka morska.

Koordynacja opracowywania Raportu o Stanie Miasta w oparciu o materialy przygotowane przez
komorki organizacyjne Urzedu, samodzielne stanowiska i Pelnomocnikow.

Prowadzenie Systemu Analiz Samorzgdowych.

Wspoldzialanie  z  organami  administracji  rzgdowej,  organami  samorzgdow
terytorialnych, jednostkami gospodarczymi oraz innymi instytucjami w sprawach wchodzacych
w zakres dziatalnosci Departamentu.

Przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawach nalezagcych do kompetencii
Departamentu,

Wykonywanie zadan wynikajgcych z Porozumienia pomigdzy Wojewddztwem Warminsko-
Mazurskim a Gming Miasto Elblagg dotyczgcego realizacji Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych na terenie Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego Elblgga w ramach programu
Fundusze Europejskie dla Warmii 1 Mazur na lata 2021-2027.

Realizacja zadan wynikajgcych z Porozumienia dotyczacego wspoOldziatania przy realizac)i
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych na terenie Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego
Elblgga.

§ 31.

DEPARTAMENT SWIADCZEN RODZINNYCH

Do zadan Departamentu Swiadczen Rodzinnych nalezy:

I. Biezaca obstuga i udzielanie informacji na temat Swiadczen i dodatkow.
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o0

10.

12.

13.
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Przyjmowanie, rejestrowanie 1 akceptacja formalna wnioskow w sprawie ustalania prawa do
swiadczen 1 dodatkow.
Wyst¢gpowanie do wnioskodawcoéw o uzupeinienie ewentualnych brakow w dokumentacji oraz
wspotpraca z innymi organami, urz¢dami, jednostkami organizacyjnymi w sprawach postepowan
wyjasniajgcych do §wiadczen 1 dodatkow.
Wydawanie zaswiadczen o pobieraniu badz niepobieraniu $wiadczen oraz dodatkow.
Wydawanie zaswiadczen o wysokosci przecietnego miesigcznego dochodu przypadajgcego na
jednego czlonka gospodarstwa domowego osoby fizycznej na potrzeby programu ,.Czyste
powietrze”.
Ustalanie 1 weryfikacja uprawnien do:
1) swiadczen rodzinnych t). zasitku rodzinnego oraz dodatkow do zasitku rodzinnego;
2) $wiadczen opiekunczych tj. zasitku pielegnacyjnego, specjalnego zasitku opickunczego,
swiadczenia pielegnacyjnego;
3) jednorazowe] zapomogi z tytutu urodzenia si¢ dziecka, w tym finansowane) ze srodkow
gminy;
4) $wiadczenia rodzicielskiego;
5) zasitkow dla opiekunow;
6) swiadczen z funduszu alimentacyjnego;
7) jednorazowego Swiadczenia z tytutu urodzenia si¢ dziecka;
8) Swiadczenia pienig¢znego z tytutu zapewnienia zakwaterowania 1 wyzywienia obywatelom
Ukrainy;
9) refundacji kwoty odpowiadajgcej podatkowi VAT wynikajace] z optacone] faktury
dokumentujgce] dostarczanie paliw gazowych;
10) dodatku ostonowego;
1 1) bonu energetycznego.
Prowadzenie post¢powania w sprawie odwolan 1 zazalen w zakresie realizowanych $wiadczen.
Ustalanie nienaleznie pobranych §wiadczen 1 dodatkow oraz ich windykacja.
Prowadzenie postgpowania w sprawach, w ktérych majg zastosowanie przepisy o koordynacji
systemow zabezpieczenia spolecznego.
Podeymowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz rozliczanie naleznosci od
dtuznikow alimentacyjnych.
Opracowywanie i aktualizacja planu potrzeb rzeczowo - finansowych oraz wydatkow
budzetowych dotyczacych wyplacanych swiadczen 1 dodatkow oraz sporzadzenie sprawozdan
rzeczowo finansowych.
Sporzadzanie comiesigcznych list wyplat dla Swiadczeniobiorcéw oraz biezgca weryfikacja i
rozliczanie tych list w kontekscie nienaleznie pobranych $wiadczen.
Naliczanie 1 odprowadzanie sktadek spotecznych i zdrowotnych od $wiadczenia pielggnacyjnego,
specjalnego zasitku opiekunczego oraz zasitku dla opiekuna.

§ 32.

DEPARTAMENT URBANISTYKI I ARCHITEKTURY

Do glownych zadan Departamentu Urbanistyki i Architektury nalezy w szczegolnosci:

Ksztaltowanie polityki przestrzennej na terenie Miasta w oparciu o przepisy ustawy o planowaniu
I zagospodarowaniu przestrzennym m.in. poprzez:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sporzadzaniem planu ogdlnego;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, w tym zintegrowanych planéw inwestycyjnych;

3) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

4) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy.
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Wykonywanie zadan organu administracji architektoniczno-budowlanej w zakresie ustalonym
w ustawie Prawo budowlane w szczegolnosci:

I) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe;
2) wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbiorke obiektu budowlanego;
3) przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot budowlanych;
4) przyyjmowanie zgloszen o rozbioree;
5) przyjmowanie zgloszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
lub jego czescei.

Prowadzenie procedur administracyjnych zwigzanych z wydawaniem decyzji o zezwoleniu na
realizacj¢ inwestycji drogowe].

Realizacja  zadan wlasnych Miasta w zakresie ochrony zabytkow 1 opieki nad zabytkami
w szczegoOlnosci poprzez:

I) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie,

restauratorskie 1 roboty budowlane w obiektach wpisanych do rejestru zabytkow,
usytuowanych na terenie Miasta Elblag;

2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;
3) koordynacje realizacji gminnego programu opieki nad zabytkami.

Prowadzenie procedury zwigzanej z ustaleniem lokalizacji inwestycji mieszkaniowych oraz
inwestycji towarzyszgcych.

§ 33.

DEPARTAMENT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Do zadan Departamentu Zamowien Publicznych nalezy:

Planowanie zamoéwien publicznych — przygotowywanie rocznych planoéw dostaw, ustug i robot
budowlanych.

Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego.
Prowadzenie rejestru udzielanych zaméwien publicznych.

Udostg¢pnianie zainteresowanym cz¢s$ci jawnych protokotow postgpowan udzielanych zamowien
publicznych.

Koordynacja udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie.

§ 34.

DEPARTAMENT ZARZAD DROG

Do zadan Departamentu Zarzgd Drog nalezy:

1.

Wykonywanie zadan administracyjnych i technicznych zarzadcy drog publicznych w granicach
administracyjnych Miasta z wyjgtkiem autostrad i1 drog ekspresowych.

Prowadzenie spraw w zakresie inwestycji i remontow drogowych.

Zarzgdzanie ruchem na drogach publicznych bedacych w administrowaniu Prezydenta Miasta, z
wyjatkiem autostrad 1 drog ekspresowych.

Wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposdb szczegolny (zawody sportowe, rajdy,
wyscigi 1 inne imprezy powodujgce utrudnienia w ruchu).

Zarzgdzanie drogami wewngtrznymi nieprzekazanymi innym zarzagdcom terendow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem i przejeciem na wiasnos¢ Miasta
pojazdow usunigtych z drog Miasta w trybie ustawy prawo o ruchu drogowym.

Koordynacja w zakresie rozwoju komunikacji rowerowej w miescie.
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§ 35.

DEPARTAMENT ZDROWIA 1 SPRAW SPOLECZNYCH
Do zadan Departamentu Zdrowia i Spraw Spolecznych nalezy:

l.

10.

12.

13.
14.

Realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej polegajgcych w szczegolnosci na prowadzeniu i
rozwoju niezbednej infrastruktury socjalnej oraz realizacji zadan wynikajacych z rozeznanych
potrzeb spotecznych.

Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz ich wspieranie w realizacji prowadzonych
dziatan.

Prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony oraz profilaktyki i promocji zdrowia, w tym realizacja
programow profilaktyki zdrowotne;.

Prowadzenie spraw dotyczgcych wsparcia rodziny, instytucjonalnej pieczy zastepczej, polityki
spotecznej, przeciwdziatania przemocy domowe;j.

Prowadzenie spraw dotyczgcych profilaktyki i przeciwdzialania uzaleznieniom oraz lecznictwa
odwykowego.

Prowadzenie spraw dotyczgcych repatriantow 1 cudzoziemcdw oraz polityki rownosciowe;.

Organizacja 1 nadzor nad funkcjonowaniem nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnego
poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawne;.

Koordynacja zapewniania dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

Koordynacja 1 realizacja zadan sprzyjajagcych zapewnieniu dobrej jakoSci zycia seniorow oraz
integracji spotecznej, w tym mig¢dzypokoleniowe;.

Zlecanie organizacjom pozarzgdowym do realizacji zadan publicznych z zakresu dzialania
Departamentu.

Opracowywanie, realizacja ikoordynacja miejskich programoéw z zakresu: przeciwdzialania
przemocy domowej, przeciwdzialania uzaleznieniom, oséb z niepelnosprawnosciami, 0sob
starszych oraz ochrony zdrowia psychicznego.

Wykonywanie zadan z zakresu nadzoru nad placowkami pomocy spolecznej, placowkami
wspierania rodziny i pieczy zastgpczej, samodzielnym publicznym zaktadem opieki zdrowotne;j,
warsztatami terapii zajgciowej oraz specjalistycznym osrodkiem wsparcia dla 0osob doznajacych
przemocy domowej.

Koordynacja spraw zwigzanych ze Srodowiskiem 0séb z niepetnosprawnosciami.

Koordynacja dziatan zwigzanych z propagowaniem ekonomii spoteczne;.

§ 36.

BIURO PREZYDENTA MIASTA
Do zadan Biura Prezydenta Miasta nalezy:

I

D O 2 W N

Obstuga merytoryczna i organizacyjna Prezydenta jako organu wladzy wykonawcze;.

Obstuga techniczno-administracyjna sekretariatow Prezydenta, Wiceprezydentow i Sekretarza.
Prowadzenie kalendarium spotkan Prezydenta, Wiceprezydentow i Sekretarza.

Kreowanie 1 realizacja polityki informacyjnej Miasta.

Realizacja zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi.

Organizowanie przyje¢ interesantow przez Prezydenta, Wiceprezydentéw i Sekretarza w ramach
skarg, wnioskOw 1 interwencji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowego patronatu Prezydenta.
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10.
1.
12.

13.
4.
15.
16.
17.
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Podejmowanie dziatan zwigzanych z rozwojem przedsigbiorczosci.
Koordynowanie obstugi inwestorow w zakresie projektow inwestycyjnych w Miescie.
Prowadzenie spraw dotyczacych Specjalnej Strefy Ekonomicznej.
Inicjowanie i podejmowanie dziatan zwiazanych z promocja gospodarcza Miasta.
Wspdlpraca z organizacjami okolobiznesowymi: izbami gospodarczymi, stowarzyszeniami i
Innymi.
Realizacja zadan zwigzanych z aktualizacjg i wzbogacaniem ofert inwestycyjnych.
Przygotowanie, wdrozenie i aktualizacja Karty Mieszkanca.
Obstuga Rady Biznesu.
Nadzor na Elblaskim Parkiem Technologicznym.

Nadzor nad Powiatowym Urz¢dem Pracy.

§ 37.

BIURO KONSULTACJI SPOLECZNYCH I KONTAKTOW MIEDZYNARODOWYCH

Do zadan Biura Konsultacji Spotecznych i Kontaktéw Migdzynarodowych nalezy:

l.

2
3.
4

Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konsultacji spolecznych.
Realizacja 1 koordynacja spraw zwigzanych z Budzetem Obywatelskim.
Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze wspolpracg zagraniczna.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Elblagga w zwigzkach i stowarzyszeniach
migdzygminnych i migdzynarodowych.

Organizacja 1obstuga, razem zinnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, samodzielnymi
stanowiskami 1 Pelnomocnikami delegacji zagranicznych.

Prowadzenie od strony technicznej spraw zwigzanych z zagranicznymi wyjazdami stuzbowymi
oraz nadzor 1 zarzadzanie budzetem przeznaczonym na ww. cel.

§ 38.

BIURO RADY MIEJSKIEJ

Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy:

l.

2
3.
4

Obstuga merytoryczna i organizacyjno-techniczna Rady i jej Komisji.
Przygotowywanie projektu Statutu Miasta we wspoOlpracy z Departamentem Organizacji i Kadr.
Prowadzenie rejestru i zbioru uchwal Rady oraz interpelacji i zapytan radnych.

Prowadzanie spraw zwigzanych ztworzeniem i publikacja tekstow jednolitych prawa
mIejSCOWELO.

Zapewnienie niezb¢dnej pomocy technicznej, administracyjnej iorganizacyjnej radnym w
sprawowaniu ich funkcji, w tym w sprawach zwigzanych z ochrong prawng radnego.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskOw oraz spraw z nimi zwigzanych wilasciwych dla Rady.

Prowadzenie rejestru petycji oraz spraw wynikajgcych z trybu post¢powania i rozpatrywania
petycji ztozonych do Rady.

Prowadzenie rejestru dziatan podejmowanych wobec Rady oraz Biura Rady Miejskiej przez
podmioty wykonujace zawodowa dziatalnos¢ lobbingows.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Rade ,,Honorowego Obywatelstwa Miasta
Elblaga™ oraz spraw zwigzanych z nadawaniem przez Kapitul¢ Honorowego Wyroznienia ,,Za
Zastugi dla Elblgga”.

Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywami uchwatodawczymi mieszkancow Elblgga, w tym
prowadzenie ,,Rejestru Inicjatyw Uchwalodawczych”.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z realizacjg budzetu Biura Rady Miejskiej zgodnie
z obowigzujacg procedurg o zamowieniach publicznych.

Obstuga Biuletynu Informacji Publiczne) w zakresie spraw realizowanych przez Radg¢, Komisje
Rady 1 radnych oraz prowadzenie portalu internetowego Rady.

§ 39.

BIURO DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
Do zadan Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

.
2.

Obstuga kancelaryjno —biurowa Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

Realizacja zadan w Urzedzie dotyczacych ochrony informacji niejawnych o klauzuli ,, poufne™ i
,,Zastrzezone”.

Zapewnienie wlasciwego poziomu ochrony informacji niejawnych w tym rejestrowanie,
przechowywanie 1 wydawanie materialow uprawnionym osobom oraz stosowanie i1 egzekwowanie
srodkow bezpieczenstwa fizycznego przez uzytkownikow.

Zabezpieczenie funkcjonowania systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji
niejawnych umiejscowionego w kancelarii niejawne;.

Biezaca realizacja zadan wynikajgcych z ,,Planu ochrony informacji niejawnych” w Urzedzie oraz
jego aktualizacja.

Planowanie 1 organizowanie szkolen z ochrony informacji niejawnych dla pracownikow Urzedu,
ktorym zamierza si¢ wydac¢ uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz pracownikom
ktorzy posiadajg juz stosowne uprawnienia.

Realizacja zadan w zakresie wspotdziatania 1 wspotpracy z ABW.

Umozliwienie osobom uprawnionym zapoznanie si¢ z materialami niejawnymi zgodne z
przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu, samodzielnymi stanowiskami oraz
Petnomocnikami w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 40.

PELNOMOCNICY PREZYDENTA MIASTA

Pelnomocnik ds. Kombatantéw i Wspolpracy z Wojskiem koordynuje sprawy dotyczgce
wspoOlpracy ze srodowiskiem kombatanckim 1 wojskowym.

2. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy realizacja zadan wynikajacych
z ustawy o ochronie informacji niejawnych t;.:

l) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie przy zastosowaniu S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje
niejawne;
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3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow 1 obiegu dokumentow;

5) opracowanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej
»Planu ochrony informacji niejawnych” w jednostce organizacyjnej, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacii;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo
wykonujgcych czynnosei zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych oraz osob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnigto, obejmujacego wylgcznie:

a) 1mi¢ 1 nazwisko,

b) numer PESEL,

C) 1mig¢ ojca,

d) dat¢ 1 miejsce urodzenia,

¢) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczacego procedure, date jego wydania oraz numer;

9) przekazywanie do ewidencji ABW, zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych, danych
0sOb uprawnionych do dost¢pu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmdwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa, o ktorym mowa w pkt. 8;

10) opracowanie dokumentacji okreslajgcej poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym
dostgpem do informacji niejawnych lub ich utratg w Urzedzie;

I'T) opracowanie dokumentu dotyczacego sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o
klauzuli ,,poufne” w podlegtych komorkach organizacyjnych Urzedu;

12) opracowanie instrukcji dotyczgcej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o
klauzuli ,,zastrzezone” w podlegltych komoérkach organizacyjnych Urzedu oraz zakres i warunki
stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.

3. Pelnomocnik ds. Organizacji Pozarzgdowych koordynuje wspolprace z organizacjami
pozarzadowymi, a w szczegdlnosci:

) odpowiada za biezace wypelnianie zadan wynikajacych ze wspolpracy z organizacjami
pozarzagdowymi;

2) opracowuje roczny program wspOlpracy samorzadu z organizacjami pozarzagdowymi oraz
sprawozdania z realizacji programu;

3) koordynuje tryb zlecania zadan publicznych przez Urzad Miejski w Elblagu, w tym
opracowuje niezb¢dng dokumentacj¢, w szczegolnosci w zakresie : oglaszania otwartych
konkursow ofert i ich wynikéw, powotywania komisji konkursowej oraz wyboru oferty.

4. Pelnomocnik ds. Oséb Niepelnosprawnych koordynuje sprawy zwigzane ze srodowiskiem osob
z niepetnosprawnosciami, a w szczegdlnosci z organizacjami pozarzgdowymi zajmujacymi si¢ g
problematyka oraz opracowuje, przygotowuje i wdraza programy wspdtpracy samorzgdu lokalnego
z tymi organizacjami.

5. Pelnomocnik ds. Senioréw koordynuje sprawy zwigzane ze Srodowiskiem osob starszych, a w
szczegolnosci organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi si¢ problematyka osob starszych oraz
opracowuje, przygotowuje i wdraza programy wspolpracy samorzadu lokalnego z tymi
organizacjami.

6. Pelnomocnik ds. Dzieci i Mlodziezy koordynuje i podejmuje dzialania na rzecz
zapewnienia ochrony oraz pomocy dzieciom i mlodziezy, inicjuje programy sluzace poprawie
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warunkow ich zycia, reprezentuje Prezydenta Miasta w kontaktach z instytucjami i organizacjami
dziatajacymi na rzecz dzieci 1 mlodziezy oraz sprawuje opieke nad Mtodziezowg Radg Miasta
Elblaga.

7. Pelnomocnik ds. Koordynacji i Rozwoju Ruchu Rowerowego i Pieszego koordynuje, monitoruje
I inicjuje dzialania Prezydenta Miasta w zakresie poprawy warunkéw ruchu rowerowego 1 pieszego
na terenie miasta.

§ 41.

AUDYTOR WEWNETRZNY
Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

I.  Opracowywanie rocznych planow audytu oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji tych planow.

2. Realizacja zadan zapewniajagcych - zgodnie z rocznym planem audytu wewnetrznego-
przeprowadzanie analizy ryzyka, ustalanie stanu faktycznego, zgodnie z metodologig obowigzujacg
w audycie, formulowanie oceny 1 zalecen dotyczgcych stanu kontroli zarzadczej w obszarach
objetych audytem.

3. Realizacja czynnosci doradczych uzgodnionych z Prezydentem w zakresie dotyczacym usprawnien
w systemie kontroli zarzadcze.

4. Realizacja czynnosci sprawdzajacych 1 dokonywanie oceny dziatan jednostki podjetych w ramach
realizacji zalecen audytowych w celu usprawnienia kontroli zarzadcze;.

5. Dokumentowanie czynnosci 1 zdarzen majgcych istotne znaczenie dla prowadzenia audytu
wewnetrznego oraz uczestniczenie w dzialaniach majacych na celu ciggle podnoszenie jakosci
audytu wewnetrznego.

§ 42.
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

|. Monitorowanie przestrzegania przepisoOw w zakresie ochrony danych przez pracownikow Urzedu.

2. Szczegolowy zakres zadan okresla Prezydent odr¢bnym Zarzadzeniem.

§ 43.
MIEJSKI RZECZNIK KONSUMENTOW

Do zadan Miejskiego Rzecznika Konsumentow nalezy:

I. Zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony
interesow konsumentow.

2. Skfadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie
ochrony interesow konsumentow.

3. Wystgpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow.

4. Wspotdziatanie z Prezesem Urzg¢du Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, organami Inspekcji
Handlowe) oraz organizacjami konsumenckimi.

5. Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach odr¢bnych.

§ 44.

SLUZBA BHP

Do zadan Stuzby BHP nalezy nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego, a w szczegolnosci:
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I. Prowadzenie szkolen wstgpnych og6lnych nowo zatrudnionych pracownikéw a takze stazystow i
praktykantow.

2. Organizowanie szkolen okresowych dla kadry kierowniczej, pracownikéw administracyjno-
biurowych 1 zatrudnionych na stanowiskach robotniczych.

3. Ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy przez zespél powypadkowy -
przygotowanie dokumentacji i prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy, w drodze do i z pracy.

4. Wspoldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opiek¢ zdrowotng nad pracownikami, a w
szczegblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.

5. Wystawianie skierowan na badania profilaktyczne zgodnie z terminem uplywu terminu waznosci
zaswiadczen lekarskich oraz prowadzenie ewidencji badan profilaktycznych pracownikow.

6. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
pracy - wspoOtpraca z Komisja BHP.

7. Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang pracg -
wspoOtpraca z Komisjg BHP.

8. Uczestniczenie w pracach Komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz we wszystkich
konsultacjach w zakresie BHP.

§ 45.

|. Szczegotowy zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu oraz Miejskiego Rzecznika
Konsumentow, zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym, wewnetrzng strukture z podzialem na
referaty, wieloosobowe stanowiska pracy 1 jednoosobowe stanowiska pracy okresla Prezydent w
drodze Zarzadzenia.

2. Projekt Zarzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1 - zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie zasadami —
przygotowuje Dyrektor merytorycznej komorki organizacyjnej Urz¢du po uprzednim zaopiniowaniu
przez Wiceprezydenta, Sekretarza lub Skarbnika zgodnie z podziatem obowigzkow.

3. Organizacj¢ pracy komorek organizacyjnych Urze¢du, opisy stanowisk, zakresy czynnosci oraz
zasady zastgpowania pracownikow okresla Dyrektor w Regulaminie wewnetrznym zgodnie z
odrgbnym  zarzadzeniem Prezydenta dotyczgcym zasad opracowywania Regulaminéw
wewngtrznych.

4. Bezposredni nadzor nad prawidlowoscig zapiséw Regulaminu wewngtrznego, zgodnoscig z prawem,
jego aktualizacjg i archiwizacjg oraz przestrzeganiem przez pracownikow sprawuje Dyrektor.

5. Przeglad prawidlowosci zapisow Regulaminéw wewng¢trznych w komorkach organizacyjnych
Urzedu pod wzgledem zgodnosci z niniejszym Regulaminem sprawuje Departament Organizacji i
Kadr.

ROZDZIAL V.
FUNKCJONOWANIE URZEDU

§ 46.

I.  Podstawowa funkcjg komorek organizacyjnych Urzedu, samodzielnych stanowisk i
Pelnomocnikéw jest terminowe i rzetelne zalatwianie spraw, zgodnie z oczekiwaniami klienta w
granicach okreslonych prawem.

Do gltownych zadan w tym zakresie nalezy:
1) udzielanie wyczerpujacej, kompetentnej informacji o wszystkich aspektach spraw
interesujacych klienta;
2) dostarczenie zainteresowanemu kompletu niezbe¢dnych drukow wraz z wyczerpujaca
informacjg o terminie i sposobie zalatwienia konkretnej sprawy;
3) przyjmowanie i sprawdzanie poprawnosci formalno-prawnej skiadanego wniosku oraz
okreslenie terminu jego zalatwienia;
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4) wydawanie lub ekspediowanie indywidualnych rozstrzygni¢g¢ administracyjnych.

Zasady obstugi klientow oraz obiegu korespondencji w Urzedzie okresla Prezydent odr¢bnym
Zarzadzeniem.

§ 47.

Organizacj¢ pracy oraz rozklad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 48.

Prezydent, Wiceprezydenci, Sekretarz 1 Skarbnik przyjmujg obywateli w sprawach skarg,
wnioskow 1 interwenc)i w kazdy wtorek od godziny 11.00 do godziny 17.00.

Pracownicy Urzedu przyjmujg obywateli we wszystkich sprawach codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

Pracownicy Urz¢du obowigzani sa przyjmowac poza kolejnoscig:
) postow 1 senatorow;
2) pracownikéw socjalnych zatatwiajgcych sprawy podopiecznych.

Centralny rejestr skarg 1 wnioskow rozpatrywanych przez Prezydenta prowadzi Departament
Kontroli 1 Monitoringu.

Szczegotowe zasady organizacji przyjmowania 1 rozpatrywania skarg 1 wnioskow okresla
Prezydent odr¢bnym Zarzadzeniem.

Centralny rejestr petycji prowadzi Departament Kontroli i Monitoringu.

Szczegdlowy sposob postgpowania z petycjami zlozonymi do Prezydenta okresla Prezydent
odr¢bnym Zarzgdzeniem.

§ 49.

Prezydent wydaje akty prawne w celu wykonania zadan Miasta okreslonych przepisami prawa i
Statutem Miasta w formie zarzadzen lub decyzji celowosciowych.

Prezydentowi przystuguje prawo wydawania przepisow porzgdkowych w formie zarzadzen w
przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2 ustawy o samorzgdzie gminnym.

Zasady 1 tryb postgpowania przy opracowywaniu oraz realizacji aktow prawnych okresla
Prezydent odr¢gbnym Zarzadzeniem.

§ 50.

Prezydent moze upowazni¢ pracownikow Urzedu i pracownikow miejskich jednostek
organizacyjnych do wydawania i podpisywania decyzji administracyjnych z zakresu administracji
publicznej oraz do dziatania w jego imieniu okreslajgc zakres ich umocowania.

Prezydent moze udzieli¢ pelnomocnictwa pracownikom Urzedu i1 miejskich jednostek
organizacyjnych do dziatania w jego imieniu okreslajac jednoczesnie zakres ich umocowania.

Projekty upowaznien i pelnomocnictw zgodne z obowigzujagcym ustawodawstwem przygotowuja
Dyrektorzy merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu, samodzielne stanowiska,
Pelnomocnicy oraz kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych w przypadkach, gdy wynika
to z przepisow prawa, z potrzeb wymagajacych uregulowania lub na podstawie polecenia
Prezydenta.

Projekty dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 12 przygotowywane przez kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych winny by¢ uzgodnione i podpisane przez Dyrektora sprawujacego
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nadzor nad miejskg jednostkg organizacyjna, zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

Podpisane przez Prezydenta dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 winny by¢é niezwlocznie
zarejestrowane w Departamencie Organizacji i Kadr w Centralnym Rejestrze, a jego oryginat
ztozony do zbioru prowadzonego w tym Departamencie.

Bezposredni nadzor nad prawidlowoscig zapisow dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, ich
zgodnoscig z prawem, aktualizacjg, w tym anulowaniem upowaznien i cofaniem petnomocnictw
oraz przestrzeganiem przez pracownikow sprawujg Dyrektorzy, samodzielne stanowiska oraz
kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych.

Kontrolg w zakresie aktualizacji wydanych upowaznien i pelnomocnictw sprawuje Departament
Organizacji 1 Kadr.

Dyrektorzy, samodzielne stanowiska i Petnomocnicy podpisuja biezaca korespondenci¢ dotyczaca
spraw pozostajgcych w ich zakresie dziatania w ramach udzielonych upowaznien i petnomocnictw.

Pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy w formie pisma oraz osoba wstepnie
akceptujgca ten projekt - opatruje kopi¢ pisma swoim podpisem (skrot podpisu) i date jego ztozenia
umieszczonym w lewej dolnej czgsci ostatniej strony pisma.

§ 51.

Dokumenty przedstawione do podpisu Prezydentowi, Wiceprezydentom, Sekretarzowi oraz
Skarbnikowi muszg  by¢ uprzednio parafowane przez Dyrektora merytorycznej komorki
organizacyjnej Urzgdu lub samodzielne stanowisko lub Pelnomocnika, a dotyczace spraw
finansowych musza rowniez posiadac¢ kontrasygnate Skarbnika.

W przypadku umow zawieranych przez Miasto kazda strona jednego egzemplarza umowy
przedstawionej do podpisu osobom wymienionym w ust.1 powinna by¢ uprzednio parafowana
przez Dyrektora merytorycznej komorki organizacyjnej Urzedu lub samodzielne stanowisko lub
Petnomocnika i Radcg¢ Prawnego. W pozostatych egzemplarzach umowy kazda strone parafuje
Dyrektor merytorycznej komorki organizacyjnej Urzedu lub samodzielne stanowisko lub
Pelnomocnik.

Umowy wymienione w ust.2 jesli wigzg si¢ ze skutkami finansowymi powinny zawieraé¢ na
ostatnie| stronie umowy kontrasygnate Skarbnika.

§ 52.

Odpowiedzi w formie pisemnej na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Komisji Rady
udziela Prezydent.

Szczegotowe zasady i tryb postgpowania przy udzielaniu odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych przekazane przez Przewodniczgcego Rady do Prezydenta okresla odrebne Zarzadzenie.

§ 53.

W Urzg¢dzie dzialaja organy kolegialne stale lub dorazne o charakterze opiniodawczo-doradczym,
zwane dalej "Organami Kolegialnymi" ( Zespoty, Komisje itp.).

Organy Kolegialne, o ktorych mowa w ust. 1 s3 powolywane w celu opracowywania albo
zaopiniowania projektow przedsigwzig¢ podejmowanych w okreslonej dziedzinie lub wykonania
zadan wymagajgcych wspoldziatania kilku komorek organizacyjnych Urzedu, samodzielnych
stanowisk 1 Pelnomocnikow.

Organy Kolegialne wspotdziataja pod przewodnictwem osoby wyznaczonej przez Prezydenta.

Szczegotowe zadania oraz zasady i tryb dzialania organow kolegialnych okreslaja akty dotyczace
ich powotania.
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§ 54.

Komorki organizacyjne Urz¢du, samodzielne stanowiska

wylaczeniem Audytora

Wewngtrznego) oraz Petnomocnicy wykonujg powierzone im zadania w oparciu 0 roczne

programy dzialania.

Planowanie pracy w Urz¢dzie ma charakter zadaniowy.

Szczegdlowe zasady planowania pracy w Urzedzie okresla Prezydent odr¢gbnym Zarzadzeniem.

§ 55.

W Urzedzie organizowane sg narady.

Zasady organizacji narad w Urz¢dzie okresla Prezydent w drodze Zarzgdzenia.

§ 56.

Prezydent w drodze Zarzgdzenia okresla organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie oraz tryb
ewidencjonowania i realizacji zalecen 1 wnioskow pokontrolnych organow kontroli zewng¢trzne;.

§ 57.

Komorki organizacyjne Urzedu, samodzielne stanowiska 1 Pelnomocnicy przy znakowaniu spraw
uzywajg symboli:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
1)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)

Prezydent

Pierwszy Wiceprezydent

Drugi Wiceprezydent

Sekretarz

Skarbnik

Zastgpca Skarbnika

Departament Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Departament Edukacji

Departament Gospodarki Miasta

Departament Gospodarki Nieruchomosciami 1 Geodezji
Departament Innowacji i Informatyki

Departament Inwestycji

Departament Kontroli 1 Monitoringu

Departament Ksztattowania Srodowiska

Departament Kultury 1 Organizacji Imprez
Departament Obstugi Urzedu

Departament Organizacji 1 Kadr

Departament Promocji 1 Turystyki

Departament Skarbnika Miasta

Departament Spraw Obywatelskich
Departament Sportu 1 Rekreacji

Departament Strategii 1 Rozwoju
Departament Swiadczen Rodzinnych
Departament Urbanistyki 1 Architektury
Departament Zamowien Publicznych
Departament Zarzad Drog

Departament Zdrowia 1 Spraw Spotecznych
Biuro Prezydenta Miasta

Biuro Konsultacji Spotecznych i1 Kontaktow Miedzynarodowych

Biuro Rady Miejskie]
Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych

PM
VPI
VPII
SM
SK
ZSK
DBiZK
DE
DGM
DGNiG
DIN
DI
DKiM
DKS
DKI
DOU
DOIK
DPiT
DSM
DSO
DSPiR
DSiR
DSR
DUA
DZP
DZD
DZiSS
BPM
BKS
BRM
BOIN
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32) Petlnomocnik Prezydenta Miasta ds. Kombatantéw i Wspotpracy z Wojskiem PPKW
33) Pelnomocnik Prezydenta Miasta ds. Ochrony Informacji Niejawnych PPIN
34) Pelnomocnik Prezydenta Miasta ds. Organizacji Pozarzadowych PPOP
35) Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Osob Niepelnosprawnych PPON
36) Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Seniorow PPS
37) Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Dzieci i Mlodziezy PPDM
38) Pelmomocnik Prezydenta Miasta ds. Koordynacji i Rozwoju Ruchu Rowerowego i Pieszego PPRP
39) Audytor Wewngtrzny AW
40) Inspektor Ochrony Danych 10D
41) Miejski Rzecznik Konsumentow MRK
42) Stuzba BHP BHP.
ROZDZIAL VL.

PRACOWNICY URZEDU

§ 58.

Status prawny oraz prawa i obowigzki pracownikéw Urze¢du okresla ustawa o pracownikach
samorzgdowych.

§ 59.

Pracownicy Urz¢du podlegaja okresowej ocenie wedlug zasad okreslonych przez Prezydenta odrgbnym
Zarzadzeniem.

§ 60.

Osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowiskach urz¢dniczych sa zobowigzane do odbycia
stuzby przygotowawcze) wedlug zasad okreslonych przez Prezydenta odrgbnym Zarzadzeniem.

ROZDZIAL VII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 61.

Wykaz miejskich jednostek organizacyjnych z podporzadkowaniem do nadzorujgcych komorek
organizacyjnych Urze¢du zawarty jest w Zalgczniku Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 62.

Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urz¢du ustala
Prezydent w drodze Zarzadzen.

§ 63.

. Zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonywane w drodze Zarzadzenia Prezydenta.

2. W przypadku natozenia na Miasto nowych zadan - komorki organizacyjne Urzedu - kazda z zakresu
swojego dzialania, samodzielne stanowiska oraz Pelnomocnicy obowigzani sg je realizowac do

czasu zmiany niniejszego Regulaminu.
I’I{l,gmg\i\g@

ir Michat Missan
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WYKAZ MIEJSKICH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
- NADZORUJACE KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

Zalgcznik Nr 2 do

Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Elblagu

L.p. Nazwa jednostki Nadzorujacy
1. Straz Miejska DBIiZK
2. Powiatowy Urzad Pracy BPM
3. Elblaski Park Technologiczny
4. Szpital Miejski $w. Jana Pawla 11 w Elblagu DZiSS
S. | Elblaskie Centrum Uslug Spotecznych
6. [Placowka Opiekunczo-Wychowawcza Nr 1 w Elblagu
7. | Placowka Opiekunczo-Wychowawcza Nr 2 w Elblagu
8. [Placowka Opiekunczo-Wychowawcza Nr 3 w Elblagu
9. |Placowka Opiekunczo-Wychowawcza Nr 4 w Elblagu
10. | Placowka Opiekunczo-Wychowawcza Nr 5 w Elblagu
11. | Dom Pomocy Spolecznej
12. | Dom Pomocy Spotecznej ,NIEZAPOMINAJKA” w Elblagu
13. | Srodowiskowy Dom Samopomocy w Elblaggu
14. | Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Oséb Doznajacych

Przemocy Domowe;j
1S. | Muzeum Archeologiczno-Historyczne w Elblggu DKI
16. | Centrum Sztuki Galeria EL
17. | Biblioteka Elblgska im. C. Norwida
18. |Elblaska Orkiestra Kameralna
19. | Migjski Osrodek Sportu i Rekreacji w Elblagu DSPiR
20. | Ztobek Miejski Nr 2 w Elblagu DE
21. | Zlobek Miejski Nr 3 w Elblagu
22. | Zlobek Miejski Nr 4 w Elblagu
23. | Ziobek Miejski Nr 5 w Elblagu
24. | Przedszkole Nr 3
im. Basni 1 bajek polskich w Elblagu
25. | Przedszkole Nr 4 w Elblggu
26. | Przedszkole Nr S w Elblggu
27. | Przedszkole Nr 6 w Elblggu
28. | Przedszkole Nr 8 w Elblagu
29. | Przedszkole Nr 10 w Elblagu
30. | Przedszkole Nr 11 w Elblagu
31. |Przedszkole Nr 13 w Elblagu
32. |Przedszkole Nr 14 w Elblagu
33. |Przedszkole Nr 15 w Elblagu
34. |Przedszkole Nr 17 w Elblagu
3S. | Przedszkole Nr 18 w Elblagu
36. |Przedszkole Nr 19 w Elblagu
37. |Przedszkole Nr 21 w Elblagu
38. |[Przedszkole Nr 23 w Elblggu
39. | Przedszkole Nr 24 w Elblaggu
40. |Przedszkole Nr 26 w Elblggu
41. |Przedszkole Nr 29 w Elblagu
42. |Przedszkole Nr31 w Elblggu
43. |Przedszkole Nr 33 w Elblagu
44. |Przedszkole Nr 34 w Elblagu
45. | Szkota Podstawowa Nr |

im. Adama Mickiewicza w Elblagu




46.

47.

48.

49.

50.

54.

SS.

S6.

57.

S8.

60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
7S.
76.
77.

78.

Szkota Podstawowa Nr 4

im. Henryka Sienkiewicza w Elblagu
Szkota Podstawowa Nr 6

im Marii Curie-Sktodowskiej w Elblaggu
Szkota Podstawowa Nr 8

im. Stanistawa Staszica w Elblagu

Szkota Podstawowa Nr 9

im. Jozefa Pilsudskiego w Elblagu

Szkota Podstawowa Nr 11

im. Kornela Makuszynskiego w Elblagu
Szkota Podstawowa Nr 12

im. Michata Kajki w Elblagu

Szkota Podstawowa Nr 14

im. Jana Brzechwy w Elblaggu

Szkota Podstawowa Nr 15

im. Armii Krajowe] w Elblagu

Szkota Podstawowa Nr 16

im. Jozefa Wybickiego w Elblagu

Szkota Podstawowa Nr 18

im. Franciszka Il Rakoczego w Elblagu
Szkota Podstawowa Nr 19 z Oddziatami Dwuj¢zycznymi
im. Bohaterow Westerplatte w Elblagu
Szkota Podstawowa Nr 21

im. Mikolaja Kopernika w Elblagu

Szkota Podstawowa Nr 23

im. Marii Dgbrowskiej w Elblagu

Szkota Podstawowa Nr 25

im. Janusza Kusocinskiego w Elblaggu

I Liceum Ogolnoksztatcgce

im. Juliusza Stowackiego w Elblagu

I Liceum Ogolnoksztalcgce z Oddzialami Dwujezycznymi
im. Kazimierza Jagiellonczyka w Elblaggu
[ Liceum Ogdlnoksztatcace

im. Jana Pawla Il w Elblggu

Zespot Szkot 1 Placowek Sportowych z Oddziatami
Mistrzostwa Sportowego w Elblagu

Zespot Szkot Ekonomicznych 1 Ogolnoksztatcgeych w
Elblagu

Zespot Szkot Gospodarczych w Elblagu
Zespot Szkot Zawodowych Nr 1 w Elblagu
Zespot Szkot Mechanicznych w Elblggu
Zespot Szkot Inzynierii Srodowiska i Ustug
im. Mikolaja Kopernika w Elblagu

Zespot Szkot Techniczno-Informatycznych
w Elblagu

Zespot Szkot Technicznych w Elblagu
Bursa Szkolna Nr 2 w Elblagu

Bursa Szkolna Nr 3 w Elblggu
Bursa Szkolna Nr 4 w Elblggu

Centrum Ksztatcenia Zawodowego 1 Ustawicznego w
Elblagu

Milodziezowy Dom Kultury w Elblaggu

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy Nr 1 w Elblagu
Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy Nr 2

im. Janusza Korczaka w Elblagu

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr |

w Elblagu

DE




79. | Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 2 DE
w Elblagu
80. |Elblgskie Centrum Ustug Wspolnych
81. |Zarzad Budynkéw Komunalnych w Elblagu DGNIG
82. |Zarzad Portu Morskiego Elblag spotka z ograniczong DGM
odpowiedzialnoscig
83. | Warminsko-Mazurski Fundusz ,,Por¢czenia Kredytowe”
Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig w Dzialdowie
84. | Elblaskie Towarzystwo Budownictwa Spolecznego Spoltka z
ograniczong odpowiedzialnoscig
85. |Centralny Wodocigg Zulawski spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscig w Nowym Dworze Gdanskim
86. |Zarzad Zieleni Miejskie; w Elblagu
87. | Zaklad Utylizacji Odpadéw Spoéika z ograniczong
odpowiedzialnoscig
88. |Elblaskie Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej Spotka z
ograniczong odpowiedzialnoscig
89. | Elblagskie Przedsi¢gbiorstwo Wodociggow 1 Kanalizacji
Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia
90. |Tramwaje Elblgskie Spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscig
91. | Fabryka — Porta Mare Spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscig
92. | Zarzad Komunikacji Miejskiej w Elblagu DGM/DZD
spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig
93. |Elblgskie Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej spotka z DGM/DZD
ograniczong odpowiedzialnoscig
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