Zahcznik

do zargdzenia Nr 649/2017
BURMISTRZA PRUSZCZA GDNSKIEGO
z dnia 16 maja 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA PRUSZCZ GDA NSKI
(tekst jednolity

§1

1. Urad Miasta w Pruszczu Galskim realizuje zadania:
1) wiasne gminy — wynilap z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 saguzme gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2016,zpd46, poz. 1549, poz. 1948; 2017 r. poz. 730),
2) zlecone i powierzone przez organy adrtriad§ rzadowej,
3) wynikajace z innych ustaw szczegdlnych.
2. llekrat w regulaminie jest mowa o:
1) Urzdzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta Pruszcz Gdaki,
2) Referacie — nalgy przez to rozumiereferat Urzdu, Urzd Stanu
Cywilnego, Biuro Rady Miasta, Petnomocnikazostanowisko pracy,
3) kierowniku referatu — nafg przez to rozumieréwniez kierownika Urzdu Stanu
Cywilnego, Petnomocnika oraz osa@htrudniog na odebnym stanowisku pracy,
4) Sekretarzu — naeprzez to rozumieSekretarza Miasta,
5) Skarbniku — natg przez to rozumieSkarbnika Miasta,
6) Radzie — naley przez to rozumieRad Miasta Pruszcz Gdaki,
7) Miescie — naley przez to rozumieGmire Miejska Pruszcz Gdaski,
8) Kierownictwie Urzdu — naley przez to rozumie Burmistrza, Zaspce Burmistrza

ds. komunalnych, Zagice Burmistrza ds. spotecznych, Skarbnika i Sekretarza

§ 2

1. Prag Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zapty Burmistrza ds. komunalnych, Zgsty

Burmistrza ds. spotecznych, Sekretarza i Sklkabn



2. Zastpca Burmistrza ds. komunalnych i Zpsh Burmistrza ds. spotecznych wykanuj
zadania powierzone przez Burmistrza, zapewogajkompleksowe rozwzywanie problemow
wynikajagcych z zada Miasta oraz prowadznadzor nad dziataldoig podlegtych  referatéw

i gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanieedlirzi wiasciwe warunki jego dziatania,
a take nadzoruje pracUrzedu.
4. Skarbnik opracowuje projekt hadu, dokonuje analiz budtu, sprawuje kontrolfinansowy
i wtym celu przygotowuje i organizujbieg dokumentéw finansowych.
5. Szczego6towy podziat zadiskompetencji pongidzy kierownictwem Urgdu okréla

zajcznik Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego.

§ 3

W skiad Urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne:

1) Referat OrganizacCyjny .......cc.eeveeeeieeeeeneeeeeeiieiiiinnnnns -OR
2) Referat Planowania i ROZWOjU .........ccoccmeveeeveeinnnnnnns -PR
3) Referat Gospodarki Terenami ..........cceeeeeeevvneniieeenennn. -GT
4) Referat Gospodarki Komunalnej...........ceeeeeeeennnnns - GK
5) Referat Spraw SpotecznycCh ............vveiiiiiiiiiiinnnnnnn. -RS
6) Referat Podatkdw i Optat............cevvvveeeeniiiiiiiiiieeeeeee, - RPO
7) Referat Ksigowasci BUdZEtowe)........cocvvevvvvvveiiiiieieeeeeee, BK
8) Urzad Stanu Cywilnego .........ccovvviiiiiiiiiiiieeeeee e -USC
9) Biuro Rady Miasta .........ccooviiiiiiiiitmmmmmeeae e - BRM
10) RAACY PraWni.......uuiieeeeeieieeeeeeeeiees s e e e e e e e e e eeeeeeeeaeannnnens -RP
11) Stanowisko informatyka ...........cccooovcccccveeieiieieeeeeiiiiins - INF
12) Stanowisko ds. zagdzania kryzysowego,

obrony cywilnej i obronrf@i ..o, -0C
13) Referat Techniczno-INWeStYCYjNy ........cccceeeeeeeeieeeeeeenn. - Tl
14) Stanowisko ds. zamowig@ublicznych ...............cccceeee -ZP
15) Audytor WEWRLIZNY .....covviieiie i v - AW
16) Referat Wspotpracy i Promocji ........cooeeeeeeeeeviiiiinneeennn. - WP
17) Referat Gwiaty, Kultury i Sportu ............cceevvveme. - OKS
18) Stanowisko ds. nadzoru \écielskiego i kontroli .......... — - NWK

19) Petnomocnik ds. ochrony zabytkéw i dziedzickuliurowego



- Rzecznik Prasowy Burmistrza .......cccceevvvvvvvevveiiinnneeennn. - PRz

20) Stanowisko ds. 1okalowych ..........cccooeeiiiiiiiiiiiiiin - SL

21) Administrator Bezpiecastwa Informacji .........cccceeeeeeeeeeeneen.. ABI

22) Pelnomocnik ds. oséb niepetnosprawnych ..................... - PN
§ 4

W Urzedzie tworzy s nastpujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Organizacyjnego,

2) Kierownik Referatu Planowania i Rozwoju ,

3) Kierownik Referatu Gospodarki Terenami,

4) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,

5) Kierownik Referatu Spraw Spotecznych,

6) Kierownik Referatu Podatkow i Optat,

7) Kierownik Referatu Kggowasci Budzetowej,

8) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego,

9) Kierownik Referatu Techniczno-Inwestycyjnego,
10) Kierownik Referatu €wiaty, Kultury i Sportu,

11) skrglony,

12) Kierownik Referatu Wspoétpracy i Promociji.

§5

Referaty prowadgsprawy zwazane z realizagjzada i kompetencji Burmistrza.

§ 6

Do wspdlnych zadareferatow naley w szczegolngci:

1) koordynacja i stymulowanie proceséw rozwojuteppno-gospodarczego miasta,

2) zapewnienie wkziwej i terminowej realizacji zada

3) wspotdziatanie z organami samgdawymi i organizacjami dziatlggymi na terenie Miasta,
4) wspotdziatanie z wkgiwymi organami rgdowej administracji ogolnej,

5) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelagigodnie z wiéciwoscia,

6) opracowywanie propozycji do strategii rozwojiasta w zakresie swego dziatania,

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, infacini sprawozda,



8) przygotowywanie projektow uchwat pod obradyjideady i zaragdzen Burmistrza
w zakresie swoich kompetenciji,

9) realizacja zadawynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawoeien

publicznych,

10) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacymyJrzedu i Miasta umeliwiajace szybkie

i jednolite zatatwianie prowadzonych spraw,

11) przygotowywanie danych do bigdu miasta w zakresie swojej dziataloiood strony

rzeczowo-finansowej,

12) rozliczanie finansowo-rzeczowe dotacjizpczek i kredytow oraz innycirodkéw

otrzymanych na zadania realizowane w zagnek¥ciwosci referatu,

13) nadz6r nad realizacrada przez podmioty, ktérym udzielono dotaej budretu miasta oraz

rozliczenie tych dotacji,

14) wystawianie faktur VAT oraz prowadzenie rejesiprzeday na podstawie faktur VAT,

15) stosowanie przepisOw ustawy z dnia 29 sierp®8 r. o ochronie danych osobowych

w biezgcej pracy Referatu,

16) realizacja zafla wynikagcych z rozposdzenia Ministra Spraw Wewtrznych
i Administracji z dnia 3 czerwca B39 w sprawie okrdenia podstawowych warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakpewinny odpowiadaurzadzenia i systemy
informatyczne stace do przetwarzania danych osobowych,

17) stosowanie przepisow ustawy z dnia 6 wrize2001 r. o dosgpie do informacji publicznej,

18) prowadzenie kontroli w zakresie zadelezagcych do ich kompetencii,

19) realizacja zada wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych oraz przepisé
wykonawczych wydanych na jej podstawie,

20) organizowanie adekwatnej, skutecznej i efekBjwnkontroli zaradczej w zakresie
wykonywanych zadaz uwzgédnieniem ogtoszonych przez Ministra Finansow steshala
kontroli zarzdczej dla sektora finanséw publicznych,

21) coroczne przeprowadzanie samooceny kontrodirzdczej, zgodnie z wevgtrznymi
uregulowaniami,

22) sporadzanie czstkowych d&wiadczéh o stanie kontroli zaszlczej w zakresie
dziatalnéci referatu/samodzielnego stanowiska pracy,

23) przeprowadzanie identyfikacji i analizy ryzyka obszarze prowadzonej dziataiop

zgodnie z wewgtrznymi uregulowaniami,



24) kierownicy referatow sprawgjpiecz nad skiadnikami maiku stuzacymi wykonywaniu
zada przez referat przez nich nadzorowany dbaj jego zabezpieczenie przed zniszczeniem
| utrad.

25) stosowanie przepiséw ustawy z dnia 7 lipcab200 dziatalnéci lobbingowej w procesie
stanowienia prawa,

26) realizacja zadawynikajacych z ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

§7

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegoélnyehatéw naley w szczegolngci:

1. Do zadA Referatu Organizacyjnego:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjoaova Urzdu,
2) racjonalne gospodarowanie etatami i fundusp&m oraz planowanie kosztow utrzymania
Urzdu w budecie miasta,
3) prowadzenie spraw osobowych:
a) pracownikow Urgu,
b) dyrektorow i kierownikéw jednostek organigpych,
Cc) prowadzenie spraw zganych 2z zatrudnianiem pracownikbw w porozumieniu
z Powiatowym Urdlem Pracy w ramach ustawy o zatrudnieniu i przéziadaniu
bezrobociu,
4) zapewnienie prawidtowej obstugi petentow pridezad,
5) zapewnienie prawidtowych warunkow pracy, blmezp. ppé.,
6) prowadzenie kancelarii ogolnej - sekretarBitmmistrza,
7) prowadzenie archiwum Usdu,
8) prowadzenie spraw socjalno-bytowych,
9) prowadzenie spraw administracyjno-gospodattiyzedu,
10) nadzor i koordynacja nad wykonywaniem obyakdw przez pracownikow obstugi,
11) w uzgodnieniu z Sekretarzem spdzanie zakresow oboyakow dla pracownikow
Urzdu,
12) koordynowanie odbywania praktyk uczniowskicllre¢dzie,

13) prowadzenie spraw finansowych granych z rozliczaniem dotacji na zadania zlecone.



2. Do zada Referatu Planowania i Rozwoju:
1) prowadzenie i zatatwianie spraw wynikggh z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,
dotycgcych w szczegOlni:

a) zatazen do miejscowych planéw zagospodarowania przestemgmn

b) projektow planéw zagospodarowania przestrzennegmioch zmian,

c) ustalania warunkow zabudowy i zagospodarowaniatere

d) opinii w sprawie zgodnii podziatu nieruchomiei z ustaleniami planu miejscowego,

2) prowadzenie spraw zwanych z kompleksoywkoordynacy zada& z zakresu rozwoju

spoteczno — gospodarczego miasta:

a) opracowywanie w porozumieniu z wdavymi jednostkami gospodarczymi,
kompleksowych projektéw i planéw rozwoju meast poszczegoélnych dziedzinach
gospodarki miejskiej,

b) opracowywanie syntetycznych ocen iianatalizacji programow rozwoju miasta,

3) przygotowywanie nowych terendw dla obstuglugowo-handlowej poszczegolinych
osiedli oraz catego miasta,

4) ksztattowanie uktadu komunikacyjnegasta oraz wprowadzanie rezerw terenowych
dla jego przysaécowego przebiegu,

5) kontrola urbanistyczno — architektzma nad prawidlowym ksztalttowaniem

zagospodarowania i zabudowy miastef sthronnych i terenéw zielonych,

6) wnioskowanie, opiniowanie i pragrowanie rozvézan komunikacyjnych uktadu
drogowego miasta,

7) nadzor i prowadzenie sprawganych z ustalaniem optaty planistycznej,

8) prowadzenie spraw zg#anych z opracowaniem strategii rozwoju miasta m ty.in.:
sporadzanie strategii rozwoju miasta, uzyskiwanie wynmygh opinii i akceptaciji,
przygotowywanie dla Rady Miasta sprawozdania 2zagji strategii rozwoju miasta,

9) prowadzenie spraw zw#anych z udzielaniem przez GraiMiejska Pruszcz Gdaski
dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskierbboty budowlane przy zabytkach
wpisanych do rejestru,

10)przygotowywanie dla Wojewddzkiego Konserwatom@ytkdéw informacji o przyznanych
dotacjach w danym roku baetowym,

11)prowadzenie spraw zezanych z opracowaniem gminnego programu opiekzaagtkami
w tym m.in.: sporzdzanie programu, uzyskiwanie wymaganych opinii cegkaciji,

przygotowywanie dla Rady Miasta sprawozdania azagji programu,



12) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw nieruchomytie wpisanych do rejestru
zabytkow,

13)udzielanie informacji na temat obiektow i obszamatytkowych,

14)wykonywanie zad@ wynikajgcych z obowjzujacych przepiséw prawa nakgych
do kompetencji gminy z zakresu ochrony zabytkéyieki nad zabytkami,

15)prowadzenie spraw zwaanych z opracowaniem lokalnego programu rewitajiza
w tym m.in.: sporzdzanie programu, uzyskiwanie wymaganych opinii cegkaciji,
przygotowywanie dla Rady Miasta sprawozdania azagji programu,

16)opiniowanie projektow kolorystyki elewacji budynkow

3. Do zadai Referatu Gospodarki Terenami nalgy prowadzenie catéci spraw zwigzanych
z wykonywaniem zarzdu i administracji nieruchomosci w rozumieniu przepiséw ustawy
0 gospodarce nieruchomiei, w szczegoln{ci:

1) wydzierawianie i oddawanie w zagd nieruchoméci miejskich,

2) prowadzenie rejestru budynkow,

3) zatatwianie spraw z zakresu rozgramidzpodziatdw nieruchomiei oraz zwgzanych
z ustalaniem praw do gruntow, wydaig decyzji podziatowych,

4) nadawanie numeracji pgdkowej nieruchomgciom i wspotudziat w prowadzeniu
ewidencji nazw ulic,

5) obstuga transakcji zbycia nieruchdoiolub ich czsci, w tym sprzeda mieszka
komunalnych, wyliczanie i regulacjadziatbw w nieruchoméiach wspdlnot
mieszkaniowych,

6) przygotowanie i przeprowadzanie pragiarna mienie komunalne,

7) poszukiwanie inwestorOw oraz promocjasta w zakresie zagospodarowania terenow
miejskich poprzez realizacjowych inwestycji,

8) przejmowanie lub przekazywanie gruntéw innywascicielom (Skarb Pastwa, osoby
prawne, osoby fizyczne),

9) prowadzenie spraw zyzanych z gospodarowaniem gruntami rolnymisnigmi zgodnie
z obowgzujagcymi przepisami prawa,

10) aktualizacja i naliczanie optat rocznych zgtkowanie wieczyste gruntu przez osoby
fizyczne i prawne, dokonywanie przypisow,
11) sprzeda lub przeksztatcenie prawayikowania wieczystego we whasitona rzecz oséb

fizycznych,



12) przygotowywanie dokumentacji niednej do skomunalizowania gruntow Skarbu
Pastwa,

13) koordynacja prac zgganych z wydzielaniem geodezyjnym oraz wycenararughomeci,

14) prowadzenie spraw =zwanych 2z przygotowaniem terenéw pod budownictwo
mieszkaniowe oraz wszelkiego innegguty

15) zatatwianie spraw z zakresu klasyfikatgbgznawczej,

16) prowadzenie spraw dotycych pracowniczych ogrodéw dziatkowych,

17) prowadzenie spraw z@anych z parcelaggruntéw oraz rozgraniczenie nieruchaiio

18) ochrona gruntéw rolnych w zakresie yeglenia z produkcji rolnej, naliczania optat roczmyc
i sprawozdawczo,

19) wydawanie decyzji w sprawie optat adiacéctck

20) sktadanie deklaracji na podatek od nierout$gi od gruntdw komunalnych.

4. Do zada Referatu Gospodarki Komunalnej:
- w zakresie gospodarki komunalnej, ochrongrodowiska i gospodarki wodnej oraz
zieleni miejskiej:

1) utrzymanie czystoi w miescie,

2) utrzymanie infrastruktury komunalnej,reievigcej wtasné¢ Miasta,

3) wspétdziatanie z podmiotami gospodarczymykonugcymi na rzecz miasta zadania
o charakterze zyteczndci publicznej,

4) ustalanie potrzeb w zakresie gospodadknidnalnej, ochronyrodowiska i gospodarki
wodnej oraz zieleni miejskiej,

5) efektywne wykorzystywaniérodkéw finansowych przeznaczonych na oczyszczanie
I utrzymanie pogdku w migcie,

6) realizowanie zadawynikajgcych z przepisow ustawy o ochronie i ksztalttowaniu

srodowiska,

7) programowanie przedaizic¢ w zakresie ochrongrodowiska,

8) wydawanie zezwalaa swiadczenie ustug, zgodnie z ustaw utrzymaniu czystwi
i porgdku w gminach oraz na prowadzenie zaopatrzenia wgwab zbiorowego
odprowadzaniéciekow,

9) kontrola jednostek gospodarczych i Sedceli nieruchoméci w zakresie spetnienia
wymogow czystoi, porzdku i ochronysrodowiska,

10) opracowywanie i realizacja programow reaie utrzymania, modernizacji i rozbudowy

terendw zielonych, parkow, zietéw itp.,



11) prowadzenie spraw zwanych z ochran drzewostanu na terenie miasta, w tym
wydawanie zezwdalena usunicie drzew i krzewdw oraz ustalanie optat z tegattyt

12) realizacja zatlavynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czy$toi porzzdku w gminach,

13) prowadzenie ewidencji drog,

14) zarzdzanie sie@ drog dla ktorych zagrcy jest Miasto, a w szczegolém:

a) dokonywanie okresowych przdgiv drog i obiektéw drogowych,

b) biezagca kontrola stanu oznakowania pionowego drog ikabie inzynierskich,
c) konserwacja i remonty drég,

15) nadzorowanie funkcjonowania miejskidgomunikacji zbiorowej w zakresie
bezpiechstwa przewozow oraz jakd obstugi paszerow,

16) wspotpraca w zakresiezymierii ruchu na drogach wojewddzkich i krajowych,

17) wydawanie zezwdlena zajmowanie pasa drogowego i orzekanie o jegpngdceniu
do stanu pierwotnego,

18) rozliczanie z Wojewagdkosztow @wietlenia ulic, dla ktorych Miasto nie jest zaaes,
zgodnie z obowdujacymi przepisami,

19) koordynowanie spraw z zakresu woglp@iv i zaopatrzenia w wed usuwania
I oczyszczanigiekow komunalnych,

20) utrzymanie cmentarzy, w tym nadzor i tkola prawidtowdci rozliczania optaty
cmentarnej,

21) utrzymanie ugglzer sanitarnych (toalety), wysypiska i unieszkodliwearodpadow
komunalnych (realizacja zada ramach porozumie komunalnych),

22) prowadzenie spraw z zakresu bezpistea i porzdku publicznego, w tym
wspotdziatanie ze stgapolicja oraz organizowanie #@ych akcji w tym zakresie,

23) prowadzenie spraw dotyz/ch targowisk i nadzor nad ich dziatadom.

4a. Do zada stanowiska ds. lokalowych:
1) prowadzenie calci s-praw zwpzanych z przygotowaniem i realizaojvykazow osob

skierowanych do wynajmu lokaliieszkalnych, zamiennych i socjalnych,

2) wspotpraca z Towarzystwem Budownictwa Spotecznedg®BK” Sp. z 0.0. w Pruszczu
Gdaiskim w zakresie gospodarki mieszkaniowej,

2) wspotpraca z Zaktadem NieruchofosoKomunalnych w Pruszczu Gilkim w zakresie
zasiedlania zwolnionych lokali mieszkalnych i lbkazytkowych, zgodnie z przgfymi

W miescie zasadami,



3) nadzor nad administrowaniem komunalnym zasobemzkaesowym Miasta,

4) prowadzenie spraw nielegalnych gayv zasobach miejskich,

5) prowadzenie zamiany mieszka

6) prowadzenie pogpowania egzekucyjnego w sprawach lokalowych,

7) prowadzenie spraw zezanych z bezumownymzytkowaniem lub nielegalnym zgjiem
lokali z mieszkaniowego zasobu miasta,

8) prowadzenie cakzi spraw zwgzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych,

9) nadzorowanie gospodarki finansowej Zaktadu Nieonetéci Komunalnych, w tym
ocena zasadém wysokdaci dotacji przedmiotowej,

10)nadzor nad prawidtovégia rozliczania przez Zaktad Nieruchogeo Komunalnych
czynszow z najmu lokali, stan@eych dochody buktu miasta,

12) prowadzenie cald spraw zwgzanych z przyznawaniem dodatkow energetycznych.

. Do zada Referatu Spraw Spotecznych:

1) realizowanie zadawynikajacych z ustaw o ewidenc;ji ludéa i dowodach osobistych,

2) wykonywanie zada wynikajcych z ustawy o0 wychowaniu w trzeosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowia w szczegolroi:
a) obstuga Miejskiej Komisji Rozwiywania Problemow Alkoholowych,
b) koordynacja realizacji Gminnego Programu Profil&kiyRozwiazywania Probleméw

Alkoholowych,

c) wydawanie i cofanie zezwalena sprzedaalkoholu,

3) realizowanie zada z zakresu ustawy o swobodzie dziatahogospodarczej oraz
ustawy o Krajowym Rejestrzeg@owym,

4) wydawanie decyzji w sprawach zgromadezenprez masowych,

5) wspotpraca z organami wymiaru sprawiedéevoi organami écigania w zakresie
utrzymania bezpieamstwa i poradku publicznego,

6) skrdony,

7) prowadzenie i aktualizacja rej@styborcow,

8) wydawanie licencji n@wiadczenie ustug transportowych,

9) przygotowanie i organizacja uroczysi@wigzanych z uhonorowaniem diugowiecznych
mieszkecOw Pruszcza Gdakiego w wieku 90, 95 i powgj,

10) realizowanie zada zakresu ustawy o ustugach turystycznych,

11) wspotpraca z organizacjami pozdmvymi, w tym prowadzenie spraw z@anych

z przyznawaniem dotacji z lbeth miasta podmiotom niezaliczonym do  sektora
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finanséw publicznych i niedzigjaym w celu osjgni¢ccia zysku oraz organizacjom
paytku publicznego w zakresie dziatania referatu,

12) wykonywanie zada wynikajgcych z ustawy 0 przeciwdziataniu rmananii
aw szczegolda koordynacja realizacji Gminnego oghamu Przeciwdziatania

Narkomanii,

13) realizacja programow polityki zdrowotngyorinie z ustaw o swiadczeniach opieki

zdrowotnej finansowanych gedkdw publicznych,

14) prowadzenie spraw dotycych repatriacji i uchagtow,
15) prowadzenie spraw dotycych spadkéw nabytych przez Grilliejska Pruszcz
Gdaski.

6. Do zada Referatu Podatkéw i Opfat:
1) opracowywanie przewidyweim dochodoéw z tytutu podatkéw i optat
stanoyaych dochody bugktu miasta,
2) wymierzanie i pobor ptiadav oraz optat okrdonych w odebnych przepisach,
a w szczegoken
a) podatku od nieruchdnp
b) podatku ébdkow transportowych,
c) podatku rolnego,
d) podatku od posiadaniaps
3) prowadzenie rejestrowabpt
a) rocznej z tytutu gytkowania wieczystego gruntow,
b) z tytutlu przeksztatceniazytkowania wieczystego gruntu w prawo witastip
dzierzawy gruntéw, wykupu nieruchonsai,
c) adiacenckiej,
d) planistycznej,
e) targowej,
f) administracyjnej,
4) prowadzenie rachunkéevgpodatkowej,
5) prowadzenie windykacjleraych podatkow i optat,
6) wydawanie <$wdadczér o stanie maikowym i zalegiéciach podatkowych
lub stwierdzgjych stan zalegkgi oraz innych,

7) realizacja ustawy o pampublicznej dla przedsiorcéw,
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8) prowadzenie windykacji naleosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.

7. Do zadA Referatu Ksiegowasci Budzetoweyj:

1) opracowywanie projektidbetu oraz nadzoér nad jego wykonaniem,

2) prowadzenie rachunkéevav zakresie dochodow i wydatkéw bigdowych,

3) prowadzenie ewidencfaskikow magtkowych gminy,

4) spagdzanie jednostkowych i zbiorczych sprawazéiaansowych i bugetowych,
zgodnie z obagwuijgcymi przepisami,

5) analiza sprawoaddinansowych i bugktowych, sktadanych przez gminne
jednostki organizacyjne,

6) przygotowywanie bigeych analiz finansowych z zakresu zadaalizowanych
w ramach gospodarki betdwej i pozabuzketowej,

7) sptaty rat kredytébw i zyozek wraz z odsetkami, zgodnie z harmonogramem
oké&tonym w umowie,

8) nadzér nad sptatamiyrzek udzielonych z budtu miasta,

9) prowadzenie obstugi kasowépdta.

8. Do zada Urzedu Stanu Cywilnego naleéa zadania wynikajace z prawa o aktach
stanu cywilnego oraz z kodeksu rodzinnegpiekunczego, a w szczegolsoi:

1) prowadzenie kgg stanu cywilnego urodae matenstw i zgondw, dla zdarie
ktére nasipity w okregu jego dziatania, zgodnie ze szczegoétowymi zasadam
wynikajagcymi z przepiséw o aktach stanu cywilnego,

2) przyjmowanie éwiadczeé woli w zakresie okridonym przepisami o aktach stanu

cywilnego,
3) prowadzenie cadbpostpowania administracyjnego w sprawach wyrnikgch
z przepisow o aktach staywilnego,
4) przygotowanie i organizacja uroczysiawwigzanych z uhonorowaniem z okazji

jubileuszy dtugoletniego pycia makenskiego.
9. Do zada Biura Rady Miasta:

1) obstuga Rady i jej komiajw szczegOIni:

a) prowadzenie sekretarBiura,
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b) protokotowanie sesjidgaoraz posiedzekomisji Rady,
c) ewidencjonowanie uch®waly i przekazywanie ich do realizacji,
d) prowadzenie rejestrueshkiow komisji Rady i interpelacji oraz zapytadnych
Rady, kierowanych dgdurmistrza,
e) prowadzenie ewidendjimgch Rady,
2) zawiadamianie zainteresoyeh jednostek o tematach wynieych z planow
pracy komisji nadeych do ich kompetencji,
3) przygotowywanie irkpletowanie materiatdw na posiedzenia komisji,

4) prowadzenie sprawigzanych z przyjmowaniem przez radnych Rady skarg
i wnioskow mieszic@w miasta,

5) spaidzanie sprawozaastatystycznych z dziatalgo Rady,

6) wykonywanie zleconych cagéti zwigzanych z wyborami do parlamentu
i sama@du gminnego,

7) organizowanie i algd narad organizowanych przez Przewodjosego Rady
Miasta lub jego Wicepsmelniczcych,

8) wspdtudziat w prowadzeriuletynu Informacji Publicznej.

10. Do zad@radcow prawnych:

1) opiniowanie pod wzgldem prawnym i redakcyjnym projektéw uchwat Rady
| zaradzen Burmistrza,

2) obstuga prawna Radyzddu,
3) wygbowanie w charakterze peinomocnika Miasta w ¢uustaniu gdowym,
administracyjnym ogazed innymi organami orzelgaymi,
4) udzielanie referatonpimi i porad prawnych oraz wyjaien w zakresie
stosowania prawa,
5) informowanie referatow o
a) zmianach w obowrzujacym stanie prawnym w zakresie dziatacio
referatéw,
b) uchybieniach w @thatalngci w zakresie przestrzegania prawa o skutkach
tych uchyhjeidzielanie wyjénien co do widciwego sposéb pogiowania
I usgeia stwierdzonych uchyhie
6) udzielanie porad prawmymmisjom Rady Miasta oraz radnym w zgku
z wykonywaniem przech mandatu,
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7) opiniowanie wzorow i pekjow decyzji administracyjnych w sprawach
skomplikowanych,

8) opiniowanie projektowaw cywilno-prawnych,

9) sprawowanie nadzoru prego nad egzekucpaleznosci Urzedu Miasta,

10) uczestniczenie wvprdzonych przez Usgd rokowaniach, ktérych celem jest

nawianie, zmiana lub rozgzanie stosunku prawnego.

11. Do zadastanowiska informatyka:
1) w zakresie spiwr
a) administrowaniecgjekomputerowy,
b) konserwacja bigca eksploatowanego spta (komputery, monitory,
drukarki),
c) zabezpieczenie prawidtowe] eksploatacji przeakup materiatow
eksploatacyjnych,
d) modernizacja systerzakup nowego spgii w miak potrzeb,
e) nadzér nad preentrali telefonicznej,
2) w zakresie oprogramowania:
a) wykonywanie kopii zapasowych zbioréw,
b) ciggte aktualizowanie eksploatowanych programéw (vepotdziataniu
z dostawcami oprogramowania),
c) wdranie zainstalowanych programow,
3) w zakresie szkolenia:
a) udzielanie statyc konsultacji  pracownikom  Ugdu dotycacych
eksploatowanegoogramowania,
b) prowadzenie szkatedoranych (po zmianie aktualizacji oprogramowania,
po wdraeniu nowych programow),
4) pomoc w przygotowywaniwngeh z bazy w zakresie sprawozdaw&zo analiz
ekonomicznych,

5) wspotudziat w prowadzeBiuletynu Informacji Publicznej.

12. Do zade stanowiska ds. zaggzania kryzysowego, obrony cywilnej
I obronngxi nalezy prowadzenie spraw w zakresie:
1) zarzdzania kryzysowego,

2) obrony cywilnej,
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3) obronndci,

4) ochrony informacji niejawnych, w tym:
a) petnienie funkcji petnomocnika ds. ochrony inforgmnagejawnych,
b) prowadzenie kancelarii tajnej,

5) BHP i ochrony przeciwparowej w Urzdzie,

6) ochrony przeciwpgarowej i przeciwpowodziowej, w tym wypaosaie
I utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

7) wspoOtpracy z Poligji Paistwowg Strazg Pazarng i Ochotnica Strazg Pazarn,

8) nadzoru nad dziataldoig Strazy Miejskiej w Pruszczu Gdskim.

13. Do zada Referatu Techniczno-Inwestycyjnego nalsy prowadzenie spraw
z zakresu inwestycji wtasnych gmy oraz wspoétdziatanie w sprawach inwestyciji
finansowanych z buetu centralnego, w tym:

1) nadzor nad realizaigwestycji i modernizacji finansowanych z taetl miasta,

2) przygotowywanie lmedu dla planowanych inwestycji od strony rzeeao
finansowej,

3) opracowywanie okresowych programoéw i plandmawestycyjnych oraz

sporzdzanie sprawozdez ich wykonania,

4) zlecanie zgs$twa inwestorskiego i przygotowywanie umow w akresie,

5) udziat w przetargach Wresie realizowanych inwestycji i modernizaciji,

6) kontrola lLigca przebiegu przygotowania i realizacji inwegtpod katem
zgodia zakresu rzeczowego i finansowego z zawartymiwami,

7) weryfikacja  kosztodaktur do uruchamiania ich ptatéw,

8) koordynowanie spraw z zakresu astapnia w energielektryczn, cieplry i gaz
na terenie Miasta,

9) zlecanie wykonywania remontdwinwestycji w obiektach dviatowo —

wychowawczych.

14. Do zada stanowiska ds. zamoOwie publicznych naley prowadzenie spraw
zwgzanych z udzielaniem zaméwig publicznych, a w szczegélrkei:
1) przygotowywanie i prowadzep@stpowar 0 zamowienia publiczne zlecane przez
referaty Ugdu,
2) obstuga komisji przetargowych,

3) szkolenie pracownikéw gdm z zakresu ogoélnych zasad udzielania zamowie
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publicznych wadych trybach okrdonych ustaw o zamowieniach publicznych,
4) udzielanie instruktapracownikom Urgdu z zakresu zamowigublicznych,

5) spogdzanie sprawozdadot. zamdwié publicznych.

15. Do zadai Audytora wewnetrznego nalezy: niezalene i obiektywne prowadzanie
audytu wewantrznego zgodnie z przepisami powszechnie obougacymi
w zakresie audytu, standardami profesjonalnej pkakaudytu wewstrznego,
oraz innymi wewatrznymi aktami prawnymi dotygezymi funkcjonowania audytu
wewretrznego.

Zadania wykonywane na stanowisku obepnuj
1) systematyczm ocem w szczegllnwi  adekwatngci, skuteczngi
i efektywndci kontroli zaradczej, ktérej celem jest zapewnienie
w szczegolngci:
a) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,
b) skutecznéci i efektywndci dziatania,
C) wiarygodndci sprawozda,
d) ochrony zasobow,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,
f) efektywndci i skutecznéci przeptywu informacii,
g) zarzdzania ryzykiem,
2) wykonywanie czynnai doradczych na wniosek Burmistrza lub z wiasnej
inicjatyw w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem
3) przeprowadzanie czynfm sprawdzajcych,
4) przygotowywanie sprawozfla przeprowadzonych zatlaapewniacych, w tym
opracowywanie stosownych wnioskéw i zatece
5) monitorowanie wykonania wnioskOw i zaléagraz ocena ich efektywsa,
6) przygotowywanie rocznych planéw audytu wewmnego na podstawie
przeprowadzonej analizy ryzyka,

7) sporadzanie sprawozaiaz wykonania rocznych planéw audytu wexvanego.

16. Do zada Referatu Wspotpracy i Promocji naley pozyskiwanie funduszy
zewgtrznych i promocji Miasta, w szczegolnéci:

1) gromadzenie i udaginianie informacji na temat mlbwvosci uzyskania wsparcia
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finansowego z funduszy Unii Europejskiej i innyaiddet zagranicznych,

2) inicjowanie oraz prowadzenie projektéw partneniskz jednostkami samadu
i lokalnymi organizacjami w ramach wspotpracy,

3) udzielanie pomocy referatom i jednostkom orgacymym Miasta przy
przygotowywaniu i realizacji projektow wspotfinaveanych z funduszy Unii
Europejskiej,

4) gromadzenie danych na tem#&iodkow pozyskanych w ramach projektéw
wspoffinansowanych z funduszy Unii Europejskiejgrjednostki organizacyjne
Miasta,

5) przygotowywanie aplikacji i wygbowanie w imieniu Miasta do funduszy przed
i poakcesyjnych Unii Europejskiej oraz innych Ksaji organizacji finansowych,

6) nadzér nad realizacgaakceptowanych projektéw,

7) rozliczanie realizowanych projektow,

8) wspoipraca z organizacjami, ktorych Miastet jezionkiem w zakresie
przygotowywania aplikaciji,

9) reprezentowanie Miasta przy realizacji progham w ktérych Miasto jest
beneficjantem,

10) uaktualnianie wiedzy w zakresiezrodet finansowania ze&rodkow Unii
Europejskiej, rodzajéw pomocy, sposobow pozyskizamnodkdédw na zadania
gminy oraz rozwoju przedgiorczaci,

11) wspotpraca ze spotecze@mmi lokalnymi i regionalnymi innych patw,

12) promocja Miasta,

13) promocja projektow realizowanych z udziatadkdw unijnych,

14) marketing gminnych terenéw przeznaczonych poatalng¢ gospodarcy,

15)kreowanie wizerunku Gminy MiejskidPruszcz Gdaski, jako jednostki
samoggdu terytorialnego wspiergej rozwoj gospodarczy,

16) prowadzenie dziataldo informacyjnej i dwiatowej, w tym organizowanie
szkoler w zakresie rozwoju przedsiiorczccei,

17) wspotdziatanie z samedem gospodarczym, organizacjami pracodawcow
oraz innymi organizacjami przegbiorcow,

18) wspieranie i upowszechnianie idei sarpozvej,

19) prowadzenie spraw zanych z wydawaniem gazety lokalnej “\AiePruszcza”,

20) prowadzenie spraw gzeinych z obchodami DNI PRUSZCZA,

21) prowadzenie Biuletynu Infawji Publicznej,
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22) wspotpraca z mediami (praadiem i telewizj).

17. Do zad#a Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu:
1) prowadzenie i nadzér nad dziataloig placéwek éwiatowo-wychowawczych ,
w szczegOkun
a) zapewnienie warunkow dziatania szkot, w tym beznigcch i higienicznych
warunkoéw nauki, wychowania i opieki,
b) wspoétudziat w przegbach placéwek w zakresie ustalania stanu technjczne
obiektow,
c) ustalanie sieci szkptacowek przedszkolnych na terenie Miasta,
d) prowadzenie ewidenciji placéwekdatowo-wychowawczych na terenie Miasta,
e) opracowywanie statutfiaynowotworzonych jednostek samgtawych,
2) opracowywanie regulamindw wynagradzaniia pracownikow zatrudnionych
w szkotach i przedszkolach samdavych oraz opiece spotecznej,
3) wykonywanie zadaorganu nadzorggego w zakresie stosunku pracy
nauczycieli,
4) organizowanie egzaminow réaczycieli kontraktowych ubiegajych s¢ o awans
na nauczyciela mianowanego,
5) organizowanie konkursow iyeetttoréw szkot i przedszkoli,
6) ocena pracy dyrektoréw placéweaki@mtowo-wychowawczych i wnioskowanie
0 nagrody i odznaczenia,
7) nadzorowanie gospodarki finansowej plasid@éwiatowo-wychowawczych,
8) realizacja zada zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracovimik
9) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o doje z budetu miasta sktadanych przez
przedszkola niepubliczne oraz organgaspzargdowe i sporzdzanie umow
dotacyjnych i porozuniige
10) sporgdzanie dokumentacji dotygzej zatrudnienia i zarobkéw dla organdéw
emerytalno-rentowych na podstawie akthigralnych bytych pracownikéw
placowek @viatowych,
11) inicjowanie, organizowanie koordynowanie dziataldoi zwigzane]
z upowszechnianiem kultusgiuki oraz kultury fizycznej,

12) inicjowanie rozwoju ustugzakresie kultury, sportu, turystyki i rekreacji,
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13) koordynowanie rozwoju obiekti urzdzen sportowo — rekreacyjnych oraz
turystycznych,

14) prowadzenie dziataloizwigzanej z funkcjonowaniem bibliotek,

15) wspéitpraca z organizagja pozargdowymi, w tym prowadzenie spraw
zwranych z  przyznawaniem dotacji zdZetu miasta podmiotom
niezaliczconym do se&tofinansow publicznych i niedzigleym w celu
osgni¢cia zysku oraz organizacjompaku publicznego w zakresie dziatania
referatu,

16) prowadzenie i nadzor naddnaicia placowek z zakresu opieki spotecznej,

17) prowadzenie spraw gzanych z opiek spolecza [ osobami
niepetnosprawnymi,

18) nadzér nad prawidlowym wgkaiem sprawozda poétrocznych i rocznych
instytucji kultury w cepuzedta@enia ich Radzie,

19) kontrola spraw zgdanych z  funkcjonowaniem i finansowaniem Krytej

ptywalni przy Zespole Szkoét NmdPruszczu Gdaskim.

18. Do zada stanowiska ds. nadzoru wicicielskiego i kontroli nalezy, w szczegoélngi:

1) prowadzenie ewidencji spotek i stowarzyszeudziatem Gminy Miejskiej Pruszcz
Gdaiski oraz ich dokumentacji organizacyjnej, zabezma@ce] petra informacg
w zakresie spraw organizacyjno — prawnych,gtkawych, finansowych,

2) obstuga Burmistrza Pruszcza Gdkiego w zakresie:

- petnienia funkcji zgromadzenia wspolnikéw w jednoloswych spoétkach
prawa handlowego Gminy Miejskiej Prus@daiski,

- zgromadzenia wspolnikbw w spoétkach prawa handlowegoktérych
Gmina Miejska Pruszcz Ga&i posiada udziaty,

- zgromadzenia cztonkow stowarzyszev ktdorych Gmina Miejska Pruszcz

Gdaski jest cztonkiem,

3) koordynowanie dziataz referatami merytorycznymi w zakresie przygotoayia
aportow i prowadzenia innych spraw zmanych z obejmowaniem przez Gmin

Miejska Pruszcz Gdaski udziatdbw w spotkach prawa handlowego,
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4) dokonywanie analiz ekonomiczno — finansowych oreganizacyjno — prawnych,
przygotowywanie sprawozdaraz opracowywanie dokumentow i pism dotygzh
spétek prawa handlowego, stowarzysze udziatem Gminy Miejskiej Pruszcz
Gdaski w zakresie sprawowania nadzoru $gtaielskiego nad tymi podmiotami,

5) analiza projektow i zmian statutow i umow spotelavpa handlowego z udziatem
Gminy Miejskiej Pruszcz Gaaki oraz innych dokumentow korporacyjnych spotek,

6) przygotowywanie dokumentacji i analiz dotycych realizacji praw z udziatbw
w podmiotach, w ktorych zaangawvany jest majek Gminy Miejskiej Pruszcz
Gdaiski,

7) analiza sprawozdafinansowych spotek i sktadanie wnioskéw 2z rmwigzanych
Burmistrzowi, wykonujcego funka¢ organu spoiki, jako zgromadzenie wspoélnikéw,

8) przeprowadzenie okresowych inwentaryzacji udzial@miny Miejskiej Pruszcz
Gdaski w spotkach kapitatowych,

9) wspotpraca z innymi wspolnikami spoétek,

10) wspétpraca z organami spotek,

11)monitorowanie sytuacji ekonomiczno — finansowej tep6z udziatem Gminy
Miejskiej Pruszcz Gdeski i przedktadanie okresowych informacji w tej apre
Burmistrzowi,

12)sporadzanie informacji o stanie mienia komunalnego GmMigjskie] Pruszcz
Gdaski, w tym ledacego we wiadaniu spétek prawa handlowego z udzidféamsta,
zgodnie z wymaganiami wynikgjymi z ustawy o finansach publicznych,

13)sporadzanie informacji dotyegej przeksztataei prywatyzacji mienia komunalnego
dla Ministra Skarbu Restwa,

14)planowanie, organizowanie i przeprowadzani@ntroli kompleksowych,
problemowych, doramych i sprawdzacych w komorkach uktlu oraz miejskich

jednostkach organizacyjnych, w szczegétmo

a) opracowywanie rocznych harmonogramow kontroli,
b) opracowywanie projektow zalec@okontrolnych,
c) prowadzenie petnej dokumentacji dotycej przeprowadzanych kontroli,

d) kontrola prawidtowséci funkcjonowania i dziataln@i komorek urzdu
i miejskich jednostek organizacyjnych, w zakresie:

* realizacji merytorycznych zada
« finansowo — ksgigowym,
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* prawidtowaici opracowania i zatwierdzania planow finansowych,
« prawidtowdaci gospodarowanigrodkami budetowymi,
* przestrzegania procedur nabmych przepisami prawa,

 spraw indywidualnych zleconych przez Burmistrza,

e) kontrola wykonania zaleéaegpokontrolnych,

f) opracowywanie projektow aktéw prawnych dotyogch kontroli
wewretrznych,

g) przyjmowanie wnioskébw w sprawach dostraeych nieprawidtowsci
w dziatalngci komorek oraz jednostek organizacyjnych i wspedarw tym
zakresie z Sekretarzem Miasta i Rzecznikiem Praso®yrmistrza,

h) opracowywanie zawiadomievtasciwych organdéw w przypadku naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych lub podejrzenia plmienia przegpstwa,

i) wskazywanie sposobow d$rodkédw usuwania ujawnionych w wyniku
kontroli nieprawidtowdci,

J) upowszechnianie wzorcowych rozman |1 metod organizacyjnych

stwierdzonych w trakcie kontroli;

15) prowadzenie spraw azwanych z funkcjonowaniem Krytej ptywalni przy
Zespole Szkoét Nr 4 w Prusz@daskim.

19. Do zadaa Pelnomocnika ds. ochrony zabytkéw i dziedzictwa Hturowego -
Rzecznika Prasowego Burmistrza nalg obstuga kierownictwa Uezlu i referatow
oraz wspoOtpraca gedkami masowego przekazu, aAakodpowiednimi instytucjami,
w tym w szczegOlém:

1) informowanie przedstawiciebirodkbw masowego przekazu o polityce,
dziatalr$gi, programach i zamierzeniach oraz wynikach pBgsymistrza i Urzdu,
a take innych podlegtych jednostek organizacyjnych,

2) dziatania zmieraagp do nalgytego wykorzystania publikacji prasowych w pracy
Burmistrza, Ukdu i innych podlegtych jednostek organizaggh:
udzielanie — w granicach upaweenia — odpowiedzi na krytgki interwencg
w mass mediach,

3) przygotowywanie projektévodpowiedzi udzielanych beZpednio przez
Burmistrza, ZgpicoOw Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza,
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4) udzielanie jednostkom gaoizacyjnym podlegtym Burmistrzowi pomocy
w dziataldoi prasowo — informacyjnej,
5) analiza informacji pras@mly radiowych i telewizyjnych, w szczeguici
o tematyce awanej z dziataniem gminy i dotycych zycia miasta
oraz opracowywanie dla Bigtmda zbiorowych analiz publikacji krytycznych,
6) przedstawianie aagejszych publikacji odpowiednio Burmistrzowi,
Zagpcom Burmistrza, Skarbnikowi i Sekretarzowi otderownikom referatow
i samodzielnym stanowiskoragyw Urzdzie,
7) opracowywanie publikacjiprzedstawiajcych stanowisko Uerlu w dyskusjach
prasowych, w radiu i telew;jzji
8) organizowanie konferencji pragoh na wniosek Burmistrza,
9) nadzor nad realizagj zada z zakresu opieki nad zabytkami wykonywanymi
przez referaty/samodzielne stanowiskayr
10) wspotpraca w zakresie przygotowywania wytycznyclonderwatorskich
do miejscowych planéw zagospodarowarzagirzennego miasta,
11) opiniowanie przedswzi¢g¢ magcych wptyw na wygld i funkcjonowanie miasta,
12) prowadzenie dziatapopularyzujcych zabytki miasta.

20. Do zada Administratora Bezpieczaistwa Informacji nalezy realizacja zadai

wynikaj acych z ustawy o ochronie danych osobowych, w szcoewsci:

1) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochrdamych osobowych, w szczeg&ob
przez:

a) sprawdzanie zgodfm przetwarzania danych osobowych z przepisami lorarge
danych osobowych oraz opracowanie, w tym Zzaire sprawozdania
dla administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dodotacji, o ktérej mowa
w art. 3 ust. 2 wgj cytowanej ustawy, oraz przestrzegania zasad & ni
okrélonych,

C) zapewnianie zapoznania 0sOb upavianych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych

2) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwayeh przez administratora danych.
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§ 8

1. Kierownicy referatow odpowiedzialky przed Burmistrzem za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie refera
2. Kierownicy referatow pedmadzér nad wypetnianiem obaakow stizbowych przez

podlegtych pracownikow.

3. W przypadku, gdy kiegay referatem nie ni@ petné swych obowdzkow z powodu
urlopu, choroby Iub inny@nzyczyn, zagpuje go wyznaczony przez niego
pracownik.

§9

Zasady i tryb pepbwania ze sprawami wniesionymi do ¢tz regulug: Kodeks
posfpowania administracyjnego, instrukcja kancgtey oraz przepisy szczegoétowe

dotycgce prowadzenia oké®nych spraw.

10

Podziat zadda kompetencji pomidzy kierownictwem Urgdu okréla zahcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego.
§ 11

Zasady i tryb funkcjonowania tbtm zawarte gsw Regulaminie pracy Wsdu,

stanowtym zahcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 12

Regulamin  kontroli  wewtrznej okréla zajcznik Nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego.
§ 13

Zasady i tryb opracowywania i wydaia aktéw prawnych okél zahcznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego.
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§ 14

Zakres obowakow kierownikow referatow wobec Rady, jej komisjiaz radnych

okrda zahcznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 15

Zasady i tryb przyjmowaniapzpatrywania i zalatwiania skarg i wniogk
mieszkecdw okrala zahcznik Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 16

Zasady podpisywania (aprobatg)rpi decyzji okréla zahcznik Nr 7 do Regulaminu
Organizacyjnego.
§ 17

Schemat  organizacyjny rzddu  okréla zahcznik Nr 8 do Regulaminu

Organizacyjnego.
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